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II. INTRODUCCION

La Administracién de Terrenos de Puerto Rico se cred a virtud de 1a Ley
Niimero 13 del 16 de mayo de 1962. Para esa época, la Administracién
formé parte del servicio exento segiin se concebld en la derogada Ley Nﬂmefo
345 del 12 de mayo de 1947 (Ley de Personal).

El 14 de. o_ctubre de 1976, entré en vigor a vigente Ley de Personal
del Serviclo Pablico de Puerto Rico, aprobada un afo antes. (Ley Niimero 5
del 14 de octubre de 1975, enmendada).

A tenor con lo dispuesto en la Ley supra, la Administractén de Terrenos
se constituyd en un Administrador Individual. Como tal, la Administracién
tenfa facultéd para administrar su propio sistema de recursos humanos, pero
dentro del Sistema de Personal creado a virtud de fa misma y a tenor con lo
dispuesto por la Ley Numero 5.

A mediados de octubre de 1995, se contraté a Cappas y Asociados a
los fines de confecclonar planes de clasificacién y de retribucién separados para
los‘tres (3) sectores que integran la Administracién de Terrenos (puestos
unionados, puestos gerenciales de carrera y puestos gerenciales de conflanza).

En cumplimiento con la encomienda que se nos hizo, presentamos a
continuacion los Planes de Clasificacion y de Retribucién elaborados para el
Serviclo de Confianza de [a Administracién de Terrenos.
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En forma separada Inclulmos una tabla de conversion de cada uno de
los puestos en el Serviclo de Conflanza, en ésta se incluye el nombre del
empleado, titulo del puesto que ocupaba antes del estudio, titulo def puesto
recomendado, sueldo del empleado antes del estudio, sueldo propuesto y ef

efecto que representa el cambio de salario.
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I1II. INFORMACION GENERAL SVOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y LA RETRIBUCION- SERVICIO DE CONFIANZA
La Clasificacton de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segin sean lguales o sustancialmente similares en
‘cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad aslgnado a los mismos. A cada clase se le denomina con un
titulo corto y descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo que entrafia. Dicho titulo se usa en las diversas
actividades proplas de la administracién de recursos humanos, presupuesto y
finanzas. Sigulendo el mismo patrén, se redacta para cada clase una exposicion
narrativa denominada Especificacién de Clase.” Esta es una descripcién clara
y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacién otorgada al grupo de
puestos en cuestién. La misma debe centrarse en la naturaleza y comp[éi!dad
del trabajo; en el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve,
ejemplos comunes del trabajo, y en los requisitos minimos de preparacién y
experiencia, conocimientos, habiiidades y destrezas que deben reunir los

empleados que se recluten en puestos de la clase.

1 La Administractén adopté el uso de Conceptos de Clases para el Serviclo de Conflanza, desde
que se implantd ef Plan de Clastflcaclén para este serviclo, en el 1950,
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Cada clase consiste de un grupo de puestos® cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabllidad son de tal modo semejantes, que
pueden razonablemente denominarse con el mismo tltulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utllizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de los empleados y aplicarse la misma escala de
sueldos con equidad bajo condiclones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le hace extensivo y se le identifica oficialmente con el titulo de
la clase. En el Servicio de Conflanza, la clase se define por escrito con el
correspondiente  Concepto de Clase. De este modo, se identifica y describe
[a esencia de cada puesto de trabajo 3, Cuando agrupamos {os puestos en
clases, estamos reduciendo el ctimulo de Informacién sobre los deberes y
responsabllidades que éstos contlenen de forma sistemética a una proporcion
manejable; lo que resulta en una simplificacién del trabajo. Ademds, dicha
agrupacion nos permite dar igual tratamieﬁto a puestos similares en la
Administracion de los Recursos Humanos.

El Plan de Clasificacién, para el Serviclo de Confianza, refleja el
contenido de todos los puestos y su interrelacién en fa Administracion de

Terrenos a la fecha del estudio. Como resultado de todo el proceso una vez

2 Hay puestos cuya naturaleza es singular (sut génerls) deatro dela organlzacidén y, por
consigulente, se constitoyen en una clase muy particular. Por efemplo, Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Oficlal de Compras.

3 Cada puesto puede tener varantes particulares respecto a sus deberesy responsabilidades no
esenclales, atin cuando tengan Ia misma clasificacién,
-2
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terminado, el Plan constituye un inventario de los puestos autorizados en el
presupuesto funclonal vigente durante el desarrollo del estudio de clasificacion.
Para lograr que el Plan de Clasiflicacion sirva como instrumento de trabajo
adecuado y eficaz en la Administracion de los Recursos Humanos de la
Administracién de Terrenos, es necesario documentar con fidelidad todos los
cambios que incidan en el contenido de los puestosr. Entre otros, cambios en
los deberes y responsabilldades de los puestos, creacién y eliminacién de
puestos y consolidacién y reestructuracion de éstos. Sélo de esta forma el Plan
se mantendrd descriptivo de ia realidad de los diferentes trabajos que se llevan
a cabo en la Administracién, De esta forma, sera atll y efectivo para el
" adecuado desarrollo del proceso administrativo. Es necesario que el Director
Ejecutivo, como autoridad nominadora, y la Directora de Recursos Humanos
y Relaclones Laborales, adopten todos los mecanismos que sean necesarios para
que el mismo sea susceptible a revisiones y modificaciones continilas, De lo
contrario, perderd su propésito de racionalizar y agilizar las diferentes acciones
propias de la Administracién de los Recursos Humanos.

Es necesario que el Plan de Clasificacion se mantenga actualizado como
un Instrumento dinimico y camblante para que no plerda su propdsito y su
razén de ser. Por consigulente, deberd mantenerse a la par con los cambios
que ocurran en la Administracion de Terrenos. Debe ser [a antitesis de un
instrumento estatico.
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Ademds de facilitar [os procesos de la Administracién de los Recursos
Humanos, el Plan de Clasiflcacion, slenta bases objetlvas para adoptar escalas
de sueldos que viabilicen la consecuctén del principio constitucional de igual
paga por igual trabajo; establece la base para desarrollar un sistema racional
de reclutamiento y seleccion,? Identifica las lineas de ascenso, traslado y
descenso, simplifica la confeccion del presupuesto y €s un recurso efectivo para
la solucién de varios problemas gerenciales que por diferentes causas surgen en
toda Instituclén Integrada por seres humanos.

Hay varios factores que inciden en un Plan de Clasificacion. Entre otros,
podemos sefialar: [a ampliacién o reduccién de los servicios que se prestan a
determinada fecha, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
y responsabllidades asignados a los puestos y camblos en los métodos, técnicas
y procedimientos que se utilizan en el trabajo. De ocurrir alguno de estos
factores, surgiria la necesidad de tomar alguna de las siguientes acciones: crear
o reclasificar puestos o enmendar, consolldar, eliminar o crear nuevas clases e
incorporar las mismas al plan adoptado. La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, es la unidad administrativa responsable de tomar accién
sobre este particufar.

Una vez concluida la fase de agrupacién de todos los puestos sobre la

base de sus deberes y responsabilidades y se haya determinado las clases que

4 Las ireas esenclales para el principio de mérito no son de aplicadén a los empleados de
conflanza. .
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habrin de Integrar el Plan, éste deberd contener los sigulentes elementos

basicos:

1.

Esquema Ocupacional o Profesional

Bajo éste, las clases se congregan formando un compendio de los
servicios, los grupos ocupacionales y profesionales y fas clases y setles
de clases identficadas durante el analisis de los puestos cubiertos por el
estudio de clasificacién.  Esta representacion refleja la relacion entre
clases de la misma serie y clases entre diferentes serles que pertenecen
al mismo grupo ocupacional y a grupos ocupacionales diferentes.
Lista de Asignacién de Puestos a Clases

Esta es una tabla o cuadro en donde se indica la clasificacidn que se le
ha otorgado a cada puesto de la organizacién en este caso; de la
Administracién de Terrenos. En ésta se Indica el titulo original que
tenfa cada puesto antes del estudio, la clasificacién otorgada en el Plan,
ol nombre del Incumbente, el sueldo anterior al estudio; el sueldo
propuesto en el estudio y el efecto presupuestario, si alguno. Es
conveniente, ademds, que se incluya el niimero de cada puesto y que

el documento se organice por unidades administrativas.
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3.

Especificaciones de Clases *

Estos son documentos narrativos y descriptivos de la esencia de cada
clase individual en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo y el
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos contenidos en Ia
misma. Incluye ademds, otros elementos bdsicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y {os requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados
o candidatos a empleo y la preparacién académica y experiencia minima
requerida.

Las especificaciones deben ser descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia deben
considerarse restrictivas a determinados puestos en la clase o
descriptivas, en cuanto a la asignacién o delegacion de deberes y
responsabilidades. Su propdsito fundamental consiste en describir el
trabajo que se realiza, en este caso, en la Administracién de Terrenos.

Las especificaciones de clases son instrumentos indispensables en
todo plan de clasificacion y constituyen la herramienta administrativa
basica para la clasificacion y reclasificacion de fos puestos, en la

preparacién de normas de reclutamiento; en la determinacion de Iineas

Para el Servido de Conflanza se utilizan Conceptos de Clases en lugar de las Especificaciones
de Clases. Estos son documentos narrativos en forma genérica respecto a los deberes de los
puestos y a los requisitos para ocupar los mismos.
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de ascenso, traslados y descensos; en fa evaluacion de los empleados;
en las determinaciones de fas necesidades de adiestramiento de los
empleados y en las determinaciones relacionadas con la retribucion.
Son de gran ayuda en el drea presupuestaria y para otros usos en la
Administracion de los Recursos Humanos. Lo anterior, reitera lo
expresado anterionﬁente. Deben mantenerse actualizadas a tenoy con
fos cambios que ocurran en los diferentes trabajos que se llevan a
cabo.

Por tradicion en algunos casos, y por disposiciones de ley y

reglamento en otros, como es el caso del sistema de personal creado a virtud

de la Ley de Personal del Servicio Publico, las especificaciones de clases

contienen en su formato general, los siguientes componentes, en el orden

que indicamos a continuacion.’

a)

Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacion:
El titulo de la clase debe ser breve, y hasta donde sea posible,
descriptivo del trabajo que describe la clase.

El nimero de codificacion debe aparecer en la parte superior
derecha de cada hoja (folio) de la especificacién. Debe corresponder

al indice esquematico elaborado para el plan de clasificacion. Por

6 Existen miltiples formatos de especificaciones en otras jurisdicclones, La adopcidn del
formato obedece a decisiones de politica normativa o péblica segiin sea el caso.
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b)

consigulente, sus digltos deben representar el serviclo, el grupo
ocupaclonal, la serle, o en su defecto, actividad de trabajo y la clase
particular, en orden de lzqulerda a derecha.

Naturaleza del Trabajo:

Bajo este componente, se debe definir en forma clara y conclsa la
disciplina, ocupacién, profesion o irea del saber que representa el
trabajo. En términos generales, se trata de una definiclén breve del
trabajo que entrafia la clase y de la esencia del mismo. Esto es, si es
profesional, subprofesional, técnico, de oficlna, diestro, semidiestro, no
dlestro, o de campo, entre ofros.

Aspectos Distintivos del Trabajo: ’

Esta parte debe abundar sobre el renglén anterior e indicar fas
caracteristicas o factores de clasiflcacién que diferencian una clase de
otra cuando se trata de una serie de clases. Este componente revela
los factores o elementos que constituyen [a razén de ser de la clase.
Debe Incluir los controles que se efercen sobre el empleado que ocupa
el puesto. Estos son: el tipo de instrucclones que recibe el empleado,

de quién las recibe, grado de iniclativa y criterio que puede y debe

Traemos a su atenclén que en los concéptos de clases que se utllizan en ef Servicio de
Conflanza, estos componentes se describen con menor Hgurosidad que respecto al Serviclo de
Carrera.
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elercer, la forma en que se le revisa o evalta el trabajo; quién le revisa
o evalia el mismo y el propésito de ésta.

d)  Ejemplos de Trabajo: 8
Bajo este componente, S€ incluyen los deberes y responsabilidades
esenclales y comunes de los puestos que. Integran la clase. Estos
ejemplos se indican con fines ilustrativos, no tienen el efecto de ser
prescriptivos o limitativos en cuanto a la asignacién o delegacion de
los mismos. Esta accién es una facultad exclusiva de la gerencia la
que debe ejercerse con prudencia y dentro del marco de la fey.

¢)  Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:’

1. Conocimientos - Bajo este renglén se incluye una relaciéon de
las materlas con las cuales deben estar familtarizados los
empleados y los candidatos a ocupar los puestos de manera que
puedan realizar los deberes esenciales de éstos de forma
satisfactoria. La gradacién de los diversos conocimientos se
indica con adjetivos y frases adjetivales. Por ejemplo: algin
conocimiento, conocimiento conslderable, conocimiento cabal

0 extenso.

8 Idem

9 Edem
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f)

9. Habilidades '° - Bajo este renglén se Incluye una relaclon de las

diferentes capacidades o aptitudes mentales y fisicas necesarias
para desempefiar {os deberes y responsabilidades esenclales del
puesto de forma satisfactoria.

3. Destrezas'' - Bajo este renglon se incluye una relacién de toda
la agllidad y periclas manuales o fisicas que deben poseer los
empleados y los candidatos a empleo para el desempefic
adecuado, satisfactorio de los deberes y responsabilidades
inherentes a los puestos.

Preparacion y Experiencia Minima 12

Bajo este renglon se indica e grado académico requerido o su

equivalente para ocupar puestos de la clase en particular. Debe

indicarse ademds, el tipo y duracioén de la experiencia de trabajo

necesarta, si alguna, De igual modo, la posible sustitucion entre ésta y

la preparacion académica. En sivtesis, debe qubrlr los factores cantidad

y calldad de los requisitos minimos de educacién formal y experiencia

de trabajo.

Toda clase de puestos y su correspondiente especificacién de
clase deberan formalizarse y oficializarse con fa firma de la Autoridad

Nominadora. lgual formalidad requeriran los camblos que se efecttien

10

i

12

Idem
Idem

Idem
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4.

en las especlficaclones de clases a los fines de actualizarias a tenor con
el patrén organizativo y’ funcional de la Administracién de Terrenos y
con los deberes y responsabifidades reales de los puestos.

Reglamentacién para la Implantacién y Administracién del Plan:

El Plan de Clasificacién de Puestos debe servir como instrumento
eficaz para que la gerencia pueda lograr determinados propdsitos. Debe
ser un medio que facilite a ésta la consecucion de los objetlvos
establecidos. Por consiguiente, es necesario complementar el Plan con
la deblda reglamentacién para regular su implantacion y la subsigulente
administracion. La reglamentacién debe proveer fa uniformidad y
objetividad necesaria para guiar las acciones que se tomen respecto a la
clasificacién y reclasificacién de los puestos y para prevenir acciones
arbitrarias, respecto a la Administracién de los Recursos Humanos. Un
Plan de Clasificacion desprovisto de la reglamentacion adecuada, no
tlene valor prictico alguno, serfa como un vehiculo sin timoén ni
controles. Mis alin, seria fuente propicia para litigios en foros cuasi
judiciales y judiciales.

Los Reglamentos de Personal para los Servicios de Conflanza y
de Carrera y el comrespondlente Reglamento de Retribucién Uniforme,
deben proveer toda la reglamentacién necesaria para la administracién
y actualizacién de los correspondientes planes de clasificacién de
puestos y de retribucion.
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Este Manual (Manual de Conceptos de Clases), sélo contlene las normas
y los conceptos particulares minimos necesarios para la implantacién def plan

elaborado para el Servicio de Conflanza de la Administractén de Terrenos.
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IV- SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA

ELABORACION DEL PLAN DE CLASIFICACION- SERVICIO

DE CONFIANZA

El proceso observado para confeccionar el Plan de Clasificaclén de
Puestos para el Servicio de Conflanza, puede resumirse de la sigulente manera,

Celebramos, junto a la Directora de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de la Administracién una reunion de orientaclén a grupos de
empleados, durante la cual se les distribuyé “un Cuestlonatlo de Clasificacion”
y una gufa explicativa de como interpretar y contestar el mismo conforme a sus
casos particulares.

Alrededor de los quince (15) dfas laborables se logré recibir el noventa
y ocho porclento {98%) de los cuestionarios distribuidos durante la reunién
de orientacion.

La Informacidn que se nos ofrecio en los cuestionarios de clasificacién
fue objeto de estudio y analisis concienzudo, a los fines de Identificar
;omparabilidad y similitud entre los deberes y responsabilidades esenciales
entre unos y otros de los puestos sobre [os cuales recibimos informacion. A
tenor con los resultados de este analisis, agrupamos los cuestionarios cuya
informaciéon nos permitié apreciar deberes y responsabilidades esenclales
fundamentalmente similares. Los grupos de cuestionarios asi constituidos, se

convirtieron en los precursores de las clases prefiminares integrantes del Plan

de Clasificacién que ahora sometemos al Director Ejecutivo.
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Junto a la Directora de Recursos Humanos y Relaclones Laborales y
otros oficlales de la Admlnistracién, aclaramos dudas, corroboramos y
ampliamos la Informacién recibida para definir la clasificacion a otorgarle a los
puestos. Con arreglo a la Informacién contenida en los cuestionarios,
preparamos algunos organlgramas como documentos Intemos de trabajo. Estos
nos sirvieron de gulia para definir lineas de mando y coordinacién de trabajo.

Concluida la confeccidn de organigramas, volvimos arestudiar y analizar
detenidamente la informacion contenida en los cuestionarios conjuntamente
con la obtenida durante las entrevistas con la Directora de Recursos Humanos
y Relaclones Laborales y demis oficiales. De esta manera, agrupamos todos los
cuestionarlos cuyo contenido respecto a los deberes y responsabilidades
esenciales eran sustancialmente similares formando clases y series de clases.
Este proceso se repitidé una y otra vez, hasta identificar todas las clases y series
de clases que integran el presente Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Conflanza.

Como  etapa final, redactamos las especificaciones de clases
identificadas, conforme a la reglamentacién focal y federal aplicable. Por
tiltimo, asignamos cada puesto a la clase que mejor describe su naturaleza de
trabajo y la esencia de éste en términos de deberes y responsabilidades

medulares.
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El Plan de Clasificacion para el Serviclo de Conflanza de esta
Administracion, consta de quince (15) clases de puestos, tres (3) servicios y

dos (2) grupos ocupacionales.
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V- METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LA
ESTRUCTURA DE SUELDO - SERVICIO DE CONFIANZA

Al proyectar las diferentes estructuras de sueldos para el Servicio de
Confianza, utilizamos como punto de partida, un salario de $6.70 por hora de
trabajo. Este corresponde a un sueldo mensual de $1,089.00, sobre la base de
una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

Esta fue una decisién de la alta gerencia de la Administracién de Terrenos,
luego de haberle presentado tres (3) diferentes estructuras de sueldos por cada
servicto (unionados, gerenciales de carrera y gerenciales de confianza). En esa
ocasion acompaiamos cada una de éstas con su correspondiente lista de
conversion de [a clasificacién de los puestos individuales, e indicamos en la misma
el efecto presupuestario individual de cada caso, de implantarse las mismas. La
direccion de la Administracion, selecciond fa estructura salarial que al presente
incluimos como parte def Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza. El
sueldo minimo de mil ochenta y nueve dolares ($1,089), al igual que los demas
tipos de las diferentes escalas, representa un sueldo mgﬁsu;[ en dolares a base de
una jornada de trabajo semanal de trefnta y siete horas y media (37.5 horas), o
mil novecientos cincuenta horas (1,9250) de trabajo al afio. Si dicho sueldo se
ajustara a una jornada de trabajo semanal de cuarenta (40) horas, o dos mil

ochenta horas anuales {2,080) de trabajo, se convertiria en mil clento sesenta y

un doélares con treinta y tres centavos ($1,161.33).
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La estructura de sueldos selecclonada satisface los requerimientos
técnlcos y los principlos bésicos que rigen el area de compensacion., Ademds,
tlene la flexibilidad necesaria para facilitar a Ia Administracién, atender nuevos
incrementos salariales que pudieran surgir en un futuro préximo. De hecho,
al presente se debate en el Congreso de los Estados Unidos un proyecto de ley
elaborando el salario minimo federal a $5.15 la hora de trabajo en un periodo
de dos (2) arios.

La estructura salarial seleccionada para el Servicio de Conflanza, consta
de quince(15) escalas de sueldos. Cada una tiene un (1} tipo minimo, siete
(7) tipos Intermedios y un (1) tipo méximo. Todas fueron elaboradas sobre
una base porcentual para propiciar la equidad retributiva durante la
administracién de los sueldos.

Anatomia de la Estructura de Sueldos

Las quince (15) escalas, tlenen una amplitud de cincuenta y nueve
punto cero porciento (59.0%): o sea, el tipo maximo de cada escala de
sueldos es cincuenta y nueve punto cero porciento (59.0%) mayor que el
tipo minimo. El factor de incremento horizontal, generalimente conocido como
"pasos" es de sels punto cero porciento (6.0%) en todas las escalas de
sueldos. Por consiguiente, cada tipo retributivo o "paso" representa un
aumento sobre el que le antecede de sels punto cero porciento (6.0%).
Aunque el factor de incremento horizontal, es constante (6.0%) en términos
porcenulalés, en términos absolutos representa un crecimiento continuo. Esta
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condiclén atempera las escalas de sueldos con el principio de equidad
retributiva. Esta doctrina armoniza con el principlo constitucional de "igual
paga por igual trabajo". A mayor sea el sueldo que devengue el empleado,
mayor serd el Incremento que reciba en términos absolutos. Por efemplo, si un
empleado devenga un sueldo mensual de mil cuatrocientos treinta y tres
dblares ($1,433) y se le otorga un aumento de sueldo equivalente a un tipo
retributivo {paso) dentro de la escala (escala niimero 5), su nuevo salario sera
de mil quinientos diecinueve ddlares ($1,519). Esta accién envuelve un
aumento de ochenta y sels délares ($86.00). Pero si el sueldo que devenga
¢l mismo empleado es de mif ochocientos nueve ddlares ($1,809) de la misma
escala (escala nimero 5), su nuevo sueldo serfa de mil noveclentos dieciocho
délares ($1,918), mensuales, lo que significa un incremento de clento nueve
délares ($109.00). Esta condicion se da en todas las escalas y es caracterfstica
esencial de una estructura elaborada sobre una base porcentual.

El incremento vertical entre los minimos de las escalas de sueldo es
como sigue:

De la primera a la sexta escala (1-6) el incremento es de siete punto
uno porciento (7.1%).

De la escala nimero siete (7) a la nlimero nueve (9), el incremento

entre los minimos es de diez porciento (10%).
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En la escala nimero (10} el incremento entre los minimos es de un once
porciento (11%).

De la escala niimero once (11) a la trece (13) el incremento entre los
minimos es de un doce porciento (12%).

De Ia escala ntimero catorce (14} a la quince (15) el incremento entre los

minimos es de un quince porciento (15%).
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Vi,

PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS TIPOS
INTERMEDIOS ("PASOS") Y LOS TIPOS MAXIMOS DE LAS
ESCALAS DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Para calcular la progresion horizontal de las escalas de sueldos

observamos el siguiente procedimiento:

1.

Luego de que la direccién de la Administracién adoptara los tipos
minimo y maximo para la primera escala, dividimos el tipo méximo de
ésta entre el tipo minimo de la misma. Esta operaciéon nos
proporciond la amplitud de la escala que en este caso, es de
cincuenta y nueve punto cero porciento (59.0%). Esta amplitud se
aplico a las quince (15) escalas restantes.

Se le extrajo la raiz octava (v°) al resultado (cociente), presionando
tres (3) veces consecutivas, la tecla de raiz cuadrada (V) de la
calculadora. Esta operacion nos indicd el factor de incremento
constante que tendriamos que sumar a cada tipo retributivo ("paso")
de cada escala para determinar é! tipo inmediato superior. En este
caso es de cinco punto noventa y seis porciento {5.96%), pero lo
redondeamos a seis porciento (6.0%).

Fijamos dicho factor en la memoria (M+) de la calculadora,™
Calculamos los tipos intermedios ("pasos") y los tipos méximos, de

la siguiente forma:

13

Utilizamos una caleuladora con doce (12) espaclos decimales.
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a.

Con el correspondiente factor de incremento fijado (6.0%) en
la memoria (M+) de la calculadora, presionamos la tecla de
multiplicacién (x); entramos el tipo minimo de la escala y
presionamos la tecla con el signo de igual (=). Esta operacion
nos indicé el primer tipo intermedio (“pasos”) de la primera
escala ($1,154).

Para calcular el segundo tipo intermedio (“paso”) hicimos lo
siguiente. Con el primer tipo retributivo ("paso"), en la
pantalla de la calculadora, presionamos la tecla con el signo
de memoria (M+), y luego la tecla con el signo de igual (=).
Esta operacién nos produjo el segundo tipo intermedio
($1,223).

Continuamos de forma sucesiva el procedimiento anterior para
obtener los restantes tipos intermedios de todas y cada una
de las escalas de sueldos hasta alcanzar el tipo maximo de

las mismas.

Traemos a su atencion que el procedimiento anterior debe repetirse

con cada una de las escalas de sueldos. Es importante reconocer que, el

factor de incremento o progresién horizontal de las escalas de sueldos, es

directamente proporcional a la amplitud de éstas." Por consiguiente, a

14

La ampiftud es la difsrencia entre of tipo miximo y ¢l minlmo de la misma ascala de susldos.
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mayor amplitud de las escalas, mayor sera el factor de crecimiento. Esto
es lo que generalmente denominamos como “paso” dentro de la escala,

Para establecer el ntimero integro de cada tipo retributivo calculado
para las escalas, ejecutamos la siguiente practica:

a. Cuando el decimal resultado de cualquier cédmputo era de

0.50 o superior, lo redondeamos al préximo nimero integro.

b. Cuando el decimal del resultado era inferior a 0.50, lo

redondeamos al numero integro inferior.

La determinacion de utilizar la raiz octava (v°), en este proyecto se
debib a que las escalas de sueldos elaboradas contienen un total de ocho
(8) tipos retributivos y a que la eventual extension de las escalas de sueldos
para el Servié:io de Confianza incluira también ocho (8) tipos.*

De haber confeccionado escalas de sueldoé con un nimero diferente
de tipos retributivos, la raiz octava (v*), noc hubiese sido apropiada para su

proyeccion.

16 La extenslén de las escalas de sueldo tiene como base legal la Ley 149 de julio de 1986, Estaes
una enmisnda que se le incorpord a la Ley de Retribucién Uniforme. Aunque la misma no aplica
ala Administraclén de Teirenos, ésta incorperd una disposicién similar an su Reglaments de
Retribuocién.
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VH. ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION

La politica retributiva de fa Administracion de Terrenos es {a adoptada
por el Goblemo de Puerto Rico. La misma consiste en dar a los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fifacién y la administracién de los sueldos
y demdés formas de compensacion y estd Inspliada en el principio constitucional
de igual paga por igual trabajo. Por conslguiente, los sueldos y demés
métodos de compensacién deben ser los mds justos y razonables dentro de [a
capacidad fiscal de la Administracion.

El aludido precepto constitucional Iimplica que puestos
fundamentalmente similares en cuanto a su naturaleza y niveles de complejidad
y responsabilidad deberan ser retribuldos con Vla misma escala de sueldos. Para
dar contenido real a dicho precepto, es necesario conjugar el plan de
clasificacién de puestos con la correspondiente estructiira salarial, elaborada
para el mismo servicio: en este caso, el serviclo de confianza.

El proceso de aslgnacién de las clases del plan de clasificacién a las
escalas de sueldos constitirye un proceso de validacion ponderada. Al efectuar
este proceso debemos honrar, y por consiguiente, ratificar los diferentes niveles
jerdrquicos establecidos previamente en el Plan de Clasificacién para el mismo
servicio. Esto quiere decir que, debemos reafirmar el proceso de jerarquizacion
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de clases reallzado durante la elaboraclon del plan de clasificaclén. Por
consigulente, aquellas clases con niveles jerdrquicos superiores respecto al
trabajo que entrafian, deberdn ser asignadas a escalas de sueldos superiores;
aqueilas con valores Jerdrquicos Iguales o similares deberin asignarse a las
mismas escalas y aquellas con valores jerdrquicos Inferiores, deberan asignarse
a escalas mds bajas. De esta forma, estaremos encauzando el aspecto salarial
hacia el principio cardinal de equidad retributiva que emana del precepto
constltucional de igual paga por igual trabajo.'®

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideracién
la naturaleza del trabajo; los niveles de complejidad y responsabilidad; [os
requisitos minimos de las clases conforme se establece en el Plan de
Clasificacion, las condiciones de empleo; la experiencia acumulada en cuanto
a la viabilidad para reclutar y retener empleados en la Administracién de
Terrenos; las tendencias salariales en el mercado de empleo y un factor
preponderante en estos menesteres; la capacidad fiscal de la Agencia. En
algunos casos éste se convierte en un factor limitante,

Normas Bdsicas a Observar Durante la Implantacion de las Nuevas
Escalas de Sueldos

1. Cada empleado devengaré un sueldo que coincida con alguno de los

tipos retributivos de la escala a fa cual se ha asignado la clase a la que

14 Deseamos aclarar que para efectos de un buen sistema de compensacién, se toma en
consideracion, ademis, el grado de competividad dentro del mercado de empleo.
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corresponda su puesto. Ningin empleado devengard un sueldo que no
coinclda con alguno de los tlpos retributlvos de [a escala
correspondiente.

Aquellos empleados que devenguen un sueldo inferlor af tipo minimo
filado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les
ajustara el sueldo al minimo de la escala. Ningtin empleado devengard
un sueldo Inferior al tipo minimo de la escala correspondlente,

Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo minimo fijado
a la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la
escala correspondiente, se ajustardn al tipo inmediato superior. Sin
embargo, la Autoridad Nominadora deberd autorizar ajustes de sueldos
complementarios que sean cénsonos con la equldad retributiva y que
sean viables dentro de la capacidad fiscal de la Administracién.

Los sueldos de aquellos empleados que coincidan con uno de los tipos
retributivos de [a escala, no serdn ajustados, en virtud de la implantacién
de las nuevas escalas.'”

Los sueldos de aquellos empleados que sobrepasen al tipo méximo de

17

Recomendamos estudiar y actuar conforme entre otros, los sigulentes casos clviles resueltos en
Tos tribunales: Chvil Niim. KAC-902 154~ Lydia Alvarez y otros Vs. Departamento de Justicia,
Civll Niim, KAC 95-1455, Gladys E. Gonzilez Gémez Vs, Departamento de Trabajo.
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la escala correspondiente, se habrén de extender aplicando el factor de
incremento (progresién) indicado anterlormente bajo el Tépico "VI"
hasta que coincida con el tipo o paso inmediato superior.

6. Una vez entre en vigor la estructura de sueldos det Plan de Retrlbucién,
ningtin empleado devengard un sueldo Inferior al que devengaba con
anterioridad a la fecha de vigencla del mismo.

La adopcion de un Plan de Retribucidn representa sélo el primer
paso hacia el establecimiento de pricticas justas de remuneracién. El
Plan debe ser objeto de revisiones y enmiendas a tono con las practicas
retributivas camblantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda
que prevalezca en éste y con las necesidades del serviclo de la
Administracion. La necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por
alguna de las siguientes razones:

1. Cambios en las tendencias salariales en el mercado de empleo.
2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la
revision de {as escalas de sueldos a fin de atemperarlas a los
cambios que haya sido objeto el contenido de los puestos

(deberes y responsabilidades), impactado por la reorganizacién.

3. Aumento o disminucién en la demanda por clerto tipo de

trabajo.
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Las razones expuestas anteriormente requleren ajustes en el Plan de
Retribucién, en especlal ajuste a la estructura salarfal.

Ademas de las medidas cotidianas para mantener actualizado el Plan, es
necesario efectuar una revision integral de la estructura de sueldos del Plan
luego de transcurridos tres (3) o cuatro (4) afios. Mediante la incorporacion
de modificaciones periédicas a su debido término la Administracion de
Terrenos, logrard que éste prevalezca como un Instrumento util para fa
Administracién de los Recursos Humanos, por un lapso de tiempo prolongado.

Los Términos "Retribucién" y "Compensacién Total"

Por lo general y tradicionalmente, hemos asociado el término
“Retribucién” a una estructura salarial la cual entrafia determinado niimero
de escalas de sueldos conformadas por tipos minimos, intermedios y maximos.
De igual modo, en ocaslones, le hemos otorgado una connotacién restrictiva
a dicho término al referimos al salario mensual de los empleados. Cabe [a
posibilidad de que esta connotacién diera origen al término "escala(s) de
retribucion".

Sin embargo, la realidad es que la retribucin o el emolumento mensual
que se le paga a los empleados, sélo constituye una fraccion de la
compensacién total que se paga a éstos. La ""compensacién total" incluye
ademis, todo tipo de remuneracién que se otorga a los empleados,
incluyendo entre otros: licencla de vacaciones, licencia por enfermedad, '

licencla con sueldo, licencia por matemidad, toda clase de bonos, pagos de
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matricula, uniformes, alojamiento y demads obvenciones y las aportaciones a

planes médicos y sistemas de retiro, En fIn, todo tipo de beneficlo marginal,

es parte de [a compensacion total, y por consigulente, constltuye una forma de

retribuclén.

Comiponentes Bdsicos de un Plan de Retribucién

Un buen plan de retribucién debe Incluir los slguientes componentes

basicos:

I,

Una estructura salatial o estructura de sueldos. Esta se constituye de un
determinado niimero de escalas de retribucién. Este ntimero varfa de
jurisdiccion en jurisdiccién y es proporcional, entre otros factores, a los
diferentes niveles jerdrquicos establecidos en el Plan de Clasificacién de
Puestos al cual habra de acoplarse la estructura.

Una refaclén donde se indica la asignacién individual de cada clase del
Plan de Clasificacion, a su correspondiente escala de sueldos.,

Toda la reglamentacion aplicable a la implantacién y administracién de
la estructura salarial, Esta reglamentacién incluye todas las disposiciones
de leyes y reglamentos pertinentes, las disposiciones aplicables de la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo y el Reglamento de
Retribucién Uniforme adoptado en la Agencla y cualquier otra
reglamentacién del gobiemo local o norma intema de fa

Administraclén,
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VIII. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION - SERVICIO DE CARRERA

GERENCIAL

Durante la elaboracién del Plan de Clasificacién para el Serviclo de
Carrera Gerencial utilizamos términos y frases adjetivales que podrfan tener
distintos significados para diferentes personas. A los fines de lograr la
uniformidad Imprescindible en [a interpretacion y la aplicaclén correcta de los
mismos en [a administracién del Plan, decidimos hacer un acoplo de términos
y frases utilizados en los conceptos de clases que forman parte del mismo.
Incluimos ademds, otras frases y términos que pueden ser de gran utilidad en
la administracién de los planes de clasificacion de puestos y el de retribucién
elaborados para la Administracién de Terrenos.

Advertimos que habran de encontrar conceptos en los que invertimos
ol orden sintactico usual de las frases adjetivales. Esta accion responde al
proposito de presentar la informacion de forma més sugestiva evitando entre
otros vicios, la cacofonfa.

Por consiguiente, en algunos conceptos habrin de encontrar frases tales
como; “trabajo de responsabilidad y complejidad”, en lugar de trabajo de
“complejidad y responsabilidad”. En algunos casos optamos por utilizar
sinénimos en frases tales como; “trabajo de responsabilidad y dificultad”
en lugar de “trabajo de complejidad y responsabilidad”. De igual modo,

la frase; alguna iniciativa y criterio propio”, puede encontrarse sustituida
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por frases tales como; “limitada iniciativa y criterio proplo, escasa
iniclativa y criterio propio y poca iniciativa y criterio propio”.

A contlnuaclén, un glosario en el cual Indicamos el significado que tlene
cada uno de los términos utifizados. Estos deberan interpretarse dentro del

contexto especifico que le hemos dado.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudlan, analizan y ordenan, en
forma l6glca, los diferentes puestos que integran la organizacién objeto de

estudio, formando clases y series de clases.

PUESTOS UNIONADOS

Son todos los puestos que forman parte de la Unidad Aproplada
representada exclusivamente para los fines de contratacion colectiva, por la
Unldn Independiente de los Empleados de la Administracion de Terrenos, a

tenor con lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente,

SERVICIO DE CARRERA (GERENCIAL)

Ei Servicio de.Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros
y diestros, y de igual modo, actividades de trabajo profesional, técnicas y
administrativas hasta el nivel jerdrquico mas alto que puedan separarse de la

funcién normativa.

SERVICIO DE CONFIANZA (GERENCIAL)

El Servicio de Conflanza comprende los sigulentes tipos de funciones:
a. Participacion sustancial y efectiva en el proceso de formulacion

de politica puiblica y asesoramiento directo a la Autorldad

VIII-2



CAPPAS Y ASOCIADOS
funlo 1994

Nominadora.

b. Serviclos directos al Jefe de la Agenclia que requleran conflanza
personal en alto grado, fa cual es insustituible.

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

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa un funcionarlo o agente con facultad legal para hacer

nombramientos en el Gobiemno.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistemética de puestos similares en clases y series
de clases en virtud de sus deberes y responsabilidades esenclales, con el

proposito de darle tratamiento igual en la Administracion de los Recursos

Humanos.
PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante la jomada completa de trabajo o durante una jornada parcial,

CLASE O CLASE DE PUESTOS

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, [ndole de trabajo,
autoridad y responsabilidades son de tal modo semejantes, que pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes

los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
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seleccién de empleados y aplicarse la misma escala de sueldos con equidad bajo
condiciones sustancialmente lguales.
SERIE O SERIE DE CLASES

Significa una agrupacién de clases que envuelven la misma naturaleza de

trabajo, pero con diferentes niveles Jerdrquicos (niveles de dificultad).
ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica
las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia el puesto o los
puestos que la componen, en términos de naturaleza, complejidad,
responsabllidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Se reflere a fas mds amplias y generales dreas de trabajo que abarca un
plan de clasificacidn. Abarca més de un grupo ocupacional y los aglutina sobre

una base de similitudes generales.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases y series de clases que tlenen
caracteristicas o factores generales comunes y que describen puestos

comprendidos en el mismo ramo o actividades de trabajo.
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RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un lapso de tiempo durante el cual un empleado, luego de ser
nombrado en un puesto de carrera, es objeto de adiestramiento, orientacién y
de evaluaciones periddicas de sus ejecutorias, y de su capacidad para adaptarse
a las normas de conducta y disciplina establecidas. Durante este perfodo, el
empleado estd a prueba en el puesto, sujeto a los resultados de fas
evaluaciones.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad
y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION

Es un documento impreso que ha sido oficializado y adoptado por una
autoridad nominadora o su representante autorizado, para vertir en él, las
descripciones de los puestos.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados pribficos de carrera deben
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ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de su capacidad e idoneldad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimlento, edad, orlgen o condicién soclal, ni por ideas

politicas o religiosas.

REQUISITOS ESPECIALES

Significa aquellos requisitos indispensables para poder ejercer legalmente
determinada profesién u oficio que estan regulados por leyes y reglamentos

particulares.

ESFUERZO FISICO

Se refiere a la fuerza que debe aplicar un empleado para realizar de
forma satisfactoria los deberes y responsabilidades esenciales del puesto. Esto
incluye 1a fuerza fisica que debe aplicar el empleado para operar o manejar

entre otros, equipo, herramientas, materiales y suministros.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad que normalmente le requiere al empleado una capacitacién teérica
que se adquiere mediante estudios académicos formales o en su lugar mediante
la prictica luego de varios afios de experiencia ejerciendo de forma progresiva,

dentro de !a misma ocupacién o profesién.
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TRABA]JO DE OFICINA

Se aplica a los puestos que por lo general envuelven labor que se
desarrolla en un despacho y que requiere tramitar, manejar, llenar a manuscrito
documentos de Indole diversa y atender empleados o ptiblico en general.
Regularmente, estos puestos requleren haber aprobado la escuela superior o su

equivalente.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla de forma alterna o
intermitente, en una oficina y fuera de ésta. Por lo general, los incumbentes
de &stos deben establecer relaclones de trabajo con el publico o determinada
clientela, Estos puestos requieren graduacién de escuela superior o estudios
basicos universitarios.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a puestos que entrafian la toma y transcripcién de signos
taquigraficos, o en su lugar, un método de escritura ripida; el uso frecuente de
una mdquina de escribir, un procesador de palabras, un terminal de
computadora o una microprocesadora. Estos puestos requieren la aprobacidn
de cursos técnicos o de oficina, suplementarios a la escuela superior. Entre
otros, taquigrafia, escritura riplda, mecanograffa, procesamiento de palabras,

"Word Perfect" y Lotus 1-2-3,
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clientela. Estos puestos requieren graduaclén de escuela superfor o estudios

basicos unlversitarios.

TRABA]JO SECRETARIAL

Se aplica a puestos que entrafian la toma y transcripcién de slgnos
taquigraficos, o en su lugar, un método de escritura rdpida; el uso frecuente de
una miquina de escribir, un procesador de palabras, un terminal de
" computadora o una microprocesadora. Estos puestos requieren la aprobacién
de cursos técnicos o de oficina, suplementarios a la escuela superior. Entre
otros, taquigraffa, escritura rdpida, mecanografia, procesamiento de palabras

, "Word Perfect" y Lotus 1-2-3. -
TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a puestos que requieren de los empleados aplicar
conocimientos sobre determinada disciplina, los cuales se adquleren en una
Institucidn universitaria o post secundaria, pero inferiores al grado de

bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a puestos para cuya efecucién se requiere un grado
universitario a nivel de bachillerato o superior.

TRABA]JO ADMINISTRATIVO

Se aplica a puestos que presentan dos (2) vertientes en cuanto a sus

demandas:
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porque requieren el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplos:
Conserje, Trabajador.
TRABA]JO SEMIDIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes envuelven actividades de trabajo y
tareas que requieren algunas periclas y aptitudes manuales o flsicas particulares,
pero que no requieren la aprobacién de cursos técnicos o vocaclonales para
desarrollarias.

TRABAJO DIESTRO

Se aplica a puestos cuyos deberes requieren aptitudes y periclas
manuales fisicas particulares que adquieren o se desarrollan a través de cursos
formales vocacionales o técnicos especificos. Por lo general, se requiere una
licencia o certificado para ejercer estos puestos. Ejemplo: Electricista y
Plomero.

TRABAJO TECNICO

Se reflere a los puestos que envuelven trabajo que requiere del
empleado o aspirante a empleo, algtin curriculo de estudios especificos que
. envuelve como norma una fase técnica y otra prictica. Este curriculo es
complementario a determinado nivel académico de estudios. Ejemplo:
Técnico en Computadoras,

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO

Se aplica a puestos que envuelven actividades de trabajo o tareas
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senclllas que se replten de forma contlnua y que luego de ser aprendidas, el
empleado las realiza de forma habitual, sinh confrontar nuevos eventos o
condictones inesperadas que le requleran discemir entre diferentes opclones

para ejecutar las mismas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tieneﬁ un pequefio grado de
libertad para selecclonar fos métodos y practicas a utilizar durante la ejecucién
de su trabajo. Este grado de Iniclativa estd bien limitado dentro de los
pardmetros que establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

que regulan el campo de trabajo.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes ejercen discrecion para
planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero deben consultar al supervisor
inmediato ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar
y coordinar todas las fases de su trabajo. Estos pueden desarroliar y utilizar sus
propios métodos y procedimlentos de trabajo, pero con sujecién a la
reglamentacion general de la Administracion de Terrenos. Por lo general, estos
puestos pertenecen a la gerencia intermedia; sus Incumbentes ejercen
supervisién sobre personal subalterno y son evaluados mediante el andlisis de
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los Informes que deben rendir y a través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

AMPLIO (ALTO) GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tienen facultad para efercer
discrecion para desarrollar y utilizar sus propios métodos y procedimientos en
su trabajo, s6lo con sujecién a las normas bésicas de la Administracién de
Terrenos; a la politica establecida y a las disposiclones de leyes y reglamentos
aplicables, Como norma, son puestos de alta jerarqula.

COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos Incumbentes deben ejercer absoluta
iniciativa y criterto profesional o técnico para desarrollar y aplicar sus propios |
métodos y procedimientos de trabajo. Su libertad de criterio es amplio y s6lo
estd supeditada por los principios y précticas que regulan la profesion. Los
incumbentes reciben supervisién administrativa. Ejemplo: Director de
Servicios Legales.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafian tareas poco variadas y que se repiten
con frecuencia. En estos puestos, el empleado estd limitado a ejercer su labor
conforme a métodos de trabajo bien definidos e instrucclones especificas. En

ocasiones el empleado toma declsiones de menor Impacto, pero debe consultar
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al supervisor ante cualquier evento complejo que surja o que constltuya
precedente.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que entrafian tareas que demandan del empleado
ejercer clerto grado de discernimlento, esfuerzo mental y criterio proplo para
seleccionar opclones en el desempefio de su labor. El empleado toma
declsiones con frecuencia, pero consulta al supervisor ante situaciones nuevas
o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que demandan del empleado, mucho discemimiento,
esfuerzo mental y criterio propio para evaluar diferentes alternativas o factores
y selecclonar los mis aproplados en el desempefio del trabajo. Con mucha
frecuencia, debe tomar declsiones dentro de fas normas generales establecidas.

TRABAJO DE COMPLE]IDAD Y RESPONSABILIDAD

CONSIDERABLE

Se aplica a puestos para cuya ejecuclén el incumbente se enfrenta a una
variedad de alternativas y requerimientos de trabajo con mayor grado de
dificultad que en el caso anterior, los cuales debe satisfacer aplicando diferentes
conocimientos adquiridos y de este modo seleccionar alternativas. Se le
requlere aplicar un grado de discemimiento mucho mds riguroso que en el caso

anterlor y deben tomar decisiones de [mpacto con frecuencia.
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GRAN (ALTA) COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos que requieren el ejercicio de aptitudes gerenciales o
cientificas en grado extraordinario y que demanda, entre otros, tomar
decisiones de impacto con mucha frecuencia; negociar con ejecutivos de alto
nivel; fa planificacion, organizacion direccion y coordinacién de proyectos de
envergadura de mucho alcance y que demandan la habilidad analitica en grado
sobresaliente o dificuitades inusuales.

TRABAJO SEDENTARIO

Es aquel que demanda del empleado permanecer sentado la mayor
parte de su jornada regular de trabajo; que demanda ejercer hz;sta diez (10)
libras de fuerza ocasionalmente o una cantidad de fuerza insignificante
frecuente o constantemente para levantar, IIevar, empujar, halar o mover
objetos inclusive el cuerpo humano. Los trabajos se consideran sedentarios si
requieren caminar, estar de pie sélo ocasionalmente y si se satisfacen todos los
demads criterios de fuerza. Ejemplo: dos resmas de papel tamafio carta, cada
una contiene 500 hojas y pesa aproximadamente diez (10) libras.

TRABAJO LIVIANO

Es aquel que demanda el control de los brazos y las piernas para ejercer
fuerzas mayores a las del trabajo sedentario y el empleado esta sentado Ia
mayor parte de su jornada regular. Ejerce hasta veinte (20) libras de fuerza
ocasionalmente o hasta diez (10) libras de fuerza con clerta frecuencia o una
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cantidad de fuerza insignificante constante para mover objetos (cuatro resmas
de papel tamafio carta pesan aproximadamente velnte (20) libras).

TRABA]O DE ESFUERZO MEDIANO

Se reflere a puestos que requieren ejercer hasta cincuenta (50) libras de
fuerza ocasionalmente o hasta veinte (20) libras de fuerza con clerta frecuencla
o hasta diez (10) iibras de fuerza constante para mover objetos (una caja de
papel tamafio carta que contiene 10 resmas de papel y pesa aproximadamente
50 libras).

TRABA]O PESADO

Se refiere a puestos que requieren ejercer mas de setenta y clhco (75)
libras de fuerza ocasionalmente o hasta cincuenta (50) libras de fuerza con
frecuencia o hasta veinte (20) libras de fuerza constante para mover objetos.

TRABAJO MUY PESADO

Se refiere a puestos que requieren ejercer mds de cien (100) libras de
fuerza ocaslonalmente o en exceso de cincuenta (50) libras de fuerza con
frecuencla 0 mis de veinte (20) fibras de fuerza constante para mover objetos.

TRABA]JO MANUAL

Se refiere a puestos que envuelve una variedad de tareas para cuya

ejecucion se requlere el uso de las manos.

SUPERVISION DIRECTA

Se refiere al tipo de supervision mediante la cual el supervisor le indica
al empleado la naturaleza y el alcance de la encomienda que se le hace. No
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obstante, se le otorga clerta libertad de accién para desarrollar sus propios
métodos de trabajo, pero con sujecién a las directrices y normas establecidas.
Cuando enfrenta situaciones nuevas, poco COmunes o complejas, acude a su
superior para consejo y orentacién. E! trabajo es revisado periddicamente para
determinar su progreso y su conformidad con las normas y requerimientos
establecidos.
SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos Incumbentes dirigen alguna de fas unidades
administrativas de fa Administracién; a puestos de supervistén a nivel
operacional que demandan ejercer independencia de criterlo y a puestos que
entrafian trabajo de apoyo al direct'rvq en determinada unidad administrativa.
En estos casos los empleados reciben instrucciones amplias con relacién a las
encomiendas de trabajo, y tienen libertad para desarrollar su propla secuencia
y métodos de trabajo, aunque limitada por las normas y procedimientos
generales establecidos. Pueden desempefiar su labor a distancia fisica de sus
supervisores y su labor estd sujeta s6lo a revisiones periodicas.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a puestos cuyos Incumbentes tiene facuitad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo a tenor con su criterio. En
estos puestos el empleado puede utifizar cualquier método o procedimiento en

el descargo de sus responsabilidades, pero esta supeditado a las normas bésicas
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establecidas y a las directrices generales impartidas. Por lo general, su trabajo es
evaluado mediante la apreciacion de los logros alcanzados.

ALGUN CONOCIMIENTO

Se reflere a la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y
con la terminologia basica que envuelve. Implica también, el conocimiento de
algunas fuentes de informacion qué debe tener el empleado, las cuales tienen
refacion con fos deberes esenciales del puesto.

CONOCIMIENTO

Se refiere al grado de conocimiento normal o razonable que se debe
tener sobre la naturaleza del puesto y de los limites de éste. Por lo general, este
conocimiento se obtiene mediante el estudio académico, adiestramiento o
experiencia previa de trabajo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Se refiere al grado de conocimiento més alld de lo normat o razonable
que debe tener el empleado de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Este grado de conocimiento le permite al empleado ejecutar sus
encomiendas a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido
directrices generales sobre el propésito de las mismas y sobre los métodos y
normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Se reflere al grado de conocimiento amplio que debe tener el empleado
sobre la naturaleza y los objetivos o alcance del puesto. Este conocimiento lo
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capacita para ejecutar [a mayor parte de los deberes y responsabilidades
esenclales bajo minima o ninguna supervision. El empleado debe poseer un
caudal de conocimientos sobre la reglamentacién, teorias, principios, técnicas,
equipo y procedimientos relacionados con ei puesto.

CONOCIMIENTO CABAL

Se refiere al grado de conocimlento casi absoluto que debe tener el
empleado sobre la disciplina y el amblente de trabajo. Este grado de
conocimiento capaclta ai empleado a ejercer los deberes y responsabilidades
esenclales como un experto. Este nivel presupone un conocimiento
amplisimo de las teorfas, principlos, técnlcas y procedimientos aplicables, a fa
disciplina que envuelve el trabajo (profesién u ocupacion).

ESCALA DE SUELDOS

Se le conoce ademds, como escala de retribucién. Es un margen salarial
que contiene un tipo minimo, varios tipos intermedios ("pasos") y un tipo
maximo.

ESTRUCTURA DE SUELDO O ESTRUCTURA SALARIAL

Se refiere a todo el conglomerado de escalas de sueldos con sus
respectivos tipos minimos, intermedios y maximos.

AUMENTO DE SUELDO

Se reflere a cualquler incremento permanente o no recurrente en el

sueldo de un empleado.
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AMPLITUD DE ESCALA O AMPLITUD

Se conoce ademds como el "ancho” de la (s) escala (s). Se reflere a la
diferencia entre el tipo maximo y el minimo de fa (s) escala (s) de sueldos.

TRASLAPO O TRASLAPO SALARIAL

Se reflere a la diferencia entre el tipo minimo o cualquiera de los tipos
de una escala de sueldos ("pasos") con relacion al tipo minimo o los tipos
intermedios correspondientes de [a escala que le antecede. Cuando esta
diferencia es pequefia se dice que el traslapo es cerrado y cuando es amplia,
se dice que el traslapo es ancho o ablerto.

PUNTO MEDIO

Se reflere al tipo retributivo ("paso") o a la ubicacion dentro de una
escala que corresponde exactamente al punto medio entre el tipo minimo y
maximo de ésta.

ESFUERZO VISUAL Y MENTAL EN FORMA RUTINARIA

Se aplica a los puesto cuyos deberes y responsabilidades esenciales
requieren del empleado efercer esfuerzo visual y mental hasta cuatro (4) horas
diarias.

ESFUERZO VISUAL Y MENTAL CONSTANTE

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades esenciales
requieren del empleado ejercer esfuerzo visual y mental més de cuatro(4) horas

diarias.
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ALGUNAS SALIDAS

Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacién de trabajo, para realizar los deberes y responsabllidades esenciales del
puesto. En este caso fas salldas fluctiian de una (1) a cinco (5) durante un afio

natural.

VARIAS SALIDAS

Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacion de trabajo para realizar los deberes y responsabilidades esenclales del
puesto. En este caso las salidas fluctiian de sels (6) a quince (15) durante el
afio natural.

SALIDAS FRECUENTES

Slgnifica las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacién de trabajo, para realizar los deberes y responsabifidades esenciales del
puesto. En este caso las salidas exceden de quince (15) durante e! afio natural.

SALIDAS EN FORMA IRREGULAR

Significa las salidas oficiales que debe efectuar el empleado fuera de su
estacléon de trabajo, para reallzar fos deberes y responsabilidades esenciales del
puesto, cuya frecuencia es variable. Estas pueden ocuirir dentro o extenderse
més all4 de la jomada diaria regular de su trabajo.

CARGA INDEBIDA

Se refiere a una dificultad extraordinaria o gastos significativos que
impliden a la Agencia, proveer un acomodo razonable para aquellos impedidos
calificados que desean ser considerados para ocupar un puesto.
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AMBIENTE DE TRABA]JO NORMAL

Significa que el empleado desempefia los deberes y responsabilidades
esenclales del puesto en un amblente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos

ni condiciones peligrosas.

RIESGOS FISICOS MENORES

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a leslones corporales hasta un 10% del horario regular de su
trabajo en el desempefio de los deberes y responsabllidades esenciales del
puesto. Por consigulente, debe observar las precauclones bésicas de seguridad
proplas del oficio o profesion.

EXPOSICION MODERADA A RIESGOS

Stgnifica que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales hasta un 25% del horario regular de su
trabajo en el desempefio de los deberes y responsablilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe observar las precauciones detailadas de

seguridad proplas del oficio o profesion.
EXPOSICION CONSIDERABLE A RIESGOS

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a lesiones corporales hasta un 50% del horario regular de su
trabajo en el desemperio de los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto. Por consiguiente, debe observar y aplicar todas las normas de

seguridad propias de la ocupacion o profesién.
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EXPOSICION CONSTANTE A RIESGOS O ACCIDENTES FATALES

Significa que el empleado se encuentra en un escenario de trabajo
donde se expone a leslones corporales durante mais de 50% de! horarfo regular
de trabajo en el desempefio de los deberes y responsabilidades esenclales del
puesto. Por consigulente, debe conocer y cumplir con fas normas de seguridad

de la ocupacién o profesion.
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IX. APUNTES SOBRE LA INTERPRETACION, USO Y
PROPOSITO DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES -
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL
Con el propdsito de orlentar a supervisores y personas particulares sobre

la forma correcta de interpretar las especlﬂcacipnes de clases contenldas en el
presente Plan de Claslficacién de Puestos, incluimos las sigulentes normas
basicas. Estas serdn de gran ayuda para comprender el proposito de Ilas
especfﬁcaciones de clases, dentro de su justa perspectiva y lograr uniformidad
de criterfos sobre el particufar.

{. SE CLASIFICA AL PUESTO Y NO A LA PERSONA QUE LO
OCUPA

Para efectos de la clasificacién de puestos no se consideran ni las
cualidades, ni los conocimientos ni ia experiencia de las personas que ocupan
fas puestos en determinado momento. Los puestos individuales son objeto de
estudio independlentemente de sus Incumbentes y de los titulos, experlencias,
preparacién académica y el nivel de ejecuctén de éstos. El estudio tiene como
objeto, ponderar los deberes y responsabliidades esenciales de los puestos y
otorgarle a éstos, una clasificacion. Los puestos pueden estar ocupados o
existlr como vacantes y el proceso a seguir para clasificaros sera esencialmente
el mismo.

El plan de clasificacién estd orientado hacla fos deberes vy

responsabilidades que contienen los puestos. No estd dirigido hacia el estudio
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o evaluacién de los empleados que ocupan los mismos, Clasificamos los
puestos no las personas.
2. CADA CLASE DE PUESTO TIENE UNA ESPECIFICACION

Cada clase de puesto del Plan esti definida en un documento
debldamente oficlalizado conocido como Especificacién de Clase.

Esta contlene los sigulentes componentes: Titulo de la Clase, Naturaleza
del Trabajo, Aspectos Distintivos del Trabajo, Ejemplos del Trabajo,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas, Preparacién y Experiencia
Minima,

Las diferenclas sustantivas entre dos especificaciones de una misma serle
(familla) se indican bajo ef componente "Aspectos Distintivos del Trabajo", de
cada una. Para fines ilustrativos veamos un ejemplo con una serie de clases en
el Servicio de Carrera Gerencial.

Ejemplo:

Técnico en Recursos Humanos [ - Aspectos Distintivos - EI (La)

empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidd

propio de una de las dreas técnicas del Programa de Administracién de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales que se desarrollan en fa

Administracion de Terrenos.

Técnico en Recursos Humanos Il - Aspectos Distintivos - El {La)

empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad propio

de una de las 4reas técnicas del Programa de [a Administracion de
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Recursos Humanos y Relaciones Laborales que se desarrollan en la

Administracién de Terrenos.

Técnico en Recursos Humanos I - Aspectos Distintivos - El (La)

empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y

responsabifidad relaclonado con varias areas técnicas def Programa de

Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales que se

desarrollan en fa Administracién de Terrenos.

El componente, "Aspectos Distintos del Trabajo", tiene el propésito de
ilustrar los diferentes niveles jerarquicos (de clasificacion) de las sertes de clases
y documentar los niveles de complejidad y responsabilidad que envuelven las
clases. Bajo este elemento se expone fa razén de ser de la clase. Su contenido
es vital para determinar la clasificacion correcta de los puestos.

3. LA ESPECIFICACION ES UNA UNIDAD INDIVISIBLE

No se limite a leer los ejemplos de trabajo de la especificacion. De o
contrario, podré confundirse. Los ejemplos de trabajo sélo tienen propdsitos
ilustrativos y pueden repetirse en clases de una misma serle. Lea la
especificacién en forma integra y asf podrd captar una perspectiva justa del o
de los puestos que describe. "La Naturaleza del Trabajo", "Los Aspectos
Distintivos del Trabajo®, "Los Conocimientos, Habilidades y Destrezas” y los
nRequisitos Minimos™ exlgidos para el desempeﬂo'del puesto, son partes

integrantes del todo indivisible; la especificacion.
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SE UTILIZA UN SISTEMA ASCENDENTE PARA
REPRESENTAR VALORES JERARQUICOS
Ejemplos:

El Técnico de Recursos Humanos |, “realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad propio de una ....”

El Técnico de Recursos Humanos I, “realiza trabajo de
complejidad y responsabilidad propio de una ....”

El Técnico de Recursos Humanos Ill, “realiza trabajo de
considerable complejidad y responsabilidad refacionado con varias
dreas ...."”

De lo anterior se cofige que el Técnico de Recursos Humanos |,

realiza el trabajo mads sencillo; el Técnico de Recursos Humanos I, realiza

labor mas complicada que ef nivel anterior y el Técnico de Recursos

Humanos lil, realiza labor de considerable complejidad. De esta forma, se

identifica una linea de ascenso.

5.

COMO NORMA GENERAL, LA ESPECIFICACION SE
REFIERE (DESCRIBE) A UN GRUPO DE PUESTOS. COMO
EXCEPCION PUEDE REFERIRSE (DESCRIBIR) UN SOLO
PUESTO: PUESTOS DE NATURALEZA PARTICULAR O
EXCLUSIVA (SUl GENERIS)

La especificacion estd elaborada de forma tal, que abarca y describe

un grupo de puestos sustancialmente similares en cuanto a los deberes y

responsabilidades esenclales que entrana. Aunque por lo general, ningiin
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puesto es exactamente igual a otro; es un hecho irrefutable que existen

similitudes fundamentales entre grupos de puestos. Estas son las que recoge

la especificacion en su contenido. Por consiguiente, [a especificacion es un
documento genérico, no unitario como es el caso de la Descripcion de

Puesto o del Cuestionario de Clasificacién.

Hay ocasiones, en que la especificacion representa o describe un
puesto Unico e‘n fa organizacion. Por ejemplo: Oficial de Nominas y Oficial
de Compras, etc.

6. LA DESCRIPCION DE LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES
QUE SE INCLUYE EN LA ESPECIFICACION NO ES
LIMITATIVA NI EXHAUSTIVA
La descripcién de los deberes y responsabilidades que contiene cada

especificacion de clases tiene propdsitos ilustrativas. En modo alguno

pretende ser absoluta o limitativa. Esto es, no todos los deberes y

responsabilidades descritos en la especificacién, son comunes a todos los

puestos dentro de la misma clase. Tampoco estaran incluidos en la
especificacion todos y cada uno de fos deberes de todos los puestos que
describe.

Bajo ninguna circunstancia debe inferirse que los empleados estin
excusados de realizar aquellos deberes y responsabilidades afines no
incluidos como ejemplos en la especificacion. Es un error craso asumir esa
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postura. La autoridad nominadora y sus representantes autorizados, quienes
son responsables por el éxito de 1a organizacién o unidad administrativa,
tienen la facultad legal para asignar, delegar y distribuir los déberes y
responsabilidades que correspondan, a sus subalternos, a tenor con las
necesidades del servicio y la buena marcha de fa agencia o la dependencia.

7. LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTREZAS Y
DEMAS REQUISITOS MINIMOS '

En [a especificacién se establecen los requisitos minimos en términos
de habilidad, conocimientos, destrezas, preparacion académica y experiencia,
que deben poseer los candidatos para ocupar puestos de las diferentes clases.
Estos eren estar directamente relacionados con los deberes y
responsabilidades esenciales del trabajo que se describe en la especificacion.
Los mismos pueden variar a tenor con camblios en deberes que sufran los
puestos dentro de la clase.

8. LOS REQUISITOS MINIMOS QUE SE INDICAN EN LA
ESPECIFICACION DE CLASE NO SON RETROACTIVOS

Los requisitos que se incorporan en las especificaciones no se aplican a
los empleados que han sido nombrados con anterioridad a fa fecha de
implantaciéon de un plan de clasificacion o de alguna modificacion
introducida a una especificacion de clase, si este fuera el caso. Los requisitos
son prospectivos, solo aplican a fos empleados que ingresen con
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posterioridad a la fecha de haberse establecido éstos. Se deben exceptuar de

esta norma aquellos casos en gue el requisito sea uno establecido por ley.

Esto ultimo aplica cuando la profesion u ocupacién ests colegiada, y es
regulada por una ley particular que requiere la coleglacion y la posesion de
una licencia para desempefiar puestos de la profesion u ocupacién envuelta.

9.  TODO REQUISITO LEGAL ES PRIVATIVO Y PREVALECE
SU VIGENCIA

Cualquier certificado, curso o licencia que requiera una ley para
e]ercér una profesion u ocupacién tiene supremacfa sobre cualquier otro de
indole administrativa y debe cumplirse. Es la ley. Podemos citar entre
muchos otros, los siguientes casos:  plomeros, electricistas, técnicos
automotrices, enfermeras, generalistas (licenciados), conductores de
vehlculos, agrimensores, abogados e ingenieros. Para ocupar dichos puestos
y muchos otros, el empleado necesita fa licencia y colegiacién
correspondiente.  Ademds la licencia no puede estar vencida. Si Ia
ocupacién o profesion estd colegiada el empleado debe ser miembro activo

de la entidad.
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X. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY FEDERAL DE
PERSONAS CON IMPEDIMENTOS DE 1990, "AMERICAN
WITH DISABILITIES ACT", Y Su IMPACTO EN LA
CLASIFICACION DE PUESTOS

Introduccién

El 26 de jufio de 1990, el entonces Presidente de los Estados Unidos
de América, George Bush, firmé lo que hasta el presente es una de las plezas
legislativas mas Importantes en favor de las personas con impedimentos. Esta
es conocida como: "Americans With Disabilities Act" - A.D.A. por sus siglas
en inglés. La misma est codificada como, Ley Piiblica 101-336.

Las cliusulas de la Ley (el Titulo 1), que se refleren a empleo son de
aplicabilidad a patronos privados, gobiemnos estatales y locales (municipales),
agencias de empleo y sindicatos. El 26 de julic de 1992, entraron en vigor
para aquellos patronos que emplean veinticinco (25) o mds empleados y el 26
de julio de 1994, entraron en vigor para aquellos patronos privados, goblernos
estatales y municipales que empleen a quince (15) o mds empleados.

Pricticas de Empleo Cubiertas por la Ley
La Ley A.D.A. prohibe la discriminacién en las siguientes pricticas de

empleo:
reclutamiento y seleccion
contratacion

asignacién de tareas, deberes, o responsabilidades
X-1
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retribucién
. ascensos
: separacion
. despido
. beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros
licenclas

adiestramiento y cualquier otra actividad relacionada con el
empleo

De igual forma, la ley prohibe, ademéds, la discriminacién contra un
solicitante de empleo o un empleado, tenga o no impedimentos, debido a Ia
relactén o asoclacién familiar, empresarial o soclal de la persona con otra que
sea impedido.

Prohibe, ademds, que un patrono tome represalias contra un aspirante
a empleo o contra un empleado por haber ejercido sus derechos bajo esta Ley.

El Titulo ! de Ia Ley A.D.A. protege a personas calificadas gue tengan
impedimentos fisicos o mentales contra la discriminacién en el empleo. A
tenor con las disposiciones del Titulo |, cualquier persona que padezca de algtin
impedimento fisico o mental de tal naturaleza que lo limite de alguna actlvidad
vital fundamental, se considera una persona con impedimento. Protege,
ademds, a toda persona que tenga un historial de padecer algtin impedimento
que limite sustancialmente sus actividades vitales y a todas aquellas personas a

quienes se considere tener un impedimento que limite sustancialmente sus

actividades. X-2
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En sintesis, toda persona que tenga impedimento {fisico o mental), o
que tenga un historlal de alguna limitacién o que se le considere, Juzgue o |
presuma, tener un impedimento sustancial (no se trata de limitaciones o
impedimentos menores), esta protegido por esta Ley.

Quedan excluidas def amparo de la Ley las personas que en la
actualidad estén involucrados en el uso llegal de drogas. Sin embargo, la Ley
no excluye a personas que hayan completado o estén bajo tratamiento en un
programa de rehabilitacién y que se hayan desligado del uso ilegal de drogas.

La Ley protege, ademds, a personas que erroneamente fueron percibidas
como Involucradas en tal uso.

Segtin la Ley, un impedimento sustancial es aquel que limita o restringe
en forma significativa una actividad vital fundamental, tal como: ver, oir,
hablar, respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo,
aprender o trabajar.

Deberes y Responsabilidades Esenciales (*'Essential Job Functions”

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar
calificada para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto en cuestion, con o sin acomodo razonable. De lo contrario, la
persona no estard protegida por [a Ley. Lo anterior significa que la persona
con impedimento que solicita el empleo debe cumplir con las sigulentes

condiclones:
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Reunlr los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacién académica, experienclas de trabajo, capacitacién,
certlficados, licencias, coleglacion y satisfacer cualquier otra norma de
calificactén que esté refacionada con el puesto en cuestion.

Estar capacitado para reallzar los deberes y responsabilidades
esenciales del puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo
razonable.

En ningtn momento la Ley A.D.A. interflere con el derecho del
patrono, a reclutar e} aspirante mejor calificado.

Tampoco impone obligacion alguna en cuanto a programas de
accion afirmativa. La ley sf le prohibe taxativamente discriminar contra
un aspirante a empleo, ascenso, a recibir algiin aumento de sueldo 0 a
beneficiarse de cualquler otra actividad relacionada con él empleo. Esta
prohibicién entra en efecto cuando el patrono fundamenta su negativa
en algin impedimento que el aspirante pueda tener, algin historial de

impedimento o la presuncién de que tenga uno.

Acomodo Razonable

Constituye una violacién de la Ley no proporcionar acomodo

razonable a las personas con limitaciones fisicas o mentales, pero que

estan calificadas para realizar los deberes y responsabilidades esenciales
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del puesto en cuestién. Sin embargo, no es una violacion cuando dicho
acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa o agencia.

Por acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un
puesto en particular, o en el amblente de trabajo. Estos cambios deberan ser
de forma tal, que permita a un aspirante a émpleo 0 a un empleado con un
impedimento, pero debidamente calificado, participar en el proceso de
reclutamiento y seleccién. Deberén permitir, ademds, que pueda disfrutar de
los beneficlos y privilegios del empleo de la misma manera que otros empleados
sin impedimentos.

Los sigulentes son ejemplos de acomodos o ajustes razonables:

' adquisicton o modificacién de equipos

reestructuracién de puestos
modificacién de {a jornada de trabajo
utliizacion de puestos vacantes

. modificacién en la administracién de exdmenes o material de
adiestramiento

disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como,
fectores, Intérpretes, gufas, etc.

accesibilidad a las facllidades fisicas de la agencia, la cual debera
contar con rampas y estaclonamientos reservados, a esos fines.

. accesibilidad a las facllldades; deberd incluir tanto areas de
trabajo como aquellas que no [o son, tales como: drea de comer,
de adiestramiento y de aseo, entre otros,
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Sacrificio o Dificultad Excesiva ("Undue Hardship")

Por dificultad o sacrificio excesivo se deberd entender que el ajuste para
lograr el acomodo razonable de! Individuo representa para el patrono, un gran
inconveniente o un gasto desmedido. Entre otros factores a considerar para
determinar si un ajuste es una dificultad o sacrificlo excesivo estdn: el costo del
ajuste, la magnitud, los recursos flnancleros de la empresa, agencia
gubernamental o gobierno municipal, y la naturaleza y estructura de sus
operaciones.

Si determinado ajuste acarreara una dificultad o sacrificio excesivo, el
patrono deberd tratar de identificar otro ajuste razonable,

Ex4amenes Médicos

Es ilegal preguntar a un solicitante de empleo si tiene algin
Impedimento, la naturaleza y alcance del Impedimento o exigir que el
solicitante se haga un examen médico antes de ofrecerle el empleo.

Después de haberle ofrecido el empleo, pero con anterioridad a que el
empleado comience a trabajar, el patrono puede requerirle un examen médico.
Lo podr4 hacer condiclonado a que el requerimiento es Igual para todos los

individuos que vayan a trabajar en puestos pertenecientes a la misma clase.
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El patrono puede condiclonar el ofrecimiento de empleo a los resultados
del examen médico. Sin embargo, si no emplea a una persona porque el
examen médico muestra la existencla de un impedimento, debe poder
demostrar que las razones para no emplearlo estdn relacionadas directamente
con el en;npleo. Debers demostrar, ademds, que el empleado afectarfa el buen
funcionamiento de la empresa, agencia o goblerno municipal y que no era
posible un acomodo razonable que permitiera a la persona realizar los deberes
y responsabllidades esenciales del puesto.
Toda Informaclén obtenida relaclonada con el historial médico del
empleado impedido serd de naturaleza confidenclal. Se requiere que la misma
sea recopllada y conservada en expedientes separados y que sea tratada como
informacién médica confidencial.
Esta informacidn sélo podra ser facilitada a:
- supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficlales, en
cuanto al acomodo y desempeiio del empleado en sus deberes
y responsabilldades esenciales.

- A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser
necesario que el empleado impedido reciba tratamiento de
emergencia.

- Oficiales de goblemo, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.

Las clausulas de la Ley que prohiben la discriminacién en el empleo son
administradas por la Comisién Federal de Igualdad de Oportunidades en el

Empleo.
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SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ELABORADOS PARA

EL

SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA

ADMINISTRACION DE TERRENOS

A.

Descripcion del Indice Esquemdatico confeccionado para el
Plan de Clasificacion.

Esquema Ocupacional y Profesional de los Servicios y
Grupos Ocupacionales, Actividades de Trabajo, Series y
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacion.

Primera Asignacion de Clases a las Correspondientes
Escalas de Sueldos del Plan de Retribucién.

Agrupacién de Clases de Puestos conforme a la Escala de
Sueldos que han sido asignadas.

Estructura Retributiva (estructura de sueldos o salarial)
aprobada por el Director Ejecutivo de la Administracion de
Terrenos para el Servicio de Carrera Gerencial.

Compendio de las Especificaciones de Clases en Orden
Alfabético.

XI-1



CAPPAS Y ASOCIADOS
junlo (996

Descripcién del Indice Esquemdtico y la Codificacién Otorgada a las
Clases de Puestos - Servicio de Carrera Gerencial

A.  Indice Esquematico

Como parte del estudio de clasificacion para los puestos de Carrera
Gerenclal de la Administracién de Terrenos, elaboramos un indice
esqueméatico. Este es uno de los integrantes esenclales del Plan de Clasificacion
de Puestos y tlene como proposito, representar al Plan, parte por parte, en
funcién de los servicios, los grupos ocupaclonales, las actividades de trabajo,
las series de clases y las clases indlviduales que el mismo abarca,

El indice esquemdtico parte de las categorias amplias del plan: los
servicios ocupacionales, y concluye con lo especifico: las clases
individuales. Esto es, presenta en primer término, los servicios ocupacionales
contenidos en el plan, y en tltimo plano, lo més particular, las clases. El
indice que Incluimos como parte del presente plan de clasificacion, contiene
todos los servicios, grupos ocupacionales, serles y clases existentes a la fecha
de realizar el estudio de los puestos de Carrera Gerencial aprobados en el
presupuesto de funcionamiento de la Administracién de Terrenos, sobre los
cuales se nos proveyé informacion.

Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo mas
amplias identificadas durante el estudio. Estos servicios aglutinan los diferentes
grupos ocupaclonales y profesionales sobre la base de similitudes generalizadas.
Los grupos presentan similitudes de tipo genérico, pero menos generalizadas
que en ¢! caso de los servicios. Estos constltuyen las rangos que abarcan
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ocupaciones y profesiones de diferente indole.

El analists efectuado de toda la informaclén que nos fue suministrada
durante el estudlo, nos permitld identificar y segregar tres (3) diferentes
serviclos ocupacionales.

Estos fueron enumerados en forma consecutiva y ascendente en
multiplos de diez (10). De este modo, utilizamos como referencia, los
lineamientos generales def Sistema de Clasificacién Decimal de "Dewey". Este
se utiliza en la codificacién de textos en las bibliotecas y sus conceptos y
principios generales se han aplicado tradicionalmente en la efaboracion de
indices esquematicos para profesiones y ocupaciones. Asf pues, clasificamos

los tres (3) serviclos ocupacionales de la siguiente forma:

10000 . Servicios Auxiliares y de Oficina
20000 - Servicios de Ingenlerfa, Conservacion y Alquiler
30000 - Servicios Miscelaneos, Recursos Humanos y Legal

Para efectos del presente fndice esquemdtico, los primeros dos (2)
digitos del cédigo o ndmero asignado a las diferentes clases del plan,
representan el servicio ocupacional. Estos son representativos estrictamente
de los diferentes trabajos que se identificaron en la Administracién de
Terrenos, a base de la Informacién que nos fue suministrada.

El indice debe ser cénsono con la naturaleza y diversidad de las

diferentes clases de puestos cubiertos por el Plan de Clasificacion.
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Por lo general, los serviclos ocupacionales se subdividen en grupos

ocupacionales y profesionales. Estos a su vez, se componen de todas
aquellas clases y serles de clases que comparten las mismas caracteristicas o
factores generales de clasificacién. En el plano familiar (extraoficlal), a las
sefies de clases se les denomina como "familias”. La agrupacién de éstas, nos
brinda semelanzas bien marcadas entre unas y otras.

Como resultado del estudio efectuado de [a informacién que nos fue
suministrada sobre los puestos de Carrera Gerencial adscritos a la
Administracién de Terrenos, pudimos Identificar cuatro (4) grupos
ocupacionales en los tres (3) serviclos.

En el indice esquemitico elaborado para el Servicio de Carrera
Gerencial, representamos a los grupos profesionales y ocupacionales con el
tercer digito, contando de izquierda a derecha. Cuando no existe grupo, el
cero (0) ocupa la posicién del tercer digito. SI hubiera mas de un grupo
dentro del mismo servicio, se numerarfan en forma ascendente consecutiva.
El cuarto digito corresponde a la serie cuando existe. De otro modo,
representa a la actividad de trabajo. Al Igual que en el caso de los grupos,
cuando hay més de una serie 0 mis de una actividad, estas son numeradas en
forma ascendente consecutiva.

VEAMOS ALGUNOS EJEMPLOS:

30000 - Servicios Misceldneos, Recursos Humanos y Legal
30100 - Grupo de Recursos Humanos y Legal
30110 - Serie de Recursos Humanos
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30%11
30112
30113
30120
30121
30130
30131
30132
30133

30134

Técnico de Recursos Humanos |
Técnico de Recursos Humanos |l
Técnico de Recursos Humanos 1l
Actividad de Beneficios Marginales
Oficial de Beneficios Marginales
Abogado(a)

Abogado(a) |

Abogado(a)} I

Abogado(a) Il

Abogado(a) IV

La ilustracién que antecede demuestra que el tercer digito representa

al grupo de trabajo y que el cuarto corresponde a la serie de clase (o

actividad cuando no hay una serie).- Demuestra también que el quinto digito

cambia en forma ascendente consecutiva para representar los niveles de la-

serie, 0 sea, la clase particular.
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ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

INDICE ESQUEMATICO DE PROFESIONES Y OCUPACIONES

SERVICIO DE CONFIANZA
Cédigo del Servicio Titulo del Servicio
K- 16000 Servictos Directos que Requieren

Confianza Personal

K-20000 Servicios Ejecutivos y Administrativo

K-30000 Servicios Profesionales, NMormativos,
Asesorativos y de Politica Piiblica



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ¥ RELACIONES LABORALES

RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES POR OCUPACIONES
Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

onal representativo de las diferentes clasesy
| Plan de Clasificacion para el
Terrenos de Puerto Rico

Esquema Ocupacional ¥ Profesi
series de clases de puestos queé forman parte de

Servicio de Confianza de la Administracion de

Titulo de la Clase de Puesto

Codificacion
K-10000 gervicios Directos que Requieren Confianza
Personal
K-101700 Grupo de Conducciony Secretarial
K-10110 Serie-de Conductor(a) de Automoéviles
K-10111 Conductor(a) de futoméviles |
K-10112 Conductor(a) de Automoviles Il
K-10120 Serie de Secretaria(o) Confidencial
K-10121 Secretaria(o) Confidencial |
K-10122 Secretaria(o) Confidencial ll
K-10123 Secretaria{o) Confidencial ill
K-20000 Servicios Ejecutivos Y Administrativos
K-20100 Grupo de Ayudantia, servicios Auxiliares,
presupuesto y Finanzas
K-20110 Actividad de Ayudantia
Ayudante Especial

K-20111



Codificacion
K-20120

K-20121
K-20130

K-20131

K-30000

K-30010
K-30011

K-30020
K-30021
K-30023

K-30025

K-30027

K-30030
K-30031

K-30040
K-30045

K-30050

K-30051
Actualizado:

Revisado;_

Titulo de ]a Clase de Puesto

Actividad de Servicios Generales
Director(a) de Servicios Generales

Actividad de Presupuesto y Finanzas
Director(a) de Presupuesto y Finanzas

Servicios Profesionales, Normativos,
Asesorativos y de Politica Pablica

Actividad de Asesoramiento Legal
Director{a) de Servicios Legales

Actividad de Asesoramiento Gerencial
y Normativo

Director(a) de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

Director(a) de Programas de Desarrollo
y Usos de Terrenos

Administrador(a) del Centrode
Informacién

Director(a)-de Administracion de
Propiedades

Actividad de Intervencion Fiscal
Director{a) de Auditoria Interna
Actividad de Ingenieria
Director(a) de Ingenieria
Actividad Gerencial

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

entiembre dé 2008

)
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

RELACION ESQUEMATICA DE LAS CLASES POR OCUPACIONES
Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Esquema Ocupacional y Profesional representativo de las diferentes clases y series de
clases de puestos que forman parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Confianza
de la Administracion de Terrenos de Puerto Rico

Codificacion Titulo de {a Clase de Puesto
K-10000 Servicios Directos que Requisren Confianza_
Personal
K-10100 Grupo de Conduccién y Secretarial
K-10110 Serie de Conductor {a) de Automdviles
K-10111 Conductor (a) de Automdviles |
K-10112 Conductor {a) de Automdéviles |1
K-10120 Serie de Secretaria (o) Confidencial
K-10121 Secretaria {0} Confldencial |
K-10122 Secretaria {0) Confidencial I}
K-10123 Secretaria (o) Confidencial 1]l
K-20000 Servicios Ejecutivos y Administratives
K-20100 Grupo de Ayudantia, Servicios Auxiliares,

Presupuesto y Finanzas
K-20110 Actividad de Ayudantfa

K-2011t Ayudante Especial
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Codificacién

K-20120
K-20121
K-20130
K-20131
K-30000

K-30010
K-30011

K-30020
K-30021

K-30023
K-30030

K-30031
K-30040

K-30041

K-30045
K-30050
K-30051

Titulo de Ia Clase de Puesto

Actlvidad de Serviclos Generales
Director(a) de Servicios Generales
Actividad de Presupuesto y Flnanzas

Director(a) de Presupuesto y Finanzas

Servicios Profesionales, Normativos,
Asesorativos y de Politica Priblica

Actividad de Asesoramiento Legal
Director(a) de Servicios Legales

Actividad de Asesoramiento Gerenclal y
Normativo

Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

“Director(a} de-Planificacion
Actividad de Intervenclén Fiscal

Director(a) de Auditorfa Interna
Actividad de Catastro y Valoracién

Jefe(a) de Valoracidn

Director(a} de Ingenierfa
Actividad Gerenclal

Subdirector{a) Elecutivo(a)



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

ENMIENDA A LA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

DE LA ADMINISTRACION DE TERRENOS A LAS CORRESPONDIENTES ESCALAS

DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL MISMO SERVICIO

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos VI y XI del Reglamento de Personal de
la Administracion de Terrenos, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en
el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de
Terrenos a las Escalas de Sueldos del Plan de Retribucidn, para tener efecto a partir del 1° de
abril de 1996, en la forma siguiente:

Niimero de

la Clase

K-30025

K-20111

K-10111

K-10112

K-30027

K-30031
K-30045

K-20131

K-30023

K-30021

K-20121

K-30011

Titulo de la Clase

Administrador(a} del Centro
de Informacién

-Ayudante Especial
-Conductor(a) de Automéviles |
Conductor(a) de Automovilesl-

Director(a) de Administracién
de Propiedades

Director{a) de Auditorfa Interna
Director(a) de Ingenieria

Directot{a) de Presupuesto
y Finanzas

Director(a) de Programas de
Desarrollo y Usos de Terrenos

' Director(a) de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

Director(a} de Servicios Generales

Director{a) de Servicios Legales

Ntumero de
la Escala

12

12

13

12
13

13

13

13

12/

13

Tipo
Minimo

$2,846

2,845
1,089
1,166

3,188

2,846
3,188

3,188

3,188

3,188

28/
2,846

3,188

Tipo
Méxima

$4,537

4,537
1,734
1,858

5,082

4,537
5,082

5,082

5,082

5,082

¢o oo
4,537

5,082



Asignacion de las Clases
Servicio de Confianza
Enmendada al 30 de septiembre de 2008

Numero de
la Clase Titulo de la Clase

K-10121 Secretaria(o) Confidencial |
K-10122 Secretaria{o) Confidencial i
K-10123 Secretaria(o) Confidencial Il

K-30051 Subdirector(a) Ejecutivo(a)

Namero de

la Escala

5
6
7

15

Tipo
Minimo

$1,433
1,635
1,689

4,216

Tipo

Maximo

$2,284
2,448
2,692

6,718

Para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos, en la cual indico el

nimero de codificacion y la escala de sueldos correspondientes a cada una de éstas.

Este documento consta de dos (2} pliegos de papel, que contiene dieciseis (16) clases

de puestos, el primero de los cuales he iniciado y firmado este Ultimo.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

Esta.Asignacion de Clases fue revisada y enmendada el 25 de mayo de 1999.

Esta asignacion de clases ha sido. revisada y enmendada efectivo_el 30~de septiembre de
2008 para eliminar fa Clase de Jefe de Valoracion y crear la Clase de Director(a) de

e

Administracion de Propiedades.

00, 06y

nda Acosta Iaza
ctora de Recur os Humanos
v Relaciones Laborales

én Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo

dmlnlstracmn de Terrenos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA ADMINISTRACION DE TERRENOS A LAS CORRESPONDIENTES ESCALAS
DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL MISMO SERVICIO

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos V y X del Reglamento de Personal de
la Administracion de Terrenos, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de
Terrenos a las Escalas de Sueldos del Pian de Retribucién, para tener efecto a partir def 1 de
abril de 1996, en la forma siguiente:

Ntmero de Namero de Tipo Tipo
la Clase Titulo de la Clase la Escala Minimo Méximo
K-30025 Administrador del Centro 12 $2,846 $4,537
de Informacién

K-20111  Ayudante Especial | 12 2,846 4,537

K-10111 Conductor(a) de-Automoviles.| 1 1,089 1,734.

K-10112 Conductor(a)-de Automdviles Il 2 1,166 1,858

K-30031 Director(a) de Audiforia Interna 12 2,846 4,537

K-30045 Director(a)} de Ingenieria 13 3,188 ' 5,082

K-20131 Director(a) de Presupuesto 13 3,188 5,082
y Finanzas

K-30023 Director(a) de Programas de 13 3,188 5,082
Desarrollo y Usos de Terrenos

K-30021 Director{a) de Recursos Humanos 13 3,188 5,082
y Relaciones Laborales

K-20121 Director(a) de Servicios Generales 12 2,846 4,537

K-30011 Director(a) de Servicios Legales 13 3,188 5,082

K-30041 Jefe(a) de Valoracién 12 2,846 4,537



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE TERRENOS, A LAS
CORRESPONDIENTES ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL MISMO
SERVICIO.

En cumplimiento de o dispuesto en los Articulos V y X del Reglamento de Personal de la
Administracion de Terrenos, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos, a las Escalas
de Sueldos del Plan de Retribucion, para tener efecto a partir del 1ro. de abril de 1996, en la forma
sigutente:

Nimero de Namero de Tipo . Tipo
Ja Clase Titulo de la Clase la Escala Minimo Maximo
K-30025 Administrador del Centro 12 $2,846 34,537
de Informacfén
K-20111 Ayudante-Especial 12 2,846- 4,537
K-10111 -Conductor(a) de-Automéviles.| 1 1,088: 1,734
K-10112 Cenductor(a) de.Autombviles-il 2 1,166 1,858
K-30031 Director{a) de Auditorfa interna 12 2,846 4,537
K-30045 Director(a) de Ingenierfa | 13 3,188 5,082
K-30023 Director{a) de Planificacién 13 3,188 5,082
K-20131 Director(a) de Prestiptiesto 13 3,188 5,082
¥ Finanzas
K-30021 Director{a) de Recursos Humanos 13 3,188 5,082
¥ Relaciones Laborales
- K-20121 Director(a) de Servicios Generales 12 2,846 4,537
K-30011 Director(a) de Servicios Legales 13 3,188 5,082
K-30041 Jefe(a) de Valoracién 12 2,846 4,537
K-10121 Secretariafo) Confidencial | 5 1,433 2,284

K-10122 Secretaria(o) Confidencial Il 6 1,635 2,448



Nimero de Ndmero de Tipo Tipo

fa Clase Titulo de Ia Clase la Escala Minimo Méximo
K-10121 Secretaria(o) Confidencial | 5 $ 1,433 $2,284
K-10122 Secretaria(o) Confidencial Il 6 1,535 2,448
K-10123 Secretaria(o) Confidencial il 7 1,689 2,692
K-30051 Subdirector(a) Ejecutivo(a) 15 4,216 6,718

Para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos, en la cual indico el
numero de codificacion y la escala de sueldos correspondientes a cada una de éstas.

Este documento consta de dos (2} pliegos de papel, conteniendo dieciséis (16) clases
de puestos, el primero de los cuales he iniciado y firmado este Gitimo.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.
Esta Asignacion de Clases fue revisada y enmendada el 14 de mayo de 1999,

Esta asignacion de clases ha sido revisada y enmendada efectivo el 16 de enero de 2001 para
eliminar la Clase de Director de Planificacion y crear la clase de Director de Programas de

_Desarrollo y Usos de_Terrenos, -
Q@Q ““/"/

Yo nda Aco Plaza N Juan Vaquer Castrodad

D|r ctora de Recurs umanos Director Ejecutivo

y Relaclones Laborales Administracién de Terrenos



Nimero de Niimero de Tipo Tip

la Clase Titulo de Ia Clase la Escala Minimo Maximo
K-10123 Secretaria(o) Confidencial il 7 $1,689 $2,692
K-30051 Subdirector{a) Efecutivo(a) 15 - 4,216 6,718

Para que conste, firmo la presente refacién de clases de puestos, en la cual indico el niéimero de
codificacion y la escala de sueldos correspondientes a cada una de éstas,

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo quince (15) clases de puestos,
el primere de los cuales he iniciado y firmado este Gltimo.

En San Juan, Puerio Rico, a 5 de febrero de 1997.

Firmad

José E, Figueroa Gonzélez
=, , Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos

Esta asignacion de clases_ha-sido revisada y enmendada efectivo-al 14=de mayo de 1999, para incluir la
clase # K-30025.

José E. Figueroa Gonzélez
Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos



CAPPAS Y ASOCIADOS
junio, 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOQOS Y RELACIONES LABORALES

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES QUE INTEGRAN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE TERRENOS, A LAS
CORRESPONDIENTES ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION PARA EL MISMO
SERVICIO,

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos V y X del Reglamento de Personal de la
Administracién de Terrenos, por la presente se asignan las clases de puestos contenidas en ef Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos, a las Escalas de
Sueldos del Plan de Retribucién, para tener efecto a partir del 1ro. de abril de 1998, en la forma siguiente:

Nimero_ de Nitmero de Tipo Tipo
la Clase Titulo de [a Clase la Escala Minimo Maéximo
K-20111 Ayudante Especial 12 $2,846 $4,537
K-10111 Conductor(a) de Autemoviles| 1 4,089 1,734
K-10112 Conductor{a) de Autembdviles I 2 1166 -1,858
K-30031 Director(a) de Auditoria Interna 12 _ 2,846 4,537
K-30045 Director{a) de Ingenieria 13 3,188 5,082
K-30023 Director(a) de Planificacién 13 3,188 5,082
K-20131 Director{a) de Presupuesto y

Finanzas 13 3,188 5,082
K-30021 Director(a) de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales 13 3,788 5,082
K-20121 Director(a) de Servicios Generales 12 2,846 4,537
K-30011 Director(a) de Servicios Legales 13 3,188 5,082
K-30041 Jefe(a) de Valoracién 12 2,846 4,537
K-10121 Secretaria(o) Confidencial | 5 1,433 2,284
K-10122 Secretaria(o) Confidencial ll 6 1,535 2,448



CAPPAS Y ASOCIADOS

junio, 1996

Niimero de Nimero de Tipo Tipo
la Clase Titulo de la Clase la Escala Minimo Maximo
K-10123 Secretaria(o) Confidencial lif 7 $1,689 $2,692
K-30051 Subdirector(a) Efecutivo(a) 15 4,216 6,718

Para que conste firmo la presente relacion de clases de puestos, en la cual indico el ntimero de
codificacion y ia escala de sueldos correspondiente a cada una de éstas.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo quince (15) clases de puestos, el
primero de los cuales he inicialado y firmado este ltimo.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997,

José E. Fiqueroa Gonzalez-
DirectorEjecutivo
Administracion de Terrenos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA
17° DE ABRIL DF 1996

Este conjunto de clases representa la posicion jerarquica de las clases contenidas en el
Plan de Clasificacion de Puestos det Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos,
conforme a la escala de valores dentro de la estructura jerarquica de ésta.

Escala -T:’go Tipo Titulo de Ia Clase del Puesto Nimero de

Niimero Minimo Méaximo Codificacion
1 $1,089 $1,734 Conductor(a) de Automoviles | K-10111
2 1,166 1,858 Conductor{a) de Automéviles Il K-10112
3 1,249. 1,990

4 1,338 2,132
5 1,433 2,284 | Secretaria(o) Confidencial | K-10121
6 1,535 2,448 Secretaria(o) Confidencial Il ‘ K-10122
7 1,689 2,692 Secretaria(o) Confidencial Hi K-10123
8 1,858 2,961
9 2,044 3,258
10 2,269 3,616
11 2,541 4,049
12 2,846 4,537 Administrador(a) del Centro K-30025
de Informacién
Ayudante Especial K-20111
Director(a) de Auditoria Interna K-30031

Director(a) de Servicios Generales K-20121



Agrupacién de Clases de Puestos

Por Escalas de Sueldos

Servicio de Confianza

Enmendada al 30 de septiembre de 2008

Escala Tipo Tipo Titulo de Ia Clase del Puesto Nimero de
Niimero Minimo Méximo Codificacién
13 $3,188 $5,082 Director(a) de Administracion K-30027
de Propiedades
Director(a) de Ingenieria K-30045
Director(a} de Presupuesto K-20131
y Finanzas

Director(a) de Programas de Desarrollo K-30023
y Usos de Terrenos

Director(a) de Recursos Humanos K-30021
vy Relaciones Laborales

Director(a) de Servicios Legales K-30011
14 3,666 5,843

15 4,216  6;718. Subdirector(a) Efecutivo(a) ‘K-30051

Este documento consta de dos (2) pliegos que contiene dieciséis (16) clases de puestos.
Esta Agrupacion de Clases fue revisada y enmendada el 30 de septiembre de 2008, para

eliminar la Clase de Jefe de Valoracion y crear la Clase de Director(a) de Administracion de
Propiedades.

GO

Yo nda Acosfa Plaza f1an Vaquer Castrodad
it ctora de R Humanos Director Efecutivo
¥ Relaciones Laborales ‘Administracion de Terrenos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA
1R° DE ABRIL DE 1996

Este conjunto de clases representa la posicién jerarquica de las clases contenidas en el
Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Administracién de Tetrenos,
conforme a ia escala de valores dentro de la estructura jerarquica de ésta.

Escala, Tipo  Tipo Titulo de la Clase del Puesto Nimero de
Nuamero Minimo Maximo Codificacién
1 $1,089 $1,734 Conductor(a) de Automéviles | K-10111
2 1,166 1,858 Conductor(a} de Automéviles I K-10112
3 1,249 1,990
A 1,338 2,132
5 1,433 2,284 Secretaria(o) Confidencial | K-10121
6 1,635 2,448 Secretaria(o) Confidencial Il K-10122
7 1,689 2,692 Secretaria(o} Confidencial Iif K-10123
8 1,858 2,961
9 2,044 3,258

10 2,269 3,616

11 2,541 4,049

12 2,848 4,537 Administrador del Centro de Informacién K-30025
Ayudante Especial K-20111
Director(a) de Auditoria Interna K-30031
Director(a) de Servicios Generales K-20121

Jefe(a) de Valoracién K-30041



Escala Tipo Tipo Titulo de la Clase del Puesto Numero de

Numero Minimo Méximo Codificacién
13 $3,188  $5,082 Director(a) de Ingenieria K-30045
Director(a) de Presupuesto K-20131

y Finanzas

Director(a) de Programas de Desatrollo K-30023
y Usos de Terrenos

Director{a) de Recursos Humanos K-30021
y Relaciones Laborales

Director(a) de Servicios Legales K-30011
14 3,666 5,843

15 4,216 6,718 Subdirector(a) Ejecutivo(a)} K-30051

Este doctimento consta-de dos (2] pliegos -conteniendo dieciséis (16) clases de puestos.

viSada 16 de enero_de 2001, Q
g,QJQ\ Q [ 22—\ “F/

Yo nda Acos Plaza Juan Vaquer Castrodad
ctora de Rec umanos jDirector Efjecutivo
y Relaciones Laborales ministracion de Terrenos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PEURTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LBORALES

AGRUPACION DE GLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA

Este conjunto de clases representa la posicion jerarquica de las clases confenidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos dsl Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos, conforme a ja
escala de valores dentro de la estructura ferarquica de ésta.

ESCALA nPo  TIPO TITULO DE LA CLASE DE PUESTCO NUMERO DE
NUMERO  MINIMO MAXIMO CODIFICACION
1 $1,089  $1,734 Conductor(a) de Automéviles | K-10111
2 1,166 1,858 Conductor(a)-de-Aufomévilesl -K-10112
3 1,249~ 1,990
4 1,338 2,132
5 1,433 2,284 Secretariafo) Confidencial | K-10121
6 1,835 2,448 Secretariafo) Confidencial Il K-10122
7 1,689 2,692 Secretarfa(o} Confidencial lif K-10123
8 1,858 2,961
9 2,044 3,258
10 2,269 3,676
11 2,541 4,049
12 2,846 4,537 Administrador del Centro de Informacién K-30025
Ayudante Especial K-20111
Director(a) de Audiforia Interna K-30031
Director(a} de Servicios Generales K-20121

Jefe(a) de Valoracién K-30041



ESCALA TIPQ  TIPO .
NUMERO  MINIMO MAXIMO

13 $3,188 $5,082
14 3,666 5,843
15 4,216 - 6,718

14 de mayo de~19939,

TITULO DE LA CLASE DE PUESTO

Director(a) de Ingenierfa
Director(a) de Planificacién
Director(a} de Presupuesto
y Finanzas
Director(a) de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales
Director(a) de Servicios Legales

Subdirector(a) Efecutivo(a)

NUMERO DE
CODIFICACION

K-30045
K-30023
K-20131
K-30021

K-30011

K-30051



Cappas y Asociados
jenio, 1996

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA

Este conjunto de clases representa la posicién jerdrquica de las clases contenidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de Ia Administracién de Terrenos,
conforme a la escala de valores dentro de la estructura jerarquica de ésta.

ESCALA TIPO TiPO TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NUMERO DE
NUMERO MINIMO MAXIMO CODIFICACION
7
i $1,089 $1,734 Conducfor (a) de Automdviles |- K-10444
2 1,166 1,858 Conductor (a) de:Autonréviles il K-16112
3 1,249 1,990
4 1,338 2,132
5 1,433 2,284 Secretaria (o) Confidencial | K-10121
6 1,535 2,448 Secretaria (o} Confidencial If K-10122
7 1,689 2,692 Secretaria (o) Confidencial lif K-10123
8 1,858 2,961



Cappas y Asociados
junlo, 1996

ESCALA TIPO TIPO
NUMERO MINIMO MAXIMO

9 $2,044  $3,258
10 2,269 3,616
11 2,541 4,049

12 2,846 4,537

13 3,188 5,082

14 3,666 5,843

15 4,216 6,718

TITULO DE LA CL.ASE DE PUESTO

Ayudante Especial

Director(a) de Auditoria Interna
Director(a) de Servicios Generales
Jefe(a) de Valoracién

Directorfa) de Ingenieria
Director(a) de Planificacién
Director(a)-de Presupuesto
y Finanzas
Director(a) de Recursos-Humanos:
Vv Relaciones Laborales
Director(a).de-Servicios Legales

Subdirector(a) Efecutivo(a)

NUMERO DE
CODIFICACION

K-20111
K-30031
K-20121
K-30041

K-30045
K-30023
K-20131-
K=30621

K-30011

K-30051
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico -
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

Conforme a la implantacion del Plan de Reestructuracién y Reorganizacién aprobado
por la Junta de Gobierno mediante la Resolucién 1603 del 6 de noviembre de 2006, a
continuaciéon una lista de su efecto en los Planes de Clasificacion y de Retribucion
para el Servicio de Carrera Gerencial, Personal Unionado y el Servicio de Confianza:

Creacion de Clases

Confianza

Director(a} de Administracion de Propiedades (K-30027) —efectiva 10 de julio de 2008.
Asignada a la Escala 13.

Gerenciales

Subdirector(a) de Ingenieria (G-20151) —efectiva 4 de octubre de 2007~ Asignada a la
Escala 11,

Especialista en Operaciones Financieras (G-10145) - efectiva 4 de septiembre de 2008-
Asignada a la Escala 11.

Gerente de Inspeccién y Conservacion de Propiedades {G-20221) - efectiva 23 de junio
de 2008, Asignada a la Escala 8.

Gerente de Servicios de Apoyo (G-30141) — efectiva 4 de octubre de 2007- Asignada a
la Escala 8,

Gerente de Valoracion (G-20161) —efectiva 11 de junio de 2008 - Asignada a la Escala
9. '

Gerente en Desarrollo y Gerencia de Proyectos (G-20141) —efectiva 14 de julio de 2008.
Asignada a la Escala 9.

Gerente de Recursos Humanos y Relaciones Laborales (G-30121) -efectiva 4 de
septiembre de 2008, Asignada a la Escala 9.

Supervisor{a) de Documentaciéon Electronica de Propiedades (G-20112) - efectiva 4 de
octubre de 2007- Asignada a la Escala 6.



Implantacién del Plan de Reestructuracion
y Reorganizacién aprobado por la Junta de
Gobierno el 6 de noviembre de 2006

Unionadas

Técnico de Programas de Desarrollo (U-30131) —efectiva 14 de julio de 2008- Asignada
a la Escala 10.

Encargado{a) de la Propiedad y del Almacén (U-10131) -efectiva 5 de noviembre de
2007- Asignada a la Escala 6.

Auxiliar en Agrimensura {U-30141) - efectiva 5 de noviembre de 2007 - Asignada a la
Escala 4.

Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento (U-20014) — efectiva 5 de noviembre de
2007- Asignada a la Escala 2.

Oficinista de Registro de Datos (U-10152) -efectiva 5 de noviembre de 2007- Asignada
a la Escala 4.
Eliminacién de Clases
Conhanza
Jefe de Valoracion (K-30041) - efectivo 1 de agosto de 2008
Gerenciales
Oficial de Nominas (G-10141) -efectivo al 4 de septiembre de 2008.
Oficial de Compras {G-10111} —efectivo 4 de octubre de 2007

Supervisor{a) del Sistema de Correspondencia y Archivo (G-10125) —efectivo 5 de
noviembre de 2007,

Supervisor(a) de Ornato y Mantenimiento de Planta Fisica (G-20221) -efectivo 4 de
octubre de 2007.

Supervisor(a) de Propiedades (G-20231) — efectivo 1 de julio de 2008.
Unionadas

Auxiliar en Agrimensura I (U-30141) - efectivo 5 de noviembre de 2007.
Auxiliar en Agrimensura Il {U-30142) - efectivo 5 de noviembre de 2007,
Conserje (U-20014) — efectivo 5 de noviembre de 2007

Encargado(a) de la Propiedad y la Flota Vehicular (U-10135) - efectivo 5 de noviembre
de 2007.



Implantacion del Plan de Reestructuraciéon
¥ Reorganizacién aprobado por la Junta de
Gobierno el 6 de noviembre de 2006

Guardalmacén (U-10131) -efectivo 5 de noviembre de 2007.

Disenador Urbano (U-30131) - efectivo 4 de septiembre de 2008,

Operador{a) de Computador {U-10231) - efectivo 4 de octubre de 2007.

Enmiendas a las Clases

Gerenciales

Administrador{a) de Documentos {G-10126) —efectivo 5 de noviembre de 2007.

Oficial de Sistema de Informacién (G-30161)} —efectivo 4 de septiembre de 2008.

Unionadas

Inspector{a) de Propiedades — (U-2002 1) ~efectivo 25 de agosto de 2008,
Cambio en Titulo de Ia Clase

Capataz de Brigada cambia a Supervisor(a) de de Mantenimiento de Propiedades (G-
20211) —efectivo 5 de noviembre de 2007

Cambio en la Codificacién de la Clase
Subdirector(a) de Servicios Generales — nueva codificacion G-30145

Subdirector(a) de Programas de Desarrollo y Usos de Terrenos - nueva codificacién G-
20145

Agente Comprador — nueva codificacion U-10231

Revisado por:

Jugn Vaquer Castrodad
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo

y Relaciones Laborales



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Hato Rey, Puerto Rico

CERTIFICACION

Efectivo al 30 de septiembre de 2008 las clases eliminadas y enmendadas de los

Planes de Clasificacién para el Servicio de Confianza, Servicio de Carrera Gerencial y

e T A TR EA i e o o o 1t s e . o T S PR T

Reorganizacion aprobado por.la.Junta.de.Gobierno el 6.de noviembre de 2006, seran

T

conservadas en orden alfabetlco en un expechente _aparte de los Planes de Clasificacion
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_—

vigentes para facilitar su manejo y evitar confusion en la busqueda y aplicacion de las
especificaciones contenidas en dicho Plan.

Dicho expediente se mantendra en los archivos de la Oficina de Recursos

—— e

Humanos y Relaciones Laborales.
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Anejo: Lista de las clases eliminadas y enmendadas



LISTA DE CLASES ELIMINADAS Y ENMENDADAS
PLANES DE CLASIFICACION
SERVICIO DE CONFIANZA, CARRERA GERENCIA
Y PERSONAL UNIONADO

ADMINISTRADOR(A}) DE DOCUMENTOS
AUXILIAR EN AGRIMENSURA I

AUXILIAR EN AGRIMENSURA II

CAPATAZ DE BRIGADA

CONDUCTOR({A] DE AUTOMOVILES |

CONDUCTOR(A) DE AUTOMOVILES 11

CONSERJE

DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

DISENADOR(A) URBANO(A)

10.ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD Y FLOTA VEHICULAR
11.ESPECIALISTA EN VALORACION I

12.ESPECIALISTA EN VALORACION 11

13. GUARDALMACEN

14.JEFE(A) DE VALORACION

15.0FICIAL DE BENEFICIOS MARGINALES

16.0FICIAL DE COMPRAS

17.0FICIAL DE NOMINAS

18.0FICIAL DE SISTEMA DE INFORMACION

19.0PERADOR(A} DE COMPUTADOR

20.SUPERVISOR(A) DE ORNATO Y MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA
21.SUPERVISOR(A) DE PROPIEDADES

22. SUPERVISOR(A) DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
23.TECNICO DE RECURSOS HUMANOS III

PR N o s 0N -



ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

CREACION DE CLASE

Efectivo al 14 de mayo de 1999 se crea la clase de Administrador del
Centro de Informacion #K-30025, asignada a la Escala de Retribucién #12,
con escala de sueldos de $2,846 - $4,537 del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Confianza vigente.

Recomendado: Aprobado:

A

Etervina Vazqu ! José E, FigueYoa Gonzalez
Directora de Recur o manos Director Ejecutivo
y Relaciones Laborales




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENQS
Hato Rey, Puerto Rico

CREACION DE CLASE

Efectivo al 24 de noviembre de 2009 se crea la clase de Administrador
del Centro de Informaciéon Namero K-30025, asignada a la Escala de
Retribucion Niimero 12, con una Escala de Sueldos de $2,846 - $4,537 de los

Planes de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza vigente.

Recomendado por: Aprobado por:
W/% S e
Damafis 1. Miranda Maisonave Ivan Casiano Quiles
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo

y Relaciones Laborales



K-30025
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE INFORMACION

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el Director
Ejecutivo en la formulacién de politica publica y lo asesora sobre sistemas de
informacion. Maneja, coordina y administra la red de computadora local {LAN).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y confi-
dencialidad que consiste en la planificacidn, desarrollo, seguimiento y
mantenimiento del Sistema de Informacién.

El empleado asesora al Director Ejecutivo sobre la implantacion, mante-
nimiento y seguridad de la Red. Sus actividades van encaminadas a lograr una
coordinacién efectiva y eficiente entre el servicio técnico que se le brinda al
usuario y al funcionamiento estructural de la red asi como sus componentes y
el flujo de trabajo y procesamiento de informacién al unisono con la utilizacién
de los archivos y la administracion de los derechos de seguridad y acceso a la
Red. El empleado en esta clase ejerce un grado considerable de juicio y criterio
propio guiado por los conocimientos adquiridos en su profesion, experiencia y
por las técnicas, practicas, sistemas y procedimientos aplicables. En el
desempenio de su trabajo establece contactos con los usuarios y funcionarios de
distintos niveles gerenciales para intercambiar informacién, coordinar servicios,
ofrecer orientacién, adiestramientos y hacer recomendaciones a estos o al
Director Ejecutivo sobre cualquier situacion.

Trabaja bhajo la supervision administrativa del Director Ejecutivo.
Ejecuta los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente normal que

no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce esfuerzo visual y



K-30025

mental constante en el desempeiio de su labor. Su trabajo es revisado
mediante los informes que rinde, durante las reuniones con el Director
Ejecutivo y por los resultados obtenidos de su trabajo.

Asesora el Director Fjecutivo y funcionarios autorizados sobre compra de
equipo, programas y todo lo relacionado.

Organiza y coordina la integracion de las funciones de las oficinas a la
red del sistema de informacion computadorizado de la Agencia.

Provee orientaciones y adiestramientos a los usuarios del sistema
mecanizado en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos y le brinda el
apoyo técnico necesario.

Atiende consultas y recomienda a la Gerencia el sistema mas eficiente y
dindmico para la operacién y procedimiento de informacion en la Agencia.

Prepara informes de progreso sobre el desarrollo de los proyectos.

Prepara y somete informes sobre las irregularidades que puedan existir
en el uso y manejo de la red de informacién,

Recomienda e implanta sistemas, procedimientos, equipo y tecnologia
que propicie la efectividad, productividad y optimizacién de los recursos y el
mejoramiento de los procesos y operaciones de la Agencia.

Atiende y busca soluciones efectivas a los problemas y situaciones
técnicas presentadas por los usuarios.

Establece y mantiene comunicacion y relacién efectiva a todos los niveles
de la organizacion de la Agencia.

Mantiene un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y

objetivos establecidos.



K-30025

Da acceso a la red de informaciéon a todos los usuarios autorizados.

Implanta planes de contingencia para atender situaciones de emergencia
y desastres que puedan afectar la seguridad y el servicio de la Agencia.

KEs responsable por el mantenimiento preventivo de la red de
informacién,

El empleado(a) debe poseer el grado de bachillerato otorgado por una
institucion acreditada en Ciencias de Computadora, Sistemas de Informacién o
Bachillerato en Ingenieria Eléctrica y experiencia en administracién de un
centro de computos seria deseable,

REQUISITOS ESPECIALES

Conocimiento y experiencia para administrar, instalar, actualizar,
solucionar problemas {(troubleshooting) relacionade con los programas y/o
equipo MS Office 97 (Word, Excel, Power Point, Outlook), Windows NT 4 y base
de datos relacionados.

Protocolo y equipo para Red de 60 a 75 usuarios PC’s, Internet, intranet,
correo electrénico.

Bilinglie (espanol e inglés).

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

12 $2.,846 $4,537



K-30025

En virtud de la autoridad que confiere el Articulo VIII del Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccion 5.3 de la Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente apruebo la clase que antecede, la cual
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza
de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir del 24 de noviembre
de 2009,

En San Juan, Puerto Rico, a 24 de noviembre de 2009.

SC D
Ivan Casiano Quiles

Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos



K-30025
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE INFORMACION SR ‘

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el Director
Ejecutivo en la formulacion de politica piiblica y lo asesora sobre sistemas de
informacién. Maneja, coordina y administra la red de computadora local (LAN).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y confi-
dencialidad que consiste en la planificacion, desarrollo, seguimiento y
mantenimiento del Sistema de Informacion.

El empleado asesora al Director Ejecutivo sobre la implantacién, mante-
nimiento y seguridad de la Red. Sus actividades van encaminadas a lograr una
coordinacion efectiva y eficiente entre el servicio técnico que se le brinda al
usuario y al funcionamiento estructural de la red asi como sus componentes y
el flujo de trabajo y procesamiento de informacion al unisono con la utilizacién
de los archivos y la administracién de los derechos de seguridad y acceso a la
Red. El empleado en esta clase ejerce un grado considerable de juicio y criterio
propio guiado por los conocimientos adquiridos en su profesién, experiencia y
por las técnicas, practicas, sistemas y procedimientos aplicables, En el
desempefio de su trabajo establece contactos con los usuarios y funcionarios de
distintos niveles gerenciales para intercambiar informacién, coordinar servicios,
ofrecer orientacién, adiestramientos y hacer recomendaciones a estos o al
Director Ejecutivo sobre cualquier situacion.

Trabaja bajo la supervision admi_nistrativa. del Director Ejecutivo.
Ejecuta los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente normal que

no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas, Ejerce esfuerzo visual y



K-30025

mental constante en el desempeiic de su labor. Su trabajo es revisado
mediante los informes que rinde, durante las reuniones con el Director
Ejecutivo y por los resultados obtenidos de su trabajo.

Asesora el Director Ejecutivo y funcionarios autorizados sobre compra de
equipo, programas y todo lo relacionado.

Organiza y coordina la integracién de las funciones de las oficinas a la
red del sistema de informacién computadorizado de la Agencia.

Provee orientaciones y adiestramientos a los usuarios del sistema
mecanizado en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos y le brinda el
apoyo técnico necesario,

Atiende consultas y recomienda a la Gerencia el sistema mas eficiente y
dinamico para la operacion y procedimiento de informacién en la Agencia.

Prepara informes de progreso sobre el desarrollo de los proyectos.

Prepara y somete informes sobre las irregularidades que puedan existir
en el uso y manejo de la red de informacioén.

Recomienda e implanta sistemas, procedimientos, equipo y tecnologia
que propicie la efectividad, productividad y optimizacién de los recursos y el
mejoramiento de los procesos y operaciones de la Agencia.

Atiende y busca soluciones efectivas a los problemas y situaciones
técnicas presentadas por los usuarios.

Establece y mantiene comunicacién y relacién efectiva a todos los niveles
de la organizacién de la Agencia.

Mantiene un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y

objetivos establecidos.



K-30025

Da acceso a la red de informacién a todos los usuarios autorizados.

Implanta planes de contingencia para atender situaciones de emergencia
y desastres que puedan afectar la seguridad y el servicio de la Agencia.

Es responsable por el mantenimiento preventivo de la red de
informacion,

El empleado(a) debe poseer el grado de Bachillerato otorgado por una

institucion acreditada en Ciencias de Computadora, Sistemas de Informacién o

.

Bachillerato en Ingenieria Eléctrica y tres (3) aflos de- experiencia en
Administracién de un Centro de Cémputos,
REQUISITOS ESPECIALES

Conocimiento y experiencia para administrar, instalar, actualizar,
solucionar problemas (troubleshooting) relacionado con los programas y/o
equipo MS Office 97 (Word, Excel, Power Point, Outlook), Windows NT 4. Base
de datos relacionados.

Protocolo y equipo para Red de 60 a 75 usuarios PC’s, Internet, Intranet
y Correo Electrénico. ._

Bilingue (espaiiol e inglés)

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

12 $2,846 $4,537



K-30025

En virtud de la autoridad que confiere el Articulo V del Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nam. .5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente apruebo la clase que antecede, la cual
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza

de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a LU( de \’"‘"‘"KO de 1999,

José E. Fig‘ﬁgroa Gonzalez
Director Ejecutivo
Administracién e Terrenos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 4 de junio de 2009 se enmienda la clase de Director(a) de
Auditoria Interna #K-30031 del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Confianza vigente para reflejar el cambio en titulo a Auditor{a) Interno(c).

Recomendado Aprobado
Qé@fg— ajzw 4{&(

Etervina Vazqu ua Dalcia Lebrén Nieves

Directora de Recursos Humanos Directora Ejecutiva Interina

v Relaciones Laborales



K-30031

AUDITOR(A) INTERNO(A)

CONCEPTO DE CLASIFICACIN

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad dque consiste en
intervenir las - operaciones financieras, fiscales v administrativas de la
Administracin de Terrenos.

El (La) empleado(a) redliza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad que consiste en intervenir las operaciones financieras, fiscales y
administrativas que se efeckon en las diferentes unidades administrativas de Ia
Administractn de Terrenos, con el propiito de verificar correcciny conformidad
con las disposiciones de las leyes y reglaomentos aplicables. Trabaja bajo la
supervistn general del (de la) Director(c) Ejecutivo(a), quien le imparte
instrucciones amplias sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas
respecto o las prioridades a seguir dentro del plan de trabajo. Ejerce alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempd® de sus deberes, pero con sujecin a
los principios, prticas, métodos y procedimientos aplicables a su campo de
competencia y en armonia con las leyes y reglamentos vigentes. Realiza los
deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que
no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Las encomiendas de su
trabajo le requieren ejercer esfuerzo visual y mental constante, Efectr salidas

oficiales frecuentes fuera de su estactn de trabajo que se extienden niés albide la



K-30031

jornada regular, Su trabajo se evalla durante y al final de cada intervencién,
mediante los informes que rinde, para determinar correccidén y exactitud.

Interviene libros de contabilidad, registros y todo tipo de documentos
relacionados con las operaciones financieras, fiscales y administrativas de los
diferentes componentes administrativos de la Administracién de Terrenos.

Estudia y analiza en forma minuciosa los libros, registros y documentos de
contabilidad que interviene con el propésito de detector deficiencias, errores e
ilegalidades.

Estudia, analiza y aplica las leyes vy reglamentos que regulan las
operaciones fiscales y administrativas de la Administracién de Terrenos.

Prepara y redacta informes sobre las auditorias que realiza, en los cuales
presenta los hallazgos v las recomendaciones pertinentes.

Estudia y analiza los informes preparados por la Oficina del Contralor
relacionados con las intervenciones realizadas o la Administracién.

Redacta para la firma del(de la) Director(a) Ejecutivo(a), la
comunicacidn inicial dirigida a los funcionarios responsables de poner en vigor las
recomendaciones sefialadas en los informes de las auditorias que redliza.,

Verifica que se pongan en vigor las medidas recomendadas y coopera en
fa adopcion e implantacién de las mismas,

Participa en la preparacién del informe sobre los Planes de Accién

Correctiva que se someten a la Oficina de la(del) Contralor(a), pertinente o las

medidas adoptadas en la Administracion.



K-30031

Analiza y estudia sistemas y procedimientos de contabilidad vy
recomienda los cambios necesarios en los mismos, asi como la adopcidén de
nuevos controles internos en las oficinas intervenidas para evitar que se repitan
las deficiencias detectadas.

Participa de auditorias especiales y confidenciales sobre dreas especificas
de la Administracién.

Actia como recurso técnico y testigo pericial de la Administracién en
casos gue sean referidos al Departamento de Justicia.

Redacta minutas y memorandos sobre las fases de las auditorias que
realiza.

Coopera con los auditores de la Oficina del Contralor de Puerto Rico o
auditores externos durante las intervenciones que estos realizan en la
Administracién.

Prepara planes e itinerarios de las auditorias a realizar.

El(La) empleado(a) debe tener un Bachillerato en Administracién
Comercial de wuna universidad acreditada con una concentracién en
Contabilidad v que incluya un (1) curso en Auditoria o Intervencion de Cuentas.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo profesional en la intervencién de
operaciones fiscales o sistemas de contabilidad,

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

12 $2,846 $4,537
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIiI del Reglamento
de Personal de la Administracién vy la Seccién 5.3 de la Ley Nam. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico, segiin enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos de Puerto Rico, a partir

del 4 de junio de 2009,

En San Juan, Puerto Rico, a 4 de junio de 2009,

nPING|

“Dailcia L&brén Nieves
Directora Ejecutiva Interina
Administracién de Terrenos
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de
fa Administracion de Téerrenos en la atencion de una variedad de asuntos.

El (La) empleado(a) realiza labor de considerable complejidad y responsabilidad que
requiere fa colaboracién directa y efectiva con el (Ia) Director(a) Ejecutivo(a), para afrontar
y resolver diferentes asuntos relacionados con el campo de su competencia. Durante la
realizacion de las diversas encomiendas que se le asignan, el (la) empleado(a) apfica diferentes
conocimientos, pricticas, principios, métodos y presenta alternativas para la atencion efectiva
de las asignaciones de trabajo. Debido a [a naturaleza y alcance de su trabajo tiene acceso a
documentos e informacion confidencial. Las recomendaciones que formula el (la)
empleado(a) pueden incidir en el proceso de a toma de decisiones y en la formulacién de
la politica piiblica de la Administracién. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de Ia)
Director(a) Ejecutivo(a) y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al desempefiar
los deberes y responsabilidades del puesto, pero con sujecion a las leyes, reglamentos y
normas vigentes. Ejecuta los deberes y responsabilidades esenciales del puesto en un

ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce



K-20111

esfuerzo visual y mental en forma constante durante el desempefio de su labor. Su trabajo
se evaliia por medio de los informes que rinde, durante las reuniones con ef (la) Director(a)
Ejecutivo(a) y por los resuitados obtenidos.

El (La) empleado(a) ejecuta los siguientes deberes y responsabifidades esenciales:

Conceptualiza, planifica y redacta planes y estrategias para la atencion efectiva de las
diferentes encomiendas especiales que le asigna el (la } Director(a) Ejecutivo(a).

Representa a el Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracién en reuniones, actividades
oficiales y comités.

Establece y mantiene contactos de trabajo con funcionarios de fa propia
Administracion y representantes de diferentes sectores del gobierno y la empresa privada, a
los efectos de atender con rapidez y efectividad las encomiendas que e asigna el (la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Efecttia estudios, Investigaciones y andfisis de diferentes documentos y asuntos que el
(1a) Director(a) Ejecutivo{a) le asigna, relacionados con su campo de competencia y redacta
informes con las recomendaciones pertinentes.

Estudia y comenta proyectos de leyes que se le asignan y prepara ponencias,
relacionadas con su campo de competencia,

E! (La) empieado(a) debe poseer el grado de bachillerato otorgado por una institucion

acreditada preferiblemente en Administracion Puiblica, Administracién de Empresas u otro
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campo relacionado. Cinco (5) afios de experiencia en labor administrativa. Estudios
universitarios adicionales pueden sustituir parte o toda la experiencia indicada sobre la base
de un (1) afio fectivo por afio de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

12 $2,846 $4,537

En virtud de fa autoridad que me confiere el Articulo V del Regiamento de Personal
de la Administracion de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segtin enmendada, por la presente
apruebo la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir del 1ro.
de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

B

José E. Figueroa Gonzalez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos




ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 1ro de febrero de 2001 se enmienda la clase de Conductor de

Automoviles I #K-10111 en lo relacionado a los Requisitos Minimos del Puesto.

Recomendado:;

x —_—

Etervina Vézqueziﬁc@) ¢ Jfan Vaquer Castrodad
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo

v Relaciones Laborales
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CONDUCTOR(A) DE AUTOMOVILES 1

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo diestro que consiste en conducir el vehiculo oficial asignado al (a la)
Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos.

El {La) empleado{a) realiza trabajo de responsabilidad actuando como
conductor(a) del vehiculo oficial del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) para realizar las
diferentes gestiones y compromisos oficiales de dicho(a) funcionario(a), lo cual requiere
el elemento de confianza personal. Ademas, puede conducir el vehiculo oficial del (de
la) Director(a) Ejecutivo(a) cuando sea necesario. Recibe instrucciones especificas
sobre los viajes a realizar. Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un
ambiente de trabajo que conlleva exposicion moderada a riesgos, por lo que debe
observar y aplicar las normas de seguridad propias de la ocupacién., Su trabajo se
revisa durante la ejecucién del mismo, a través de la observacion directa y a su
terminacién mediante los informes que rinde de los viajes efectuados, para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

El (L.a) empleado(a) ejecuta los siguientes deberes esenciales:

Revisa el vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo esté en 6ptimas
condiciones funcionales,

Detecta las fallas mecanicas que se presenten en el vehiculo oficial asignado y

hace las gestiones necesarias para la pronta reparacién del mismo.
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Mantiene actualizados los records pertinentes a los viajes oficiales que realiza
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Verifica que el vehiculo oficial asignado tenga gasolina, aceite, agua, el
funcionamiento de sistema de luces e inspecciona las condiciones de los neumaéaticos y
la llanta de repuesto, asi como la fecha de vencimiento del sello de inspeccién y la
licencia.

Lleva y recoge correspondencia y otros documentos de naturaleza altamente
confidencial a los lugares designados.

Transporta a funcionarios y empleados en gestiones oficiales por ordenes del
(de la) Subdirector{a) Ejecutivo(a) y del (de la) Director(a) Ejecutivo(a}) de la
Administracién o sus representantes autorizados.

Reporta cualquier accidente automovilistico a la Policia de Puerto Rico y rinde
un informe sobre el mismo.

El (la) empleado(a) debe ser graduado de noveno grado una institucién docente
acreditada o su equivalente, Debe poseer licencia de chofer (categoria 4} expedida por

el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

1 $1,089 $1,73%

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Nim. V del Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nam. 5 del 14

de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segliin

2
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enmendada, por la presente enmiendo la clase que antecede, la cual forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de
Terrenos de Puerto Rico, a partir del 1ro de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 1ro de febrero de 2001,

L

Juan Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos




ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 1ro de febrero de 2001 se enmienda ia clase de Conductor de

Automéviles II #K-10112 en lo relacionado a los Requisitos Minimos del

Puesto.
Recomendado: Apl7:
¢ @ - /
%m )
Etervina Vézqu% {lan Vaquer Castrodad
Directora de Recursos 0s Director Ejecutivo

y Relaciones Laborales
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CONDUCTOR(A) DE AUTOMOVILES II

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro que consiste en conducir el vehiculo oficial asignado al (a la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos.

El (La) empleado {a} realiza trabajo de considerable responsabilidad, actuando
como conductor(a) del vehiculo oficial del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), para realizar
las diferentes gestiones y compromisos oficiales de dicho(a) funcionario(a), 1o cual
requiere un alto grado de confianza personal. Recibe instrucciones especificas sobre
los viajes a realizar. Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un
ambiente de trabajo que conlleva exposicion moderada a riesgos, por lo que debe
observar y aplicar las normas de seguridad propias de la ocupacién. Su trabajo se
revisa durante la ejecucion del mismo, a través de la observacién directa y a su
terminacién mediante los informes que rinde de los vigjes efectuados, para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

El (La) empleado(a) realiza los siguientes deberes esenciales:

Revisa el vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo funcione
correctamente. Detecta las fallas mecanicas que se presenten en el vehiculo oficial
asignado y hace las gestiones necesarias para la pronta reparaciéon del mismo.

Mantiene actualizados los records pertinentes a los viajes oficiales que realiza,

conforme a las normas y procedimientos establecidos.
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Verifica que el vehiculo oficial asignado tenga gasolina, aceite, agua, el buen
funcionamiento del sistema de luces e inspecciona las condiciones de los neumaticos
y la llanta de repuesto, asi como la fecha de vencimiento del sello de inspeccion y la
licencia, Lleva y recoge correspondencia y otros documentos de naturaleza
confidencial a los lugares indicados.

Transporta a funcionarios y empleados en gestiones oficiales por érdenes del
(de la) Director{a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado.

Reporta cualquier accidente automovilistico a la Policia de Puerto Rico y rinde
un informe sobre el mismo.

El (La) empleado(a) debe haber aprobado el cuarto afio de \una institucién
docente acreditada o su equivalente. Debe tener un (1) afio de experiencia en el
manejo de vehiculos de motor y poseer licencia activa de chofer (categoria 4) expedida

por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas de Puerto Rico.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

2 81,166 $1,858

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Num. V del Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley NGm. 5 del 14

de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
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enmendada, por la presente enmiendo la clase que antecede, la cual forma parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de
Terrenos de Puerto Rico, a pattir del 1ro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 1ro de febrero de 2001,

e /*’_f
Juan Vaquer Castrodad

Director Ejecutivo
Administraciéon de Terrenos
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS LEGALES

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional que consiste en ofrecer asesoramiento legal al (a la) Director(a)
Ejecutivo(a), Subdirector(a) Ejecutivo(a) y otros funcionarios de la Administracion de
Terrenos en asuntos variados altamente especializados.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad asesorando
al (a la) Director(a) Ejecutivo(a), Subdirector(a) Ejecutivo(a) y otros funcionarios de Ia
Administracién en los asuntos de naturaleza legal, relacionados con fa politica ptiblica y
funciones de la Agencia. Ademds, es responsable de la planificacién, coordinacién, direccion
y supervision de las actividades de naturaleza fegal y administrativa que se desarrollan en la
Oficina de Asuntos Legales de Ja Administracién. Trabaja bajo la supervision administrativa
del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), quien le ofrece una orientacién general de las dificultades,
situaciones y problemas presentes, asi como de la politica publica que se interesa seguir.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes y
responsabilidades, pero en armonfa con las directrices generales que fe imparte el (la)
Director(a) Ejecutivo(a), la politica publica vigente y las leyes y reglamentos aplicables.

Ejecuta fos deberes y responsabilidades esenciales del puesto en un ambiente de trabajo



K-30011
normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce esfuerzo visual y
mental constante durante la ejecucion de su labor, Su trabajo se evalda mediante e analisis
de los informes que rinde, a través de reuniones y por los resultados obtenidos.

Analiza, estudia e interpreta leyes, proyectos de leyes, reglamentos estatales y
federales relacionados con las funciones de la Administracién, a los efectos de asesorar
apropiadamente al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) y Subdirector(a) Ejecutivo(a) en todo Io
pertinente a la elaboracion e implantacién de politica piblica.

Realiza estudios e investigaciones de naturaleza legal y prepara informes en los que
presenta alternativas y posibles soluciones ante diferentes situaciones y problemas que
surgen.

Contesta consultas altamente especializadas en materia de derecho.

Acompafia o representa al (a la) Director(a) Efecutivo(a) en las audiencias
legislativas, reuniones, conferencias, comités, comisiones, juntas, foros apelativos de
naturaleza administrativa y judiciales, asi como en otras actividades relacionadas con las
funciones de [a Agencia.

Representa a [a Administracion en pleitos ante los tribunales de justicia estatal,

Prepara y otorga escrituras y realiza otras tareas notariales concernientes con las
actividades y servicios que presta [a Agencia.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de trabajo de la Oficina de

Asuntos Legales de la Administracion.
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Realiza todas las tareas esenciales pertinentes a la supervisién, orientacién y
evaluacion del personal adscrito a su Oficina,

El (La) empleado(a) debe ser graduado de una Escuela de Derecho acreditada;

tener licencia activa para ejercer la profesién de Derecho de Puerto Rico, poseer

licencias para postular en las Cortes Estatales. Ademds, debe ser meimbro activo del

Colegio de Abogados de Puerto Rico.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO
13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Nam. V del Reglamento
de Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nim. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segiin enmendada,
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por (a presente apruebo la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza de fa Administracién de Terrenos de Puerto Rico,
a partir del Tro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a s de febrero de 1997.

M

%Z?

José E. Figueroa Gonzilez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 8 de agosto de 2011 se enmienda la clase de Director{a) de
Administracion de Propiedades, Num. K-30027 del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Confianza vigente, en lo relacionado a los requisitos minimos del puesto,
para que lea de la siguiente forma:

El{La} empleado(a) debe poseer un grado de bachillerato en Administracién
Pablica, Administracion de Empresas u otro campo relacionado otorgado por
una institucion universitaria acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
funciones directivas, administrativas o de supervisiéon y alguna expenenma en
transacciones de blenes raices preferiblemente.

Recomendado: Aprobado:
, / / .
42‘"‘”_ %f—’*‘s{ ety i i -
Nellie Vézqtfez Safichez Fredgrick Muhlach Santos
Directora de Recursos Humanos Diregtor Ejecutivo

vy Relaciones Laborales
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K-30027

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE PROPIEDADES

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo ejecutivo que conlleva la planificacién, direccién, coordinacion y
supervision de las actividades relacionadas con la valoracion y el
arrendamiento de propiedades bajo custodia de la Administracién de Terrenos.

El trabajo en esta clase es de alta responsabilidad y complejidad en la
planificacion, direccidén, coordinacién y supervision de las actividades de
valoracién y el tramite de ftransacciones de bienes inmuebles de la
Administracion de Terrenos. Supervisa la Unidad de Valoracion. Trabaja bajo
la supervision general del (la) Director(a) Ejecutivo(a), de quien recibe
instrucciones generales sobre politica publica y proyectos nuevos. Ejerce alto
grado de iniciativa en el desempefio de sus tareas, pero sujeto(a) al plan de
trabajo y la politica puiblica de la Agencia, asi como de las leyes y reglamentos
aplicables. Ejecuta los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente
de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos. Ejerce esfuerzo visual y
mental constante en el ejercicio de su labor. Su trabajo se evalla mediante
informes y por los resultados obtenidos,

Planifica y coordina el proceso de arrendamiento de propiedades de la
Administracién de Terrenos.

Planifica los trabajos asignados a la Unidad de Valoracion de la Agencia y

coordina la ejecucion de los mismos con el Gerente de Valoracion.
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Planiﬁca, dirige y coordina aquellos proyectos especiales sobre
transacciones de bienes inmuebles gue le sean encomendados por el Director
Ejecutivo.

Coordina, dirige y participa en reuniones, conferencias y actividades,
internas y externas, relacionadas con la administracion de las propiedades de
la Administraciéon de Terrenos.

Asesora al Director Ejecutivo y demas directivos de la Administracion de
Terrenos sobre el estado y valor de las propiedades bajo custodia, asi como de
propiedades que podrian adquirir.

Formula las normas y procedimientos y aprueba el plan de trabajo
semanal y periddico de la Unidad bajo su supervision.

Efectia los ajustes necesarios al plan de trabajo de la Unidad de
Valoracion de acuerdo a las prioridades del servicio.

Establece los sistemas de seguimiento adecuados para asegurar el
cumplimiento del plan de trabajo y el logro de las metas y objetivos propuestos
por la Agencia.,

Revisa documentos y transacciones para determinar correccidn,
propiedad vy legalidad de éstos a base de las normas, leyes y reglamentos
aplicables.

Redacta correspondencia y prepara informes, cartas y otros documentos

oficiales relacionados a su area de competencia.
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El (la empleado(a) debe poseer el grado de bachillerato otorgado por una
institucion  acreditada  preferiblemente en  Administracién = Publica,
Administracion de Empresas u otro campo relacionado, Cinco (5) afios de

experiencia en transacciones de bienes raices,

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo NGm. VI del
Reglamento para la Administracion del Capital Humano de la Administracién
de Terrenos y la Seccidon 5.3 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico, segun
cnmendada, por la presente apruebo la clase que antecede, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la

Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir del 7 "Q"’, / el <2008,

En San Juan, Puerto Rico, a /¢ e /;'JC(,:, A 2008.

e

4 -

uan Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos
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DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en intervenir fas
operaclones financieras, fiscales y administrativas de fa Administracion de Terrenos.

El (La) empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que consiste
en intervenir las operaciones financieras, fiscales y administrativas que se efectiian en [as
diferentes unidades administrativas de la Administracion de Terrenos, con el propésito de
verificar correccién y conformidad con las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables.
Trabaja bajo la supervision general del (de fa) Director(a) Ejecutivo(a), quien le imparte
instrucciones amplias sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas respecto a las
prioridades a seguir dentro del plan de trabajo. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempeiio de sus deberes, pero con sujecion a los principios, pricticas, métodos
y procedimientos aplicables a su campo de competencia y, en armonia con las feyes y
reglamentos vigentes. Reatiza los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de
trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Las encomiendas de
st trabajo le requieren ejercer esfuerzo visual y mental constante. Efectda salidas oficiales
frecuentes fuera de st estacién de trabajo que se extienden mas alld de fa jornada regular.
Su trabajo se evalia durante y al final de cada intervencién, mediante los informes que rinde,

para determinar correccion y exactitud.
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Interviene libros de contabilidad, registros y todo tipo de documentos relacionados
con fas operaciones financieras, fiscales y administrativas de los diferentes componentes
administrativos de la Administracién de Terrenos.

Estudia y anafiza en forma minuciosa los libros, registros y documentos de contabilidad
que interviene con el propdsito de detectar deficiencias, errores e ilegalidades.

Estudia, analiza y aplica las leyes y reglamentos que regulan las operaciones fiscales y
administrativas de la Administracion de Terrenos.

Prepara y redacta informes sobre las auditorias que realiza, en los cuales presenta los
hallazgos y las recomendaciones pertinentes.

Estudia y analiza los informes preparados por la Oficina del Contralor relacionados con
las intervenciones realizadas a la Administracion.

Redacta para la firma del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), la comunicacién inicial
dirigida a los funcionarios responsables en poner en vigor las recomendaciones sefialadas en
los informes de las auditorfas que realiza.

Verifica que se pongan en vigor las medidas recomendadas y coopera en la adopcion
e implantacion de las mismas.

Participa en la preparacion del informe sobre los Planes de Accién Correctiva que se
someten a la Oficina de la (del) Contralor, pertinente a las medidas adoptadas en fa

Administracion.
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Analiza y estudia sistemas y procedimientos de contabilidad y, recomienda los cambios
necesarios en los mismos, asf como la adopcion de nuevos controfes internos en las oficinas
intervenidas, para evitar que se repitan fas deficiencias detectadas.

Participa en auditorias especiales y confidenciales sobre dreas especificas de la
Administracion,

Actia como recurso técnico y testigo pericial de la Administracién en casos que sean
referidos al Departamento de Justicia.

Redacta minutas y memorandos sobre las fases de [as auditorias que realiza.

Coopera con los auditores de fa Oficina del Contralor de Puerto Rico o auditores
externos durante las intervenciones que éstos realizan en la Administracion.

Prepara planes e itinerarios de las auditorias a realizar.

El (La) empleado(a) debe tener un Bachillerato en Administracion Comercial de una
universidad acreditada con una concentracion en Contabilidad y que incluya un (1) curso en
Auditorfa o Intervencién de Cuentas. Cuatro (4) aftos de experiencia en trabajo profesional

en [a intervencién de operaciones fiscales o sistemas de contabilidad.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MIKIMO TIPO MAXIMO
12 $2,846 $4,537
En virtud de [a autoridad que me confiere el Artlculo Nim. V del Reglamento de

Personal de la Administracion de Terrenos y la Seccldon 10.6 de fa Ley Niim. 5 del 14 de
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octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segtin enmgndada,
por la presente apruebo la clase que antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos, a partir del 1ro.
de abril de 1994.

En San juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

José E. Figuerda Gonzélez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos
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DIRECTOR (A) DE INGENIERIA

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional y especializado en la ingenierfa civil que envuelve fa
planificacidn, direccién y coordinacion de las diversas operaciones que se realizan en
la Oficina de Ingenieria.

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
el campo de la ingenierfa civil que comprende el planificar, coordinar, supervisar y
evaluar todas las operaciones de campo y de oficina que se desarroflan en la Oficina
de Ingenieria de fa Administracion de Terrenos. El (La) empleado(a) participa de
forma efectiva y continua en la formulacién e implantacién de la politica ptiblica de
la Agencia. De igual forma, asesora al (a [a) Director{a) Ejecutivo{a) sobre su drea de
competencia. Trabaja bajo la supervision administrativa de éste(a), quien le imparte
instrucciones generales sobre el alcance y los objetivos de la Oficina que dirige. Ejerce
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes y
responsabilidades, pero con sujecién a la politica piiblica establecida y a fas
disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables. Ejecuta los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto en un ambiente de trabajo normal que no

conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Las encomiendas de su trabajo le
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requieren ejercer esfuerzo visual y mental constante. Efecttia salidas oficiales
frecuentes fuera de su estacion de trabajo que se extienden mads alld de la jornada
regular. Su [labor es evaluada por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) mediante los
informes que rinde, en reuniones y por los resultados obtenidos.

Planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades administrativas y de
consuitoria profesional y especializada que se desarrolfan en la Oficina de Ingenieria
de [a Administracion.

Planifica, coordina y supervisa las labores de campo del personal de Ia Brigada
de Agrimensura.

Asesora al (a Ia)'Director(a) Ejecutivo(a) en la seleccion de desarrolladores y
la evaluacién de propuestas sometidas por licitadores relacionadas con las propiedades
de la Agencia, para los proyectos de construccion, expansion y remodelacion.

Coordina la planificacion especifica del uso de terrenos en fas dreas a
desarrollarse en las fincas y propiedades de la Agencia.

Evalia propuestas de adquisicion, arrendamiento y de proyectos de desarrollo
presentados a [a Agencia.

Negocia y da seguimiento al cumplimiento de los contratos de desarrollo con
los proponentes, en representacion y por delegacion del (de la) Director(a)

Ejecutivo(a).



K-30045

Asesora a fa Oficina de Servicios Legales y de Valoracion en casos de
adquisicion, disposicién y expropiacién de propiedades.

Asiste a reuniones ante las administraciones municipales y agencias
gubernamentales en representacion de la Agencia, por delegacién del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Coordina con otras agenclas estatales y federales la sofucién de probiemas que
afectan fas operaciones de la Agencia.

Realiza investigaciones, acumula datos y desarrolfa actividades de campo y de
oficina de mayor complejidad que requieren los proyectos de la Agencia.

Prepara y recomienda proyectos especiales solicitados por el Director Ejecutivo.

Asesora a fa Oficina de Finanzas en la preparacién del presupuesto de su
Oficina.

Realiza Inspecciones de campo para recomendar ventas, arrendamiento y otros
usos.

Asigna, supervisa y revisa el trabajo que reafizan los empleados asignados a [a
Oficina de Ingenieria.

Atiende y orienta a visitantes en relacién con las operaciones de la oficina e
inventario de terrenos.

Representa al Director (a) Ejecutivo (a) en reuniones cuando le es requerido.
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Ef (La) empleado{a) debe poseer un grado de Bachillerato en Ingenierfa Civil
otorgado por una universidad reconocida. Cinco (5) ailos de experiencia en labores
de Ingenteria, dos (2} de los cuales debe incluir supervision. Debe poseer licencia de
Ingeniero Civil activa y ser miembro del Colegio de Ingenieros y Arquitectos de Puerto
Rico.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo V del Reglamento de
Personal de fa Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nim. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente apruebo la clase que antecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de
Terrenos de Puerto Rico, a partir del 1ro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

José E. Figueroa Gonzilez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

ENMIENDA A LA CLASE

Efectivo al 15 de julio de 2009 se enmienda la clase de DIRECTOR(A) DE
PRESUPUESTO Y FINANZAS, Numero K-20131, para reflejar cambio en los
requisitos minimos.

Los requisitos de la Clase seran los siguientes: Bachillerato conferido por
una institucién acreditada en Administracién de Empresas con concentracion
en Contabilidad o Finanzas. Cinco {5) afios de experiencia progresiva en trabajo
profesional relacionado con la administracién de presupuesto y finanzas.
Estudios post grado en contabilidad y finanzas puede sustituir parte o toda la

experiencia requerida.

Recomendado por: Aprobado por:

%mm D S

Etervina V@W@B / Ivan Casiano Quiles

Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
y Relaciones Laborales
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DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en custodiar y controlar
los fondos generados por la Administracidén mediante la planificacién, direccién,
coordinacién y supervision de las actividades inherentes a la confeccién vy
administracion del presupuesto anual v las finanzas de la Administracién de
Terrenos.

El(La) empleado(a) readliza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad que envuelve la planificacién, direccién y coordinacién de todas
las actividades operacionales y administrativas que se desarrollan en la Oficina
de Presupuesto y Finanzas de la Administracién de Terrenos. Trabaja bajo la
supervisiéon administrativa del (de la) Director(a) Ejecutivo(d), quien le imparte
instrucciones generales sobre los objetivos y alcances del puesto y consulta a
éste(a) sélo cuando enfrenta nuevos eventos o situaciones dque entrafian
precedente. Asesora al {(a la) Director(a) Ejecutivo(a) v a otros funcionarios en
materia de presupuesto y participa en forma efectiva en la formulacién vy
adopcién de la politica plblica relacionada con su drea de competencia, Ejerce
alto grado de libertad y criterio propio en el desempeiio de sus labores, pero con
sujecion a los principios y técnicas aceptados en la disciplina, a las disposiciones

de las leyes y reglamentos aplicables v las normas y procedimientos establecidos.
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Ejecuta los deberes y responsabilidades esenciales del puesto en un ambiente
trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce
esfuerzo visual y mental constante durante la ejecucién de su labor, Su trabajo
se evalta a través del andlisis de los informes que somete, en reuniones y
mediante la apreciacion de los objetivos alcanzados.

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales y
administrativas que se desarrollan en la Oficina de Presupuesto v Finanzas de la
Administracién,

Elabora y establece los métodos y procedimientos modernos relacionados
con el andlisis, confeccién, administracién y control de presupuesto.

Asesora al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) vy otros funcionarios de la
Administracién, en todos los asuntos relacionados con las materias de
presupuesto v finanzas.

Andliza y busca solucién de todos los problemas dificiles y delicados que
afecten los aspectos presupuestarios y financieros de la Administracidn,

Prepara y somete los informes financieros v presupuestarios a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto v el Plan de Inversién a Cuatro Afios a la junta de
Planificacién,

Formula y recomienda al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) la implantecion
de los procedimientos, normas y reglamentos fiscales.

Redliza estudios especiales relacionados con su Grea de competencia,

segln le sean requeridos.
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Prepara y redacta informes y comunicaciones variadas relacionadas con
las funciones gue realiza,

Coordina y colabora con las intervenciones de los auditores externos, de la
Oficina del Contralor y con el (la) Auditor(a) Interno(a) de la Agencia.

El(La) empleado(a) debe poseer un grado de bachillerato
conferido por una institucién acreditada en Administracién de Empresas con
concentracion en Contabilidad o Finanzas. Cinco (5) afios de experiencia
progresiva en trabajo profesional relacionado con la administraciéon de
presupuesto y finanzas. Estudios post grado en contabilidad y finanzas pueden
sustituir parte o toda la experiencia requerida,

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIII del Reglamento
de Personal de [a Administracién v la Seccién 5.3 de la Ley NGm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico, segiin enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir
del 15 de julio de 2009,

En San Juan, Puerto Rico, a 15 de julio de 2009,

N~ - ™
/r vén Casiano Quiles

Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos
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K-20131
DIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en custodiar y controfar los fondos
generados por la Administracién mediante la planificacion, direccién, coordinacion y
supervision de las actividades inherentes a la confeccion y administracién del presupuesto
anual y las finanzas de la Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
envuelve fa planificacion, direccién y coordinacion de todas las actividades operacionales y
administrativas que se desarrollan en fa Oficina de Presupuesto y Finanzas de Ia
Administracion de Terrenos. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de fa) Director(a)
Ejecutivo(a), quien le imparte instrucciones generales sobre los objetivos y alcances def puesto
y consulta a éste(a) s6lo cuando enfrenta nuevos eventos o situaciones que entrafian
precedente. Asesora al (a fa) Director(a) Ejecutivo(a) y a otros funcionarios en materia de
presupuesto y paArticipa en forma efectiva en la formulacién y adopcion de la politica puiblica
relacionada con su drea de competencia. Ejerce alto grado de libertad y criterio propio en
el desempefio de sus labores, pero con sujecién a los principios y técnicas aceptados en la
disciplina, a las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables y las normas y
procedimientos establecidos. Ejecuta los deberes y responsabilidades esenciales del puesto

en un ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.
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Ejerce esfuerzo visual y mental constante durante la ejecucién de su labor. Su trabajo se
evallia a través del andfisis de los informes que somete, en reuniones y mediante {a apreciacién
de los objetivos alcanzados.

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades operacionales y administrativas
que se desarrollan en el Area de Presupuesto y Finanzas de fa Administracion.

Elabora y establece los métodos y procedimientos modernos refacionados con el
anilisis, confeccién, administracion y control del presupuesto.

Asesora af (a [a) Diredor(a) Ejecutivo(a) y otros funcionarios de la Administracién,
en todos los asuntos relacionados con las materias de presupuesto y finanzas.

Analiza y busca solucién de todos los problemas dificiles y delicados que afecten los
aspectos presupuestarios y financieros de [a Administracion.

Prepara y somete los informes financieros y presupuestarios a la Oficina de Gerencia
y Presupuesto y el Plan de Inversion a Cuatro Aftos a [a Junta de Planificacion.

Formula y recomienda af (a la) Director(a) Ejecutivo{a) la implantacion de los
procedimientos, normas y reglamentos fiscales.

Realiza estudios especiales relacionados con su drea de competencia, segiin le sean
requeridos.

Prepara y redacta informes y comunicaciones variadas relacionadas con ias funciones

que reafiza.
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Coordina y cofabora con las intervenciones de los auditores externos, de fa Oficina del
Contralor y con el (fa) Director(a} de Auditorfa Interna de la Agencia.

El (La) empleado(a) debe poseer un grado de bachillerato conferido por una
institucidn acreditada en Administracion de Empresas con concentracién en Contabilidad o
Finanzas. Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo profesional relacionado con
la administracién de presupuesto y finanzas, uno (1) de éstos con tareas de supervision.
Estudios post grado en contabilidad y finanzas pueden sustituir parte o toda la experiencia

requerida sobre la base de veinticuatro(24) créditos por afio de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articufo Niim. V del Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos y la Seccion 10.6 de la Ley Nam. 5 del 14 de

octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segiin enmendada,
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por [a presente apruebo la cfase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos, a partir del Tro.
de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Ricoa 5 de febrero de 1997.

José E. Figuetpa Gonzalez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos



ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

REVISION AL PLAN DE CLASIFICACION
PARA EI SERVICIO DE CONFIANZA

Efectivo el 16 de enero de 2001 se elimina la clase de Director de

Planificacién y se crea la clase de Director de Programas de Desarrollo y Uso

de Terrenos.

Recomendado por Aprobado 1101'/
,_$¥<¥:%f ———— Al
' Etervina Vo . Juan Vaquer Castrodad
Directora de Recur§os Hutnanos Director Ejecutivo

y Relaciones Laborales
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DIRECTOR DE PROGRAMAS DE DESARROLLO
Y USOS DE TERRENOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y coordinar todas las
actividades relacionadas al desarrollo y uso de los terrenos y propiedades de la
Administracion de Terrenos,

El empleado participa activamente en la formulacién e implantacién de la
politica publica de la Agencia y asesora al Director Ejecutivo sobre el uso y
desarrollo de los terrenos. Trabaja bajo la supervision general del Director
Ejecutivo quien le imparte instrucgiones generales sobre politica pablica envuelta
y sobre el alcance y los objetivos de las encomiendas asignadas. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus deberes y
responsabilidades, pero con sujecién a la politica publica establecida y metas y
objetivos de la Administracion asi como normas, leyes y reglamentos vigentes.

Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de
trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Las
encomiendas de su trabajo le requieren esfuerzo visual y mental. Su labor es
evaluada mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Planifica, dirige, coordina y supervisa todas las actividades que se
desarrollan en su area de trabajo.

Asesora al Director Ejecutivo en la preparacion de planes de desarrollo,
negociaciones, uso, seleccién de desarroliadores y en la evaluacién de propuestas
relacionadas con las fincas y demaés propiedades de la Administracién.

Coordina todo 1o relacionado al uso de terrenos en las areas a desarrollarse.



Evaltia guias de disefio elaboradas en la Agencia o por consultores privados
y se asegura del fiel cumplimiento de éstas.

Prepara solicitudes de propuestas de desarrollo para. propiedades de la
Agencia, elabora los procedimientos de evaluacién y seleccién de proponentes y
adopta los mismos.

Evaliia propuestas de adquisicién, arrendamiento y desarrollo de proyectos
presentados a la Agencia.

Por delegacion del Director Ejecutivo negocia con los proponentes los
contratos de desarrollo v vela por el cumplimiento de los términos acordados en
los mismos.

Coordina, da seguimiento y evaliia los trabajos de consultores que ofrecen
servicios de arquitectura, ingenieria, planificacion y control ambiental,

Asesora al Director Ejecutivo, Divisién Legal y Oficina de Valoracién en
casos relacionados con la adquisicién, disposicién y expropiaciﬁn de propicdades y
otros en desarrollo.

Participa en la preparacion del presupuesto de su Oficina,

Asigna, supervisa y revisa el trabajo que realizan los empleados asignados a
la Oficina de Planificacién,

Asesora al Director Ejecutivo y otros funcionarios en materias relacionadas.

Representa al Director Ejecutivo cuando le sea requerido,

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada preferiblemente en las
areas de arquitectura o ingenieria.,

Tres afios de experiencia profesional.



Un grado de estudios postgraduados puede sustituir dos afios de

experiencia.
ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO
13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 8 — Clasificaciéon de
Puestos, Seccion 8.1, Plan de Clasificacidon del Reglamento de Personal de la
Administracién de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley ntim. 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin enmendada,
por la presente apruebo la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de
Terrenos a partir del 16 de enero de 2001.

En San Juan, Puerto Rico a 16 de enero de 2001,

an Vaquer Castrodad

Director Ejecutivo
Administracién de Terrenos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 15 de septiembre de 2010 se enmienda la clase de Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Num. K-30021 del Plan de Clasificacidon
para el Servicio de Confianza vigente, en lo relacionado a los requisitos minimos del
puesto, para gue lea de la siguiente forma:

El(La)..empleadofa) . debe .poseer. un grado de bachillerato conferido por una
institucion universitaria acreditada. Seis (6) afos de experiencia en labor
directamente relacionada con la administracién de los recursos humanos, tres
(3) de los cuales debe incluir supervision preferiblemente. Estudios graduados
en Administracion Puablica, Administracién de Empresas, Relaciones Obrero
Patronales o disciplinas relacionadas, pueden sustituir parte de la experiencia
indicada sobre la base de un (1) afio académico (24 créditos) por cada afio de
experiencia,

Recomendado: Aprobado:

Quﬂ\ il Lmu Q“M\*% )

Ruth M. Lépes R jngu “Br

rederick Mithlach Santos
Técnico de Recursos Humanos III irector Ejecutivo



K-30021

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional que envuelve la planificacién, direccion y coordinacién de
las actividades relacionadas con el Programa de Administracién de los Recursos
Humanos que se desarrolla en [a Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
de la Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza fabor de gran complejidad y responsabilidad que
envuelve la planificacion, direccidn, supervision y coordinacion de todas fas actividades
técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales de fa Administracion de Terrenos. Asesora al (a la) Director(a)
Ejecutivo(a) y a fos funcionarios de 1a Agencia sobre la formulacién e implantacion de
la politica pablica relacionada con su 4rea de competencia y, de igual modo, sobre los
sistemas y procedimientos refacionados con la administracién de los recursos humanos.
Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), quien
le imparte instrucciones generales sobre la politica pliblica envueita, y sobre el alcance
y los objetivos de las encomiendas asignadas. Tiene libertad para tomar decisiones
relacionadas con la disciplina y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio en el
desempefio de sus deberes y responsabilidades, pero con sujecién a los principios y

técnicas aceptadas en la profesion y a las disposiciones de las feyes y reglamentos

1
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aplicables. Realiza los deberes y responsabilidades del puestb en un ambiente de
trabajo normal que no conileva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce
esfuerzo visual y mental constante durante la ejecucidon de su trabajo. El (La)
Director(a) Ejecutivo{a) evala su labor a través de los informes que rinde, en
reuniones y mediante los objetivos alcanzados.

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades que se llevan a cabo
en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Es responsable de que todas las acciones relacionadas con la Administracion de
los Recursos Humanos de la Administracion se realicen conforme a las disposiciones
de las leyes, reglamentos, convenio colectivo, el Reglamento de Personal y érdenes
administrativas aplicables y en armonfa con el principio de mérito, segtin éste se define
en la Ley Nom. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin emmendada.

Asesora af (a [a) Director(a) Ejecutivo{a), funcionarios y demds empleados de
la Administracion, en cuanto a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables a 1a Administracién de Recursos Humanos.

Administra y mantiene actualizados los Planes de Clasificacion de Puestos y los
de Retribucion, para los Servicios de Carrera y Confianza de la Administracion.

Administra el Sistema de Personal Irregular a tenor con las disposiciones de las

leyes y reglamentos aplicables.

J
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Provee informacién al ptiblico y a fos empleados de la Administracién sobre las
oportunidades de empleo y sobre los procedimientos a seguir para ingresar al servicio
pliblico estatal.

Asigna, supervisa y revisa el trabajo que realizan los empleados adscritos a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, y los adiestra y motiva para
promover una mejor calidad de los servicios.

Establece normas y procedimientos de reclutamiento y seleccién, ascensos,
nombramientos y cambios, traslados, descensos, cesantfas y demds acciones
relacionadas con la Administracién de los Recursos Humanos de la Administraciéﬁ.

Mantiene actualizado y atemperado a las leyes y reglamentos aplicables, un
sistema de reclutamiento y seleccién de empleados fundamentado en e Principio de
Mérito.

Diseiia, implanta y mantiene actualizado un plan anual de adiestramiento y
capacitacion para los empleados y funcionarios de la Administracion.

Disefia, implanta y administra un Sistema de Evaluacién y Motivacion para los
empleados y funcionarios de la Administracion.

Confecciona y mantiene actualizados planes de cesantia conforme a las
disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables y a la jurisprudencia vigente.

Administra el convenio colectivo aprobado por [a Unién Independiente de los

Empleados de fa Administracion de Terrenos y ésta.

3
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Supervisa 1a preparacién de informes de Seguro Social, Seguro Choferil,
Desempleo, Contribuciones, Certificaciones de Empleo y otros afines.

Supervisa {a preparacion de los documentos necesarios para que los empleados
y funcionarios puedan acogerse a los beneficios de los Sistemas de Retiro y de Seguro
Social Federal.

Es responsable de que se mantengan al dfa, los récords de asistencia de los
empleados.

. Es responsable de que se mantengan actualizados los expedientes relacionados
con la clasificacion de los puestos de la Administracion.

Es responsable de mantener actualizados y de la custodia de los expedientes de
todos los empleados de [a Agencia.

'Participa en la elaboracién de la propuesta del presupuesto funcional de fa
Agencia, particularmente en fas actividades relacionadas con los sueldos y beneficios
marginales de los empleados.

Prepara fa peticion presupuestaria de su oficina.

Prepara y somete informes refacionados con las diferentes actividades que se
llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

El (La) empleado(a) debe poseer un grado de bachillerato conferido por una
institucion universitaria acreditada. Seis (6) afios de experiencia en labor directamente

relacionada con la Administracion de Recursos Humanos, tres (3) de los cuales debe

4
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incluir supervision. Estudios graduados en Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Relaciones Obrero Patronales o disciplinas refacionadas, pueden sustituir
parte de fa experiencia indicada sobre la base de un (1) afio académico (24 créditos)
por cada afio de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

13 $3,188 $5,082
En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo V del Reglamento de

Personaf de la Administracion de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Nam. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Puiblico, segtin enmendada, por la
presente apruebo la presente clase la cual formard parte del nuevo Plan de
Clasificacién para los Puestos de Confianza de fa Administracion de Terrenos de Puerto
Rico, a partir del 1ro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

José E. Figuevoa Gonzilez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos
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inclulr supervision, Estudios graduados en Administracion Puiblica, Administracion de
Empresas, Relaciones Obrero Patronales o discipfinas relacionadas, pueden sustituir
parte de la experiencia indicada sobre la base de un (1) afio académico (24 créditos)
por cada ano de experiencia.
ESCALA DE SUELDBOS TIPO MINIMO TiIPO MAXIMO
13 $3,188 $5,082

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo V del Reglamento de
Personal de fa Administracion de Terrenos y la Seccidon 10.6 de fa Ley Niim. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segiin enmendada, por fa
presente apruebo la presente clase la cual formard parte def nuevo Plan de
Clasificacién para los Puestos de Confianza de fa Administracion de Terrenos de Puerto
Rico, a partir del Tro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico,a 5 de febrero de 1997,

José E. Figuekoa Gonzilez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 5 de noviembre de 2009 se enmienda la clase de Director(a) de
Servicios Generales Nim, K-20121 del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza vigente en lo relacionado a los requisitos minimos del puesto,

ademas, se reasigna de escala retributiva.

Recomendado: Aprobado:

oy e
Damaris I. Miranda Maisonave Ivan Casiano Quiles
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo

y Relaciones Lahorales



K-20121

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

CONCEPTOQ DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar las
actividades relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a todas las
dependencias de la Administracién de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que comprende dirigir, coordinar, supervisar y proveer los
servicios de propiedad mueble, compras, recibo y reproduccién de
documentos, cuadro telefonico, limpieza, transportacién, mantenimiento,
suministro de materiales, flota vehicular y seguridad que requieren las
dependencias de la Agencia para su funcionamiento. El (La) empleado(a)
asesora al (a la} Director(a) Ejecutivo(a), quien le imparte instrucciones
generales de los objetivos del puesto relacionados con su area de
competencia. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de su labor, pero con sujecién a las normas y directrices
generales. Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un
ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Su labor es evaluada por el (la) Director{a} Ejecutivo(a) mediante

informes, reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.
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Desarrolla y establece normas y procedimientos para mejorar y
agilizar los procesos de recibo, almacenamiento y distribuciéon de los
suministros.

Es responsable de que los servicios contractuales y miscelaneos que
tiene a su cargo, se efectiien en armonia con las disposiciones de la ley y
reglamentos aplicables.

Prepara un plan de trabajo para ofrecer mantenimiento al equipoy a
las estructuras de las dependencias de la Administracion.

Verifica que los servicios de comunicacion telefénica y el equipo que
se utiliza sean los mas adecuédos.

Establece las prioridades del trabajo a realizarse tomando en
consideracion las necesidades del servicio.

Atiende querellas que surgen de las dependencias de la Agencia sobre
diferencias en los servicios y toma las medidas correspondientes para que
las mismas se corrijan.

Es responsable de que las actividades relacionadas con la compra de
equipo y materiales estén dentro de las especificaciones establecidas por el

Departamento de Hacienda.
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Coordina con la Policia de Puerto Rico la concesién de licencias para
portar armas de fuego a funcionarios de la Administracion, bajo la facultad
del Superintendente de la Policia de Puerto Rico.

Coordina con la Defensa Civil de Puerto Rico el plan de contingencia
en casos de desastres naturales.

Rinde informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Redacta y firma la correspondencia relacionada con su area de
competencia.

El (La) empleado(a) debe ser graduado de escuela superior de una
institucion acreditada. Seis (6) afios o mas de experiencia en tareas de
oficina, administrativas o de supervisién. O en su lugar, un Grado Asociado
mas dos (2) anos de experiencia en tareas de oficina, administrativas o de
supervision, O en su lugar, un Bachillerato de una institucién acreditada y
alguna experiencia en supervision preferiblemente.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

11 $2,541 $4,049

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Num. VIII del

Reglamento de Personal de la Administracion de Terrenos y la Seccion 5.3
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de la Ley NUim. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de

los Recursos Humanos en el Servicio Puablico, segin enmendada, por la
presente apruebo la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos
de Puerto Rico, a partir del 5 de noviembre de 2009,

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de noviembre de 2009.

e T
Ivan Casiano Quiles

Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

CONCEPTO DE CLASIFICACION:

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar fas actividades
relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a todas las dependencias de Ila
Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que comprende dirigir, coordinar, supervisar y proveer los servicios de
propiedad, compras, recibo y reproduccion de documentos, cuadro telefénico,
limpieza, transportacion, mantenimiento, suministro de materiales, conservacién de
propiedades inmuebles y seguridad que requieren las dependencias de la Agencia para
su funcionamiento. El (La) empleado(a) asesora al (a [a) Director(a) Ejecutivo(a).
Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Director{a) Ejecutivo(a), quien
le imparte instrucciones generales de fos objetivos del puesto relacionados con su drea
de competencia. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en ef
desempeiio de su labor, pero con sujecion a las normas y directrices generales. Realiza
los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que no
conlleva riesgos ffsicos ni condiciones peligrosas. Su labor es evaluada por el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) mediante informes, reuniones de supervision y por los

resuitados obtenidos.



K-20121

Participa en el desarrollo y establecimiento de normas y procedimientos para
mejorar y agifizar los procesos de recibo, almacenamiento, inspeccién y distribucion
de los suministros.

Es responsable de que los servicios contractuales y misceldneos que tiene a su
cargo, se efecttien en armonia con las disposiciones de [a ley y reglamentos apficables.

Prepara un plan de trabajo para ofrecer mantenimiento al equipo y a las
estructuras de [as dependencias de la Administracion.

Verifica que los servictos de comunicacion telefonica y el equipo que se utiliza
sean los mds adecuados.

Coordina con la Oficina de Servicios Legales la comparecencia a los tribunales
de los Inspectores de Propiedad, en casos de desahucios o problemas relacionados.

Coordina con la Oficina de Alguaciles de los tribunales los emplazamientos y
desahucios a realizarse.

Establece las prioridades del trabajo a realizarse tomando en consideracion las
necesidades del servicio.

Atiende querellas que surgen de las dependencias de la Agencia sobre
diferencias en los servicios y toma las medidas correspondientes para que las mismas

se corrijan.
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Es responsable de que las actividades relacionadas con fa compra de equipo y
materiales estén dentro de las especificaciones establecidas por el Departamento de
Haclenda.

Coordina con la Policfa de Puerto Rico Ia concesion de licencias para portar
armas de fuego a funcionarios de [a Administracion, bajo la facultad del
Superintendente de [a Policia de Puerto Rico.

Coordina con la Defensa Civil de Puerto Rico el plan de contingenéia en casos
de desastres naturales.

Rinde informes de [a labor realizada y otros que le sean requeridos.

Redacta y firma la correspondencia relacionada con sut drea de competencia.

El (La) empleado(a) debe poseer un grado de bachillerato conferido por una
institucién acreditada. Cinco (5) aiios de experiencia en trabajo relacionado, dos (2)

de éstos deben incluir funclones de supervision.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

12 $2,846 $4,537

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo V del Reglamento de

Personal de fa Administracion de Terrenos y la Seccion 10.6 de la Ley Num. 5 del 14
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de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente apruebo la clase que antecede, [a cual formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Admigistracién de
Terrepos de Puerto Rico, a partir del Tro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico,a 5 de febrero de 1997.

José E. Figuekoa Gonzélez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos



|

|
|
|

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

ENMIENDA A LA SERIE DE CLASES

Efectivo al 25 de febrero de 2009 se enmienda la Serie de Clases de
Secretaria Confidencial I, Il y Il para modificar los ejemplos de trabajos y los

requisitos minimos de cada una de las mismas.

Recomendado por: Aprobado por:

Etervina Vazquez Lo D?Kxel Férnandez Camacho
iy

Directora Interina de Recursos ector Ejecutivo Interino
Humanos y Relaciones Laborales
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SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL |

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de oficina vy
administrativas en la Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la
Administracién de Terrenos.

El(La) empleado(a) realiza trabajo variado de complejidad vy
responsabilidad fungiendo como asistente en las Oficinas Ejecutivas., Ademés,
puede desemperiarse como secretaria(o) de apoyo en las Oficinas del{de la)
Director(a} o el{la) Subdirector(a) Ejecutive(a) de la Administracién de
Terrenos. En cualquiera de los escenarios en que se desemperia se requiere una
relacién de confianza personal con el supervisor inmediato. Recibe instrucciones
generales sobre los aspectos cotidianos del puesto vy especificas en situaciones
nuevas o particulares. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de su
labor, pero con sujecidon a las instrucciones impartidas.  Realiza los deberes y
responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que no conlleva
riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Durante la ejecuciéon de su trabajo, el(la)
empleado(a) ejerce esfuerzo visual y mental en forma rutinaria. Su labor se
evaltia al concluir cada encomienda para verificar correccién y exactitud y por

los resultados obtenidos.
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El(ll.a) empleado(a) ejecuta, entre otros, los siguientes deberes esenciales:

Transcribe diversos asuntos incluyendo aspectos confidenciales en espariol
e inglés mediante el uso de una procesadora de palabras o una
microcomputadora con programas de procesamiento cde textos.

Interviene, transcribe y archiva cartas, memorandos, informes y otros
documentos confidenciales de la Oficina.

Transcribe vistas administrativas relacionadas con diversos asuntos de
cardcter confidencial,

Concerta entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene
actualizados los archivos de las Oficinas Ejecutivas.

Da seguimiento diario a los asuntos pendientes o encomiendas de su
supervisor(a) inmediato(a).

Controla, clasifica y organiza los documentos recibidos de otras oficinas y
mantiene al dia los archivos generales y confidenciales de la Oficina.

Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la
empresa privada que visitan la oficina del (de la) supervisor(a) inmediato(d) v
fos refiere a otras oficinas en ausencia o por encomienda de éste(c).

Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia para su
supervisor(a) inmediato(a) o refiere las que se reciben en la Oficina.

El(La) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada
o su equivalente y tener conocimiento de programas generalmente utilizados en

una oficina, Debe poseer cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de oficina.
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Estudios universitarios en Ciencias Secretariales pueden sustituir parte o toda la
experiencia requerida sobre la base de veinticuotro (24) créditos por

un (1) afic de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

5 $1,433 $2,284

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIl del Reglamento
de Personal de la Administracién v la Seccién 5.3 de la Ley NGm. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico, segn enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formard porte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir

del 25 de febrero de 20009.

En San Juan, Puerto Rico, a j §de \/}./(EV\W de 2009.

| i, ot

Rofdlel Fdrréindez Camacho
Didéctor Ejecutivo Interino
Adiministracion de Terrenos
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K-10121
SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL |

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar labor secretarial y administrativa en fa
Oficina del (de la) Auditor(a) Interno(a) de la Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza trabajo variado de complejidad y responsabilidad
fungiendo como Secretaria(o) del (de la) Auditor(a) Interno(a) de la Agencia. Ademds,
puede desempefiarse como secretaria{o) de apoyo en las Oficinas del (de la) Director(a) o
el (la} Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos. En cualquiera de los
escenarios en que se desempefia se requiere una relacién de confianza personal con el
supervisor inmediato. Recibe instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos de! puesto
y especificas en situaciones nuevas o particulares. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su labor, pero con sujecion a las instrucciones impartidas. Realiza los deberes
y responsabitidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos
fisicos ni condiciones peligrosas. Durante la ejecucién de su trabajo, el {la) empleado(a)
ejerce esfuerzo visual y mental en forma rutinaria. Su labor se evaliia al concluir cada
encomienda para verificar correccién y exactitud y por los resultados obtenidos.

Et (La) empleado(a) ejecuta, entre otros, los siguientes deberes esenciales:

Toma dictados taquigraficos, con rapidez y precision, de diversos asuntos incluyendo

aspectos confidenciales en espaiiof e inglés.
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Transcribe [os mismos mediante el uso de una magquinilla, procesadora de palabras
o una microcomputadora con programas de procesamiento de textos, tales como “Word
Perfect” y “Windows”.

Interviene, transcribe y archiva cartas, memorandos, informes y otros documentos
confidenciales de la oficina.

Transcribe vistas administrativas relacionadas con asuntos disciplinarios.

Recibe, controla, organiza y despacha toda la correspondencia que se recibe o genera
en la oficina en que se desenvuelve.

Concerta entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene actualizado el calendario
de actividades del (de a) supervisor(a) inmediato.

Da seguimiento diario a los asuntos pendientes o0 encomiendas de su supervisor(a)
inmediato(a).

Controla, clasifica y organiza los documentos recibidos de otras oficinas y mantiene al
dia los archivos generales y confidenciales de la oficina.

Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la empresa
privada que visitan la oficina del (de la) supervisor(a) inmediato y los refiere a otras oficinas
en ausencia o por encomienda de éste(a).

Genera llamadas telefonicas focales o de larga distancia para su supervisor(a)

inmediato(a) o refiere las que se reciben en la oficina.
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El (La) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada o su
equivalente, que incluya o esté suplementada por cursos de mecanografia, taquigrafia,
archivo, “Word Perfect”, “Windows”, ”Wdrd”. Debe poseer cuatro (4) afios de experiencia
en trabajo secretarial. Estudios universitarios en Ciencias Secretariales pueden sustituir parte

0 toda la experiencia requerida sobre fa base de veinticuatro (24) créditos por un (1) afio de

experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

5 $1,433 $2,284

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Num. V del Reglamento de
Personal de la Administracion de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Niim. 5 del 14 de

octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin enmendada,
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por [a presente apruebo la clase que antecede, la cual formar4 parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Terrenos de Puerto Rico,
a partir del Tro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

José E. Figudroa Gonzdlez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos
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SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL Il

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores de oficina vy
administrativas en la Oficina del(de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la
Administracién de Terrenos,

El(La) empleado(c) redliza trabajo variado de complejidad v
responsabilidad considerable fungiendo como asistente y colaborador principal
del(de [a) Subdirector(a) éjecutiuo(a) o como personal de apoyo en [a Oficina
del(de Ic) Director(c) Ejecutivo(d) de la Administracién de Tetrenos. En
cudalquiera de los dos escenarios en que se desempeiie requiere de los factores de
confianza personal y confidencialidad debido a la naturaleza v el impacto de las
encomiendas que debe cumplir el(la) empleado(c). Recibe instrucciones
generales sobre los aspectos cotidianos del puesto vy especificas en situaciones
nuevas o particulares. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su labor, pero de conformidad con las instrucciones
impartidas. Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente
de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce
esfuerzo visual y mental en forma rutinaria en el desempefio de su trabajo. Su
labor se evalla al concluir cada encomienda para verificar correccién vy

exactitud y por los resuttados obtenidos.
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Su labor incluye, entre otros, los siguientes deberes esenciales:

Asume responsabilidad por la direccién administrativa de la Oficina del
(de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a).

Transcribe osuntos de naturaleza confidencial mediante el uso de
procesadora de palabras o una microcomputadora con programas de
procesamiento de textos.

Recibe, controla, organiza y despacha toda la cotrespondencia que se
recibe o genera en la Oficina del(de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) diariamente,

Concerta entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene
actualizado el calendario de actividades del(de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
de la Administracion.

Trasmite encomiendas v directrices del(de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
a los funcionarios de la Agencia y da seguimiento sobre los asuntos referidos o
pendientes o estos.

Controla, clasifica y organiza los documentos recibidos de otras oficinas y
mantiene al dia los archivos generales y confidenciales de la Oficina.

Atiende v orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la
empresa privada que visitan la Oficina del(de !a) Subdirector(cs) Ejecutivo(a) y

los refiere a otras oficinas en ausencia o por encomienda de éste(a).
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Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia para el(la)
Subdirector(a) Ejecutivo(a) vy atiende o refiere las que se reciben en la Oficina.

Revisa toda la correspondencia recibida de otras oficinas para la firma
del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a).

Puede asignar tareas ol personal secretarial u oficinesco de menor
jerarquia asignado a la Oficina del (de la) Subdirector{c) Ejecutivo(a), asi como
verificar la correccidn y exactitud del trabdjo que estos realizan.

El{l.a) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada
0 su equivalente y tener conocimiento de programas de computacién
generalmente utilizados en una oficina, Debe poseer cinco (5) arfios de
experiencia en trabajo de oficina.  Estudios universitarios en Ciencias
Secretariales pueden sustituir parte o toda la experiencia requerida sobre la
base de veinticuatro (24) créditos por

ario de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

6 $1,535 $2,448
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIl del Reglamento
de Personal de la Administracidn v la Seccién 5.3 de la Ley Nam, 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico, segiin enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir

del 25 de febrero de 2009.

En San Juan, Puerto Rico, o /75 de M’/W de 2009,

,,//W

R | Ferndndez Camacho
réctor Ejecutivo Interino
Administracién de Terrenos
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K-10122
SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL 1

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar labor secretarial y administrativa en la
Oficina del (de fa) Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza labor variada de complejidad v responsabilidad
considerable fungiendo como Secretaria(o) Principal del (de [a) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
o como secretaria adicional en la Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la
Administracién de Terrenos. Cualquiera de los dos escenarlos requiere los factores de
conflanza personal y confidencialidad debido a fa naturaleza y el impacto de las encomiendas
que debe cumplir el (fa) empleado(a). Recibe instrucciones generales sobre los aspectos
cotidianos del puesto y especificas en situaciones nuevas o particulares. Ejerce un grado
conslderable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su fabor, pero de conformidad
con las instrucciories impartidas. Puede asignar y supervisar trabajo a otro personal secretarial
confidencial de menor jerarqufa. Reafiza los deberes y responsabilidades del puesto en un
ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce
esfuerzo visual y mental en forma rutinaria en ef desempefio de su trabajo. Su labor se evaliia
al concluir cada encomienda para verificar correccién y exactitud y por los resuitados
obtenidos.

Su labor incluye, entre otros, los siguientes deberes esenciales:
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Asume responsabilidad por la direccién administrativa de fa Oficina del (de la)
Subdirector(a) Ejecutivo(a).

Toma dictados taquigraficos, con rapidez y precision, de diversos asuntos incluyendo
casos confidenciales en espaiol e inglés.

Transcribe los mismos mediante el uso de una magquinilla, procesadora de palabras o
una microcomputadora con programas de procesamientb de textos, tales como “Word
Perfect” y “Windows”,

Transcribe cartas, memorandos, informes y otros documentos de [a oficina.

Recibe; controfa, organiza y despacha toda fa correspondencia que se recibe o genera
en la Oficina del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a) diariamente.

Concerta entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene actualizado el calendario
de actividades del {de la) Subdirector{a) Ejecutivo(a) de la Administracién.

Trasmite encomiendas y directrices del (de fa) Subdirector(a) Ejecutivo(a) a los
funcionarios de la Agencia y da seguimiento sobre fos asuntos referidos o pendientes a éstos.

Controla, clasifica y organiza los documentos recibidos de otras oficinas y mantiene

al dfa los archivos generales y confidenciafes de fa Oficina.

Atiende y orlenta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la empresa
privada que visitan la Oficina del (de fa) Subdirector(a) Ejecutivo(a) y los refiere a otras

oficinas en ausencia o por encomienda de éste.
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Genera llamadas telefonicas focales o de larga distancia para el (la} Subdirector(a)
Ejecutivo(a) y atiende o refiere las que se reciben en [a Oficina.

Revisa toda la correspondencia recibida de otras oficinas para la firma del (de [a)
Subdirector{a) Ejecutivo(a), para verificar exactitud y corrvegir errores gramaticales y la
devuelve de ser necesario.

Puede asignar tareas al personal secretarial u oficinesco de menor jerarqufa asignado
a la Oficina del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a), asf como verificar la correccion y
exactitud del trabajo que éstos realizan.

El (La) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada o su
equivalente, que incluya o esté suplementada por cursos de mecanografia, taquigrafia,
archivo, “Word Perfect”, “Windows” y “Word”. Debe poseer cinco (5) afios de experiencia
en trabajo secretarial. Estudios universitarios en Ciencias Secretariales pueden sustituir parte
o toda la experiencia requerida sobre [a base de veinticuatro (24) créditos por afio de
experiencia,

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO
6 $1,535 $2,448

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo Nt’lm. V del Reglamento de

Personal de la Administracion de Terrenos y la Seccién 10.6 de la Ley Ntim. 5 del 14 de

octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptibiico de Puerto Rico, segiin enmendada,
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por la presente apruebo la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico,
a partir del Tro. de abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico,a 5 de febrero de 1997.

José E. Figueroa Gonzilez
Director Ejecutivo
Administyacton de Terrenos



K-10123

SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL il

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar {abores administrativas en la
Oficina del (de Ia) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracidn de Terrenos.

El{La) empleado(a) realiza trabajo variado de alta complejidad v
responsabilidad fungiendo como la asistente confidencial principal del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos, condicidén que
requiere un alto grado de confianza personal y el factor confidencialidad.
Recibe instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto y
especificas en situaciones nuevas o particulares. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desemperio de su labor, pero con sujecién o las
normas y directrices generales. Puede asignar y supervisar trabajo o personal de
menor jerqrquia. Realiza los deberes y responsabilidades de! puesto en un
ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos fisicos ni condicionés
peligrosas. Ejerce esfuerzo visual y mental en forma rutinaria en el desempeiio
de su trabajo. Su labor se evalia al concluir cada encomienda para verificar
correccidén y exactitud y por los resultados obtenidos.

El(La) empleado(d) ejecuta, entre otros, los siguientes deberes esenciales:

Asume responsabilidad por la direccidon administrativa de la Oficina del

(de ia) Director(a) Ejecutivo(a).
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Transcribe asuntos de naturaleza confidencial mediante el uso de
procesadora de palabras o una microcomputadora con programas de
procesamiento de textos,

Transctibe cartas, memorandos, minutas e informes y otros documentos
propios de la Oficina.

Recibe, controla, organiza y despacha toda la correspondencia que se
recibe o genera en la Oficina del(de la) Director(a) Ejecutivo(a) diariamente,

Revisa toda la correspondencia recibida de otras oficinas para la firma
del(de la) Director(a) Ejecutivo(a).

Redacta y contesta comunicaciones de rutina conforme o las instrucciones
impartidas.

Concerta  entrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene
actualizado el calendario de actividades del(de la) Director(c) Ejecutivo(a) de
la Administracién.

Trasmite encomiendas y directrices del(de la) Director(c) Ejecutivo(a) o
los funcionarios de la Agencia v da seguimiento sobre los asuntos referidos o
pendientes a estos.

Controla, organiza y mantiene al dia los archivos confidenciales de la

Oficina.
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Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la
emptesa privada que visitan la Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(c) v los
refiere a otras oficinas, de ser necesario.

Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia para el
Director(a) Ejecutivo(d) y atiende o refiere las que se reciben en la Oficina.

Puede asignar tareas ol personal secretarial u oficinesco de menor
jerarquia asignado a la Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), asi como
verificar la correccion y exactitud de! trabajo que estos realizan.

El(La) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada
o su equivalente, que incluya o esté suplementada por cursos en programas de
computacién generalmente utilizados en una oficina. Debe poseer seis (6) afos
de experiencia en trabajo secretarial. Estudios universitarios en Ciencicas
Secretariales pueden sustituir parte o toda la experiencia requerida sobre la

base de veinticuatro (24) créditos por un (1) afio de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

7 $1,689 $2,692
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIl del Reglamento
de Personal de la Administracién v la Seccién 5.3 de la Ley NGm, 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Serviclo Publico, seatin enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Confianza de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir

del 25 de febrero de 2009.
En San Juan, Puerto Rico, a /Zie W de 20009.

7//%\

| Fernéndez Camacho
ctor Ejecutivo Interino
Administrqcién de Terrenos
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K-10123
SECRETARIA(O) CONFIDENCIAL IH]

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar labor secretarial y administrativa en fa
Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracion de Terrenos.

El (La) empleado(a) realiza labor variada de alta complejidad y responsabilidad
fungiendo como Secretaria Principal del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de Ia
Administracién de Terrenos, condicién que requiere un alto grado de confianza personal y
el factor confidencialidad. Recibe Instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del
puesto y especfficas en situaciones particulares. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de su labor, pero con sujecidn a las normas y directrices generales.
Puede asignar y supervisar trabajo a otras secretarias confidenciales de menor jerarquia.
Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que no
conlleva riesgos fisicos ni condiciones pelfigrosas. Ejerce esfuerzo visual y mental en forma
rutinarfa en el desempeo de su trabajo. Su labor se evalia a la conclusion de cada
encomienda para verificar correccion y exactitud y por fos resultados obtenidos.

El (La) empleado(a) ejecuta, entre otros, los sigulentes deberes esenciales:

Asume responsabifidad por Ia dlireccidn administrativa de la Oficina del (de la)

Director(a) Ejecutivo(a).
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Toma dictados taquigrificos, con rapidez y precision, de asuntos variados que incluyen
casos confidenciales en espafio! e inglés.

Transcribe los mismos mediante e! uso de una maquinilla, procesadora de palabras o
una microcomputadora con programas de procesamiento de textos, tales como “Word
Perfect” y “Windows”.

Transcribe cartas, memorandos, minutas e informes y otros documentos propios de
fa Oficina.

Recibe, controla, organiza y despacha toda la correspondencia que se recibe 0 genera
en la Oficina del (de la) Director{a) Ejecutivo(a).

Revisa toda fa correspondencia recibida de otras oficinas para la firma del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a), para verificar exactitud y corregir errores gramaticales y la devuelve
de ser necesario.

Redacta y contesta comunicaciones de rutina conforme a las instrucciones impartidas.

Concerta éntrevistas, coordina reuniones, organiza y mantiene actualizado el calendario
de actividades del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracion.

Trasmite encomiendas y directrices del (de la) Director(a) Ejecutivo{a) a los
funcionarios de la Agencia y da seguimiento a los diferentes asuntos referidos a éstos.

Controla, organiza y mantiene al dfa los archivos confidenciales de 1a Oficina.
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Atiende y orienta a los visitantes, funcionarios gubernamentales o de la empresa
privada que visitan fa Oficina del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) y los refiere a otras
divisiones, de ser necesario.

Genera llamadas telefénicas locales o de larga distancia para el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) y atiende o refiere las que se reciben en la Oficina.

Puede asignar tareas al personal secretarial u oficinesco de menor jerarquia asignado
a la Oficina def (de la) Director(a) Ejecutivo(a), asi como verificar la correccién y exactitud
del trabajo que éstos realizan.

El (la) empleado(a) debe ser graduado(a) de escuela superior acreditada o su
equivalente, que incluya o esté suplementada por cursos de mecanografia, taquigrafia,
archivo, “Word Perfect”, “Windows” o “Word”. Debe poseer seis (6) afos de experiencia
en trabajo secretarial. Estudios universitarios en Clencias Secretariales pueden sustituir parte
o toda fa experiencia requerida sobre ié base de veinticuatro (24) créditos por un (1) aiio de
experiencia.

- ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

7 $1,689 $2,692

En virtud de la autoridad que me conflere el Articulo Nim. V del Reglamento de
Personal de la Administracion de Terrenos y la Seccion 10.6 de [a Ley Ndm. 5 del 14 de

octubre de 1975, Ley de Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico, segiin enmendada,



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

ENMIENDA A CLASE

Efectivo al 23 de enero de 2009 se enmienda la clase de (de I)
Subdirector(a) Ejecutivo(a) #K-30051 del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Confianza vigente en lo relacionado a los requisitos minimos del

puesto,

Recomendado Aprobado

Etervina Vazauezs fael Ferndndez Camacho
Directora de RecursodHaranos irector Ejecutivo Interino

y Relaciones Laborales Interina
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la)
Director(a)) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos en la direccién de esta
Agencia.

El(La) empleado(c) redliza trabajo de gran complejidad v
responsabilidad  colaborando con  el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la
planificacién, coordinacién, direcctén y supervisién de los diferentes programas
de la Administracién de Terrenos. El trabajo incluye la participacién activa y
continua en el proceso de la formulacién e implantacién de la politica publica,
Actlia como Subdirector(a) Ejecutivo(a) de la Agencia v en tal capacidad
sustituye al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) durante sus vacaciones y ausencias,
ademds en todas aquellas funciones y facultades del cargo que son delegables
conforme a las leyes y reglamentacién vigentes. Trabaja badjo la supervisién
administrativa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) v ejerce un alto grade de
iniciativa y criterio propio en el descarge de sus funciones, conforme a las
directrices impartidas y la politica publica vigente. Ejecuta los deberes Y
responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal due no conlleva
riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce esfuerzo visual y mental constante
durante la ejecucién de su trabajo. Efectta salidas oficiales frecuentes fuera de

su estacion de trabajo las que se prolongan més alié de su jornada regular, $u
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trabajo se evaliia mediante el andlisis de los informes que rinde, a través de
reuniones por los logros obtenidos,

Colabora activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la
realizacién de las funciones que le asigna la ley a dicho{a) funcionario(a), tales
como: dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las operaciones de las
unidades administrativas que componen la Administracion.

Por delegacién, mantiene informado al Gobernador sobre el
funcionqmientq de la Agencia y rinde los informes que se le requieran.

Por delegacién, asesora al Gobernador y a la Asamblea Legislativa
respecto a la formulacion de la politica pablica.

Asiste vy lleva a cabo reuniones de orientacién y asesoramiento con
funcionarios vy jefes de agencias relacionadas con los servicios de la
Administracién, cuando le es delegado.

Representa al(la) Director(a) Ejecutivo(a) en actividades diversas, tales
como: vistas pablicas, reuniones, reconocimientos, actividades profesionales,
entre otras.

Atiende al pablico que visita la oficina y canaliza sus planteamientos en
la forma mds adecuada,

Establece vy desarrolla planes y estrategias con la participacién de los
funcionarios directivos que integran la Administracién, con el propésito de

desarrollar v proveer la méxima utilizacién de los terrenos propiedad de la

Agencia,
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Ejerce como oficial de enlace entre las agencias del gobierno y los
gobiernos municipales que gestionan la adguisicién de propiedad inmueble bajo
lat jurisdiccidn de la Administracién.

EvalGa los planes de trabajo v las necesidades presupuestarias de las
unidades administrativas de la Agencia,

Evalia los problemas y necesidades relacionadas con las mejbras,
construccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas.

Coordina y supervisa la utilizacién de los recursos humanos, fiscales v de
equipo para lograr la mayor efectividad vy eficiencia operacional,

Sustituye al (a la) Director(a) Ejecutivo{a) durante sus ausencias.

El{La) empleado(a) debe poseer el grado de bachillerato conferido por
una institucion universitaria reconocida, preferiblemente en Administracién de
Empresas u otro relacionado. Ocho (8) afios de experiencia en puestos
administrativos, tres (3) de los cuales deberd incluir supervisién, Un grado de

maestria puede sustituir los afos de experiencia en supervision.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

15 $4,216 $6,718

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo VIII def Reglamento
de Personal de la Administracion v la Seccién 5.3 de la Ley NGm. 184 del 3 de

agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
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Servicio Pdblico, segiin enmendada, por la presente apruebo la clase que
antecede, la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Confianza de la Administracidon de Terrenos de Puerto Rico, a partir

del 20 de enero de 2009,

En San Juan, Puerto Rico, é Zde _W de 2009,

WM

fae)Férnandez Camacho
irector Ejecutivo Interino
Administracién de Terrenos
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K-30051
SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO(A)

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con ef (la) Director(a)
Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos en [a direccidn de esta Agencia.

El (La) empfeado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad colaborando
con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision
de los diferentes programas de la Administracion de Terrenos. El trabajo incluye la
participacién activa y continua en el proceso de la formufacion e implantacién de la politica
publica. Actia como Subdirector(a) Efecutivo(a) de la Agencia y en tal capacidad sustituye
al {a fa) Director(a) Ejecutivo(a) durante sus vacaciones y ausencias, ademds, en todas
aquellas funciones y facuitades del cargo que son delegables conforme a las leyes y
reglamentacion vigentes. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Director(a)
Eiecu-tivo(a) y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el descargo de sus
funciones, conforme a las directrices impartidas y la politica piiblica vigente. Ejecuta los
deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo normal que no conlleva
riesgo fisicos ni condiciones peligrosas. Ejerce esfuerzo visual y mental constante durante la
ejecucion de su trabajo. Efectiia salidas oficiales frecuentes fuera de su estacién de trabajo
fas que se prolongan mas alla de su jornada regular. Su trabajo se evaltia mediante el anélisis

de los informes que rinde, a través de reuniones y por los logros obtenidos.
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Colabora activamente con el (la) Director(a) Ejecutivo(a) en la realizacién de las
funciones que le asigna la ley a dicho(a) funcionario(a), tales como: dirigir, planificar,
coordinar, supervisar y evaluar las operaciones de fas unidades administrativas que componen
fa Administracién.

Por delegacién, mantiene informado al Gobernador sobre el funcionamiento de la
Agencia y rinde los informes que se le requieran.

Por delegacién, asesora al Gobernador y a la Asamblea Legislativa respecto a Ia
formulacién de la politica puiblica.

Asiste y lleva a cabo reuniones de orientacién y asesoramiento con funcionarios y jefes
de agencias relacionadas con los servicios de fa Administracién, cuando le es delegado.

Representa al (la) Director(a) Ejecutivo(a) en actividades diversas, tales como: vistas
puiblicas, reuniones, reconocimientos, actividades profesionales, entre otras.

Atiende al ptiblico que visita la oficina y canaliza sus planteamientos en la forma més
adecuada.

Establece y desarroffa planes y estrategias con Ia participacion de los funcionarios
directivos que integran la Administracién, con el propésito de desarrollar y proveer la
mdxima utilizacién de los terrenos propiedad de la Agencia.

Ejerce como oficial de enface entre las agencias de! gobierno y los gobiernos
municipales que gestionan la adquisicién de propiedad Inmueble bajo la jurisdiccién de la

Administracién.
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Evaltia los planes de trabajo y fas necesidades presupuestarias de fas unidades
administrativas de la Agencia.

Evalia los problemas y necesidades relacionadas con fas mejoras, construccion y
mantenimiento de las instalaciones fisicas.

Coordina y supervisa la utilizacién de los recursos humanos, fiscales y de equipo para
lograr la mayor efectividad y eficiencia operacional.

Sustituye al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) durante sus ausencias.

El {(La) empleado{a) debe poseer el grado de bachillerato conferido por una institucion
universitaria reconocida, preferiblemente en Administracion de Empresas u otro relacionado.
| Ocho (8) aftos de experiencia en puestos administrativos, tres (3) de los cuales deben incluir
supervisiéﬁ. Estudios universitarios a nivel de post grado pueden sustituir hasfa cuatro (4)
de fos afios de experiencia indicada a base de un (1) afio lectivo (veinticuatro (24) créditos) -

por afio de experiencia.

ESCALA DE SUELDOS TIPO MINIMO TIPO MAXIMO
15 $4,216 $6,718

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo V del Reglamento de Personal

dela Administracién y la Seccién 10.6 de la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley

de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente apruebo
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fa clase que antecede, la cual formarj parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de fa Administracién de Terrenos de Puerto Rico, a partir del 1ro. de

abril de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrero de 1997.

José E. Figueyoa Gonzatez
Director Ejecutivo
Administracion de Terrenos
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