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**k*%%1212 Operador de Equipo de Digitalizacion I

1220 Serie de Operacidn de Equipo Electrénico de
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Datos —

1300 Grupo Auxiliar en Finanzas, Planificacién v

Administracién

1310 Serie de Auxiliares de Contabilidad
1311 Auxiliar en Contabilidad I
1312 Auxiliar en Contabilidad II
1313 Auxiliar en Contabilidad ITI
1314 Auxiliar en Contabilidad IV

1315 Auxiliar en Contabilidad V

1320 Serie de Auxiliares de Analisias de Planificacién

1321 Auxiliar de Analista de Planificacion I
1322 Auxiliar de Analista de Planificacién II

1323 Auxiliar de Analista de Planificacién I



1330 Serie de Auxiliares de Administracién

1331 Auxiliar Administrativo I

1332 Auxiliar Administrativo I

2000 Serviciéé Institucionales de Oficios y Conservacién

2100 Grupo de Oficios

2110 Serie de Oficios de Imprenta

2111 Trabajador de Imprenta I

2112 Trabajador de Imprenta II

2113 Trabajador de Imprenta ITT

2121 Supervisor de Servicios de Reproduccién
2131 Iustrador Gréfico

2141 Técnico de Laboratorio de Fotolitografia

2151 Fotbgrafo

2160 Serie de Conservacion

2161 Trabajador de Mantenimiento

2200 Grupo de Operacion de Automdviles

2210 Serie de Conductor de Automdvil

2211 Conductor de Auromdévil

2300 Grupo de Servicios Dornésticos

2310 Serie de Conserjeria
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2321 Supervisor de Conserjes



3000 Servicios Gerenciales Profesionales
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3111 Analista de Planificacién I
¥ 3112 Analista de Planificacién I
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3117 Analista de Planificacién VII
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3124 Planificador IV
3125 Planificador V
3126 Planificador VI
3127 Planificador VI
3131 Ejecutivo Auxiliar de Planificacién I
3132 Ejecutivo Auxiliar de Planificacién I
3141 Ingeniero de Planificacién I
3142 Ingeniero de Plarificacién I
3143 Ingeniero de Planificacién HI
3144 Ingeniero de Plarnificacion IV

3145 Ingeniero de Planificacién V




3200 Grupo de Servicios Técnicos v Profesionales en
Administracién de Personal, Presupuesto y Organizacién
y Métodos

3210 Serie de Anilisis en Administracién y Consejerfa de
Relaciones de Personal

3211 Analista de Administracién T
3212 Analista de Administracién II
3213 Analista de Administracién I
3214 Analista de Administracién IV
3215 Analista de Administracién V
3216 Analista de Administracién VI
3217 Analista de Administracién VII
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3211 Consejero de Relaciones de Personal

3230 Serie de Bibliotecario

3231 Bibliotecario

3240 Serie de Traductor

3241 Traductor

3300 Grupo de Servicios Relacionados con Asuntos Legales

3310 Serie de Técnico Legal
3311 Técnico Legal

3320 Serie de Abogados

3320 Abogadol

3321 AbogadoIl
3322 Abogado III
3323 Abogado VI



Titulo de la (lase " Titulo de la Clase

Junta de Planificacidn . Administracion Central

Subsecretario Auxiliar de Funcionario Ejecutivo III

la Junta-Propia

Subsecretario de la Junta-Propia Funcionario Ejecutivo V

Supervisor de Conserjes - Supervisor de Conserjes I

Supervisor de Servicios Supervisor de Operadores de

de Reproduccibn Méquinas Duplicadoras II

Técnico de Laboratorio Técnico de Laboratorio de

de Fotolitografia Fotolitografia I

Técnico Legal Técnico Legal

Trabajador de Imprenta I Operador de Maquina Duplicadora I

Trabajador de Imprenta II Operador de Maquina Duplicadora 11

Trabajador de Imprenta III : Supervisor de Operadores de
Maquinas Duplicadoras I

Trabajador de Mantenimiento Trabajador dé Conservacidn

Traductor Traductor 11

Aprobado efectivo el 16 de marzo de 198l1.

* No hay equivalencia con las cla del Plan de Clasif}

Administracidén Central.

** Equivalencia correspondiente a las dreas de personal, presupuesto y
- organizacion y métodos.

*** Equivalencia correspondiente a las &reas de la planificacidn econdmica,
social o fisica.




3400 Grupe de Servicios Relacionados con Analisis v

Procedimiento Electrénico de Datos

3410 Serie de Anilisis y Programacién de Sistemas

Electrénicos
3411 Analista de Sistemas Electrénicos I
3417 Analista de Sistemas Electrénicos II
3421 Programador de Sisternas Electrénicos I
3422 Programador de Sistemas Electrénicos I
3423 Programador de Sistemas Electrénicos I
3424 Programador de Sistemas Electrdnicos IV
3425 Programador de Sistemss Electrdnicos V
* 3431 Analista de Sistemas Gerenciales
* 3441 Coordinador de Servicios al Usuario

* 3451 Especialista en Servicios Técnicos para Computadoras

*%3430 Serie de Direccién y Andlisis v Procedimientos
Electrénicos de
Datos

3431 Director de Anélisis y Programacién de Sistemas
Electrénicos

*#%3460 Serie de Administrador de Ja Base de Datos

#*% 3461 Administrador de la Base de Datos

*#¥3470 Serie de Analista de Base Geogrifica de Datos

*kdk 3471 Analista de Base Geogréfica de Datos I

kkkk 3472 Analista de Base Geogréfica de Datos 1T

3500 Grupo de Servicios Relacionados con Auditoria Interna

3510 Serie de Auditor

3511 Auditor




3600 Grupo de Operaciones Relacionadas con Servicios
Cartografices

3610 Series de Cartografia

3611 CartégrafoI

3612 Cartégrafo II

3613 Cartégrafo IIT

3614 Cartégrafo IV

3615 Cartdégrafo V

3621 Director de Cartografia

3700 Grupo de Servicios Ejecutivos de Direccion y de

3710 Serie de Director de Finanzas

3711 Director de Finanzas

3720 Serie de Direccién de Organizacion v Métodos

3721 Director de Organizaciéin y Métodos

3730 Serie de Subsecretaria de Ia Junta-Propia

3731 Subsecretario Auxiliar de la Junta-Propia
3741 Subsecretario de la Junta-Propia
3750 Serie de Coordinacién de (Comisiones Locales de

Planificacion

3751 Coordinador de Comisiones Locales de Planificacién

3760 Serie de Néminas v Licencias

3761 Oficial de Néminas y Licencias




3770 Serie de Administracién de Documentos

3771 Director de Administracién de Documentos

3780 Serie de Servicios Generales
Y

3781 Director de Servicios Generales

3790 Serie de Coordinacién Intzragencial

3791 Coordinador Interagencial

*Clases nuevas efectivo el 16 de marzo de 1988. Véase carta de la OCAP fechada el
14 de junio de 1988.
**Serie y clase eliminadas efective el 15 de marzo de 1938. Véase carta de la OCAP
fechada el 14 de junio de 1988.
*++Serie y clase nueva efectivo el 16 de marzo de 1988. Véase carta de la OCAP
fechada el 14 de junio de 1988.
##4+Serie y clase nueva efectivo el 1 de junio de 1989. Véase carta de la OCAP fechada
el 26 de junio de 1989.
*x#ikSerie y clase eliminada efectivo el 1 de diciembre de 1985, Véase comunicacién de

OCAP del 25 de febrero de 1996.

wikkr*Serie y clase nueva efectivo el 1 de diciembre de 199%. Véase comunicacién de

OCAP del 25 de febrero de 1996.
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*#4¥4+*Serie y clases eliminadas efectivo el-l de abril de 2000. Véase carta de la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de los Recursos
Humanos del 14 de abril de 2000,

*xixirkSerie y clase nueva efectivo el 1 de abril de 2000. Véase comunicacién de

OCALARH del 14 de abril d% 2000.

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL Y/O PROFESIONAL REVISADO
EFECTIVO EL 1DE ABRIL DE 2000.




TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE LA CLASE

L
fR®

Fotdgrafo

llustrador Gréfico

Ingeniero de Planificacion |
Ingeniero de Planificacion [1
Ingeniero de Planificacién il
Ingeniero de Planificacién IV
Ingeniero de Planificacién V

M
Mensajero
O
Oficial de Néminas y Licencias
Oficinista [ L
‘Oficinista 11 —
Oficinista I

Oficinista IV

Operador de Equipo Electrénico de Digitalizacién |
Operador de Equipo Electrénico de Digitalizacion I
Operador de Equipo Electrénico de Procesar Datos

P

Planificador |

Planificador Il

Planificador {11

Planificador IV

Planificador V

Planificador VI

Planificador VI

Programador de Sistemas Electrénicos |
Programador de Sistemas Electrénicos Il
Programador de Sistemas Electrénicos 11
Programador de Sistemas Electrénicos [V
Programador de Sistemas Electrénicos V

2151

2131
3141
3142
3143
3144
3145

1161

3761
1151
1152
1153
1154
1211
1212
1221

3121
3122
3123
3124
3125
3126
3127
3421
3422
3423
3424
3425




S

Subsecretario Auxiliar de la Junta-Propia 3731
Subsecretario de Ia Junta-Propia 3741
Supervisor de Conserjes 2321
Supervisor de Servicios de Reproduccidn 2121
T
Técnico de Laboratorio de Fotolitografia 2141
*¥*** Técnico de Sistemas de Oficina | 1111
**%% Técnico de Sistemas de Oficina ]I 1112
Técnico Legal 3311
Trabajador de Imprenta [ 2111
Trabajador de Imprenta II 2112
Trabajador de Imprenta Iil 2113
Trabajador de Mantenimiento 2161
Traductor 3241

*Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan _de Clasificacion efectivo el 16 de
marzo de 1988. —

**Clases nuevas inéorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo el 1 de junio
de 1989.

***Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacion efectivo el 1 de
diciembre de 1995,

****(Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacion efectivo el 1 de
abril del 2000.

INDICE ALFABETICO REVISADO EFECTIVO EL 1DE ABRIL DE 2000.
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3700 Grupo de Servicios Ejequtivos, de Direccién y de Supervisién
3740 Serle de Director{a} de la Oficina del Censo

2741 Director(a) de la Oficina delf Cense
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1161
1171
1172
*1181
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Agente Comprador I
Agente Comprador 1I

Bibligtecarig de Sistemas Electrdnicos
de Informacidn.

1200 Grupo de Operacidn de MéQuinas de Oficina y Equipo

de Procesar’

‘Datos

1210 Serie

de Operacidén de Equipo de Perforar vy

Verificar Datos

1211

1212

1213

Operador de Equipo de Perforar y Verificar
Datos I

Operador de Equipo de Perforar y Verificar
Datos I1

Operador de Equipo de Perforar y Verificar
Dateos III

de Operacidn de Equipo Electrdnico de

1220 Serie

Procesar Datos

1221

Operador de Equipo Electrdnico de Procésar
Datos

1300 Grupo Ruxiliar en Finanzas, Planificacidn v Administracidn

1310 Serie

de Auxiliares en Contabilidad

1311
1312
1313
1314
1315

1320 Serie

Auxiliar en Contabilidad I
Auxiliar en Contapilidad II
Auxiliar en Contabilidad III
Auxiliar en Contabilidad IV
Auxiliar en Contabilidad Vv

de Auxiliares de Analistas de Planificacidn

1321
1322
1323

1330 Serie

Auxiliar de Analista de Planificacidn I
Auxiliar de Analista de Planificacidn II
Auxiliar de Analista de Planificacidn III

de Auxiliares en Administracidén

1331
1332

Auxiliar Administrative I

Auxiliar Administrative II

Clase nueva efectivo el 16 de marzo de 1988. véasecarta de la OCAP
fechada el 14 de junio de 1988.
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1171 Agente Comprador I
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Datos I
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Datos II
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Datos III
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1322 Auxiliar de Analista de Planificacidn IT
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1330 Serie gde Auxiliares en Administracidn

1331 Auxiliar Administrative I
1332 Auxiliar Administrative II

Clase nueva efectivo el 16 de marzo de 1988. Véasecarta de la OCAP
fechada el 14 dge junio de 1988.
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Fisica

3110 Series de Planificacidén

3111 Analista de Planificacidn I

3112 Analista de Planificacidn II




3113
3114
3115
3116
3117
3118
3121
3122
3123
3124
3125
3126
3127
3131
3132
3141
3142
3143
3144

3145

Analista
Analista
Analista
Analista
Aralista

Analista

de

de

de

de

de

de

Planificador

Planifica

dor

Planificador

Planificador

Planificador

Planificador

Planifica
Ejégafivo
Ejecutivo
Ingeniero
Ingeniero
Ingeniero

Ingeniero

Ingeniero

dor

Planificacidn

Planificacidn

III

v

Planificacidén V

Planificacién VI

Planificacidn

VII

Planificacidén VIII

I

IX

11T

Iv

v

Vi

VII

Auxiliar de Planificacidén I

Auxiliar de Planificacidén II

de

de

de

de

de

Planificacidn
Planificacidn
Planificacidn
Planificacidn

Planificacidn

I

II

11t

Iv




3200 Grupo de Servicios Técnicos vy Profesionales en Administracidn
de Personal, Presupuesto v Organizacidn v Métodos

3210 Serie de Analisis en Administracidén v COHSEjerla de
Relaciones de Personal

3211 Analista de Administracidn I
3212 Analista ae Administracidén II
3213 Analisfit de Administracién III
3214 BAnalista de Administracidn IV
3215 Analista de Administracidén V
3216 Analista de Administracidén VI
3217 Analista de Administracidn VII

3221 Consejero de Relaciones de Personal

3230 Serie de Bibliotecario

3231 Bibliotecario

3240 Serie de Traductor —_

3241 Traductor

3300 Grupo de Servicios Relacionados con Asuntos Legales

3310 Serie de Técnico Legal

3311 Técnico Legal

3320 Serie de Abogado

3321 Abcogado I
3322 Abogado IT
3323 Abogado III

3324 Abogado IV




3200 Grupo de Servicios Técnicos vy Profesionales en Administracidn
de Personal, Presupuesto v Organizacidn Y Métodos

3210 Serie de Andlisis en Administracidén v Consejeria de
Relaciones de Personal

3211 Analista de Administracidén 1
3212 Analista ée Administracidn II
3213 Analisgg de Administracidn III
3214 Analista de Administracidn IV
3215 Analista de Administracidén v
3216 Analista de Administracidn VI
3217 Analista de Administracidn VII

3221 Consejero de Relaciones de Personal

3230 Serie de Bibljiotecario

. 3231 Bibliotecario

3240 Serie de Traducktor

3241 fTraductor

3300 Grupo de Servicios Relacionados con Asuntos Legales

3310 Serie de Técnico Legal

3311 Técnico Legal

3320 Serie de Abogado

3321 Abogado I
3322 Abogado II
3323 Abogado IIX

3324 Abogado 1V
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3400 Grupo de S=rvicios Ra

Electronicos de Datos

3410 Series de Andlisis y Programacidn de Sistestemas

Electronicos

3411
3412

3421
3422
3423
3424
3425

%3431

*3441

- * 3451

Analista de Sistemas Electrdnicos I
Analistaﬁde Sistemas Electrdnicos II
Programador de Sistemas Electrdnicos I
Programdor de Sistemas Electrénicos II
Programador de Sistemas Electrdnicos III
Programador de Sistemas Electrdnicos IV
Programador de Sistemas Electrdnicos V
Analista de Sistemas Gerenciales
Cordinador de Servicios al Usuario

Especialista en Servicios Técnicos para
Computadoras

*k Kk

*okkk

* Clases nuevas efectivo el 16 de marzo de 1988.

b P-4 TN 3 - ) 3
T TS T ey P;.u\d.l.cuucu..s.uu &d¢ Sistemas

3460 Serie de Administrador de la Base de Datos

*¥** 3461 Administrador de la Base de Datos

3470 Serie de Analista de Base Geografica de Datos

lacionados con Andlisis y Procedimiento

**** 3471 Analista de Base Geografica de Datos I

FHFE 3472 Analista de Base Geogrifica de Datos II

OCAP fechada el 14 de junio de 1988.

Véase carta de la

** Serie y clase eliminadas efective el 15 de marzo de 1988. Véase

carta

*** gerie
de la

AF Sarie
carta

de la OCAP fechada el 14 de junio de 1988.

y clase nuevas efectivo el 16 de marzo de 1988.
OCAP fechada el 14 de junio de 1988.

Yy clase nuevas efectivo el 1ro. de junio de 1989.

de la OCAP fechada el 26 de junio de 1989.

Véase carta

Véase



3500 Grupo de Servicios Relacionados con Auditoria Interna

3510 Serie de Auditor

3511 Auditor

ks 4

3600 Grupo de Qcuvaciones Relacionadas con Servicios
Cartogrificos

3610 Series de Cartogrdfia

3611 Cartbgrafo I

3612 Cartb6grafo II

3613 Cartbgrafo TII

3614 Cartbgrafo IV

3615 Cartbgrafo V

3621 Director de Cartografia



3700 Grupo_de Servicios Ejecutivos de Direccidn v de Supervisidn

3710

3720

3730

3750

3760

3770

3780

3790

_ Serie

de Director de Finanzas

3711

Serie

Director de Finanzas

de Direccidn de Organizacidédn y Métodos
53

3721

Director de Organizacidén y Métodos

Series de Subsecretaria de la Junta-Propia

3731

3741

Serie

Subsecretario Auxiliar de la Junta-Propia

Subsecretario de la Junta—-Propia

de Coordinacidén de Comisiones Locales de

Planificacion

3751

Serie

Coordinador de Comisiones Locales de Planificacidn

de Néminas vy Licencias

3761

Serie

Oficial de Néminas y Licencias

de Administracidén de Documentos

3771

Serie

Director de Administracidén de Documentos

de Servicios Generales

3781

Serie

Director de Servicios Generales

de Coordinacidédn Interagencial

3791

Coordinador Interagencial
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INTRODUCCION

La Iey Ndm. 75 del 24 de junio de 1975, segin enmendada,
mejor conocida como Ley Orgénica de la Junta de Planificacién, al
crear la Junta, le asigna la funcif6n de esbozar, orientar y coordi-

%
nar la politica piblica relacionada con el desarrollo integral de
Puerto Rico. Comeo resultado, la Junta de Planificacién se convierte
en el recurso institucional del Gobernador vy de la Asamblea Legis-
lativa, para articular las estrategias y los programas de gobierno a
mediano y largo plazo en sus aspectos fifsicos, econfmicos y sociales.
En adicién, ‘poslee facultades reguladoras que lleva a cabo principal-
mente a través de los reglamentos de zonificacién y lotificacién y es
el centro de reecopilacién, tabulacién, cédlculo y anélisis—de datos
estadisticos sobre las funciones vitales del Gobierno y de la economta
del Pafs.

Para cumplir con su mandato legal, es deber y obligacién de la

Junta atraer y retener en el Servicio Pdblico, personal de apoyo,

debidamente cualificado. Para ello, tiene que contar con unos planes

de Clasificacién y Retribucién dindmicos y efectivos que garanticen un
trato justo y equitativo en toda accién de personal.
Sobre esta premisa se elaboré el presente Plan de Clasificacién

de Puestos para el Servicic de Carrera de la Junta de Planificacién.
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Indice Esquemdtico - Comprende la lista de tftulos de
las clases por grupos ocupacionales de
acuerdo con los distintos tipos de trabajo
que en ellas se describen., Sus propésitos
son: (1) facilitar la localizacién de 1las i
clases cuando se conoce la naturaleza del
trabajo pero se desconocen los titulos de
las clases y (2) facilitar la codificacién o
numeracién conforme a los grupos ocupa-
cionales.

Plan de Clasificacién - Significa un sistema mediante
el cual se estudian, analizan vy ordenan en
forma sistemdética, los diferentes puestos
que integran una organizacién formando
clasesy seriesde clases,

PLAN DE CLASIFICACION

El Plan de Clasificaci6énde Puestos constituye un
instrumento eficaz en el establecimiento y mantenimiento
de una estructura racional de funciones con uniformidad
en el tratamiento que se da a los puestos.

La clasificacién de puestos tiene como propésito
agrupar en clases, los puestos cuyo conjunto de deberes
sea de tal manera semejantes en cuanto a autoridad,
responsabilidad, complejidad y naturaleza del trabajo, que
pueda utilizarse el mismo thtulo oficial y exigir a los aspi-
rantes, requisitos andlogos y aplicar la misma retribucién
conforme al principio constitucional de "igual paga por
igual trabajo'',

ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION

El Plan de Clasificaci6n de Puestos de la Junta de
Planificaci6n se administrard conforme establece el
Artfculo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito y a las disposiciones contenidas
en el Artfculo 7 del Reglamento de Personal de la Junta
de Planificacién.

SUPLEMENTOS

A. Indice Alfabético
B. Indice Esquemdtico Ocupacional y/o Profesional
C. Especificacién de Clase - sus Usos y sus Partes
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Suplemento A

INDICE ALFABETICO

TITULO DE LA CLASE . NUMERC DE LA CLASE
% A

Abogado I 3321
Abogado IT 3322
Abogado III 3323
aAbegado IV 3324
*Administrador de la Base de Datos 3461
Agente Comprador I 1171
Agente Comprador II 1172
Analista de Administracidén I 3211
Analista de Administracidén II 3212
Analista de Administracién III 3213
Analista de Administracién IV 3214
Analista de Administracién Vv 1215
Analista de Administracién VI 31216
Analista de Administracidn VII 217

**Analista de Base Geogrdfica de Datos I 3471

**Analista de Base Geografica de Datos II 3472
Analista de Planifivacién I ,3111
Analista de Planificacién II 3112
Analista de Planificacidn III 3113
Analista de Planificacioén IV 3114
Analista de Planificacién Vv 3115
Analista de Planificacién VI 3116
Analista de Planificacidén VII 3117
Analista de Sistemas Electrdénicos T 3411
Analista de Sistemas Electrénicos IT 3412
*Analista de Sistemas Gerenciales 3431
Auditor i511
Auxiliar Administrativo I 1331
Auxiliar Administrativo II 1332
Auxiliar de Analista de Planificacidén I 1321
Auxiliar de Analista de Planificacidén II 1322
Auxiliar de Analista de Planificacién IIT 1323
Auxiliar en Contabilidad I 1311
Auxiliar en Contabilidad I 1312
Auxiliar en Contabilidad III 1313
Auxiliar en Contabilidad IV 1314
Auxiliar en Contabilidad v 1315

B

Biblioctecario(a) 3231

*Bibliotecario de Sistemas
Electrdniceos de Informacién 1181



TITULO DE LA CLASE NUMERC DE LA CLASE
Cartdgrafo I . 3611
Cartdgrafo II 3612
Cartdégrafo III e 3613
Cartégrafo IV 3614
Cartégrafo V 3615
Conductor de Automdviles 2211
Consejerc de Relaciones de Personal 3221
Conserje 2311
Coordinador de Comisiones Locales
de Planificacién 3751

*Coordinador de Servicios Al Usuario 3441

Coordinador Interagencial 3791
D

Director de Administracién de Documentos 3771

Director de Cartografia 3621

Director de Finanzas _ - 3711

Director de Organizacidén y Métodos 3721

Director de Servicios Generales 3781
E

Ejecutivo Auxiliar de Planificacidén I 3131

Ejecutivo Auxiliar de Planificacién II 3132

*Especialista en Servicios

Técnicos para Computadoras 3451
F

Fotografo 2151
I

Ilustrador Gréafico 2131

Ingeniero de Planificacidén I 3141

Ingeniero de Planificacién II 3142

Ingeniefo de Planificacién III 3143

Ingeniero de Planificacidén IV 3144

Ingenierc de Planificacién V 3145
M

Mensajero 1151
0

Cficial de Ndéminas y Licencias 3761



TITULO DE LA CLASE NUMERC DE LA CLASE
0
Oficinista I Y 1151
Oficinista II 1152
Oficinista III 1153
Oficinista IV 1154
Oficinista Mecandgrafo I 1131
Oficinista Mecandgrafo II 1132
Oficinista Mecanégrafo III 1133
Oficinista Mecanégrafo IV 1134
***Operador de Equipo Electrdnico
de Digitalizacién I 1211
***0Operador de Equipo Electrénico
de Digitalizacién IT 1212
Operador de Equipo Electrénico
de Procesar Datos 1221
Operador de Variotipo I 1141
Operador de Variotipo II 1142
P
Planificador I — 3121
Planificador II 3122
Planificador III 3123
Planificador 1V 3124
Planificador Vv 3125
Planificador VI 3126
Planificador VII 3127
Programador de Sistemas Electrénicos I 3421
Programador de Sistemas Electrénicos II 3422
Programador de Sistemas Electrdénicos III 3423
Programador de Sistemas Electrdénicos IV 3424
Programador de Sistemas Electrénicos V 3425
b
Secretaria{o) I 1111
Secretaria(o) II 1112
Secretatria(o) TII 1113
Secretaria(o) IV 1114
Secretaria (o) Ejecutiva I 1121
Secretaria(o) Ejecutiva II 1122
Secretaria{o) Ejecutiva IIT 1123
Subsecretaric Auxiliar de la Junta-Propia 3731
Subsecretario de 1la Junta-Propia 3741
Supervisor de Conserjes 2321

Supervisor de.Servicios de Reproduccién 2121



_4_ .
TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE

Pécnico de Laboratorio de Fotolitografia 2141
Péenico Legal 3311
Trabajador de Imprenta s 2111
Trabajador de Imprenta 1 2112
prabajador de Imprenta I11 2113
Trabajador de Mantenimiento 2161
Traductor 3241

*Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo
el 16 de marzo de 1988.

+x(lases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo
el 1 de junio de 1983.

+x%(Clages nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo
el 1 de diciembre de 1995.



TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE
Técnico de Laboratorio de Fotolitografia 2141
Técnico Legal = 33
Trabajador de Imprenta I 2111
Trabajador de Imprenta II 2112
Trabajador de Imprenta III 2113
Trabajador de Mantenimiento 2161
Traductor 3241

*Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo
el 16 de marzo de 1988,

*¥Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacidén efectivo
el 1 de junio de 1989.

***Clases nuevas incorporadas en nuestro Plan de Clasificacién efectivo
el 1 de diciembre de 1995,

Indice alfabético revisado efectivo el 1 de diciembre de 139395.



Suplemento A

INDICE ALFABETICO
TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE
A

Abogado | 3321
Abogado I 3322
Abogado I 3323
Abogado IV 3324
Administrador de la Base de Datos 3461
* %% % Administrador de Sistemas de Oficina | 1121
*%%% Administrador de Sistemas de Oficina Il 1122
Agente Comprador | 1171
Agente Comprador Il ' 1172
Analista de Administracién | 3211
Analista de Administracién H 3212
Analista de Administracion 111 ‘ 3213
Analista de Administracién [V 3214
Analista de Administraciéon V 3215
Analista de Administracion VI 3216
Analista de Administracion VII . 3217
*#* Analista de Base Geogrifica de Datos+ 3471
** Analista de Base Geogrifica de Datos II 3472
Analista de Planificacién | 3111
Analista de Planificacién Il 3112
Analista de Planificacion III : 3113
Analista de Planificacién [V 3114
Analista de Planificacion V 3115
Analista de Planificacién VI 3116
Analista de Planificacién VII 3117
Analista de Sistemas Electrdnicos [ 3411
Analista de Sistemas Electrénicos [l 3412
* Analista de Sistemas Gerenciales 3431
Auditor 3511
Auxiliar Administrativo | 1331
Auxiliar Administrativo Il 1332
Auxiliar de Analista de Planificacién I 1321
Auxiliar de Analista de Planificacion 11 1322
Auxiliar de Analista de Planificacién 111 1323
*% %% Auxiliar de Sistemas de Oficina | 1131

*% %% Auxiliar de Sistemas de Oficina 1132




TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE

** %% Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 1133
Auxiliar en Contabifidad | 1311
Auxiliar en Contabilidad 1l 1312
Auxiliar en Contabilidad [i] 1313
Auxiliar en Contabifidad IV 1314
Auxiliar en Contabilidad V 1315

B

Bibfiotecario(a) 3231
* Bibliotecario de Sistemas Eletrénicos de Informacion 1181

' C
Cartégrafo | 3611
Cartégrafo Il 3612
Cartografo 111 3613
Cartografo IV 3614
Cartografo V 3615
Conductor de Automdviles 2211
Consejero de Relacione sde Personal 3221
Conserje — T 2311
Coordinador de Comisiones Locales de Planificacion 3751
* Coordinador de Servicios al Usuario 3441
Coordinador Interagencial 3791

D
Director de Administracion de Documentos 3771
Director de Cartograffa 3621
Director de Finanzas 3711
Director de Organizacién y Métodos 3721
Director de Servicios Generales 3781

E
Ejecutivo Auxiliar de Planificacion | 3131
Ejecutivo Auxiliar de Planificacion Il 3132

* Especialista en Servicios Técnicos para Computadoras 3451
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PO BOX 8476

San Juan. PR 00910-8476

Tel 7R7=722+1383.

Fax 787+722+3390

Internet:
hup://www.ocalarh.com

E-mail:
ocalarh@caribe.net

Leda. Maribet Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administraciin de Recursos Humanos » Gobiermo de Puerto Rico

14 de abril de 2000

Ing. José R. Caballero Mercado
Presidente

Junta de Planificacion

San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Presidente:

Nos referimos a su comunicacién en la que nos solicita enmendar el
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera, a los efectos de eliminar las

clases Oficinista Mecandgrafo -1V, Secretaria 1V, Secretaria Ejecutiva I-11I
y Operador de Variotipo I-l.

A tenor con su planteamiento, se hace necesario enmendar las clases
relacionadas con la administracion de sistemas de oficina, debido a los
cambios surgidos a través de los afios, tanto en tareas como en nuevos
curriculos académicos. Las clases a crearse son las siguientes:

Titulo de la Clase Numero Codificacién Escala de Retribucion

Auxiliar de Sistemas 1131 4(%$1,019-1,375)
de Oficina |

Auxiliar de Sistemas 1132 5(%$1,062-1,434)
de Oficina 1l

Auxiliar de Sistemas 1133 6($1,108-1,496)
de Oficina Il




Titulo de fa Clase Nimero Codificacion Escala de Retribucién
1itmo de {a Clase Numero Lodificacion =3€31a de Retribucién

Técnico de Sistemas i1t 6($1,108-1 1496)
de Oficina |

Técnico de Sistemas G 1112

2% 1,257-1,698)
de Oficina i

Administrador(a) de 1121 32($l,492-2,014]
Sistemas de Oficina |

Administrador(a) de 1122 13($1,574-2,125)
Sistemas de Oficina Ii

Luego de realizado el andlisis técnico necesario, estamos impartiendo

nuestra aprobacién a su peticién, La misma serd efectiva al | de abril de
2000, segtin soficitado.

Enviamos las Especificaciones de Clase con las enmiendas solicitadas
debidamente firmadas.

Estamos a sus drdenes Para cualquier otro asunto en e cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Wb

Maribel Rodrigez Ramos
Administradora




Suplemento B

INDICE ESQUEMATICC OCUPACIONAL Y/O PROFESIONAL

1000 Servicios de Oficina y Administracién

1100 Grupc de Oficina en General

1110 Series Secretariales

1111

1112

1113

1114

1121

1122

1123

Secretaria I
Secretaria II
Secretaria IIT
Secretafia v
Secretaria Ejecutiva I
Secretaria Ejecutiva II

Secretaria Ejecutiva III

1130 Series de Mecanografia y Transcripeidn

1131

1132

1133

1134

1141

1142

Oficinista Mecanégrafo I
Oficinista Mecanégrafo II
Oficinista Mecanégrafo III
Oficinista Mecanégrafo IV
Operador de Variotipo I

Operador de Variotipo II

1150 Series Oficinescas en General

1151
- 1152
1153

1154

Oficinista I
Oficinista II
Oficinista 11T

Oficinista IV




1161 Mensajero
1171 Agente Comprador I
1172 Agente Comprador IT

*1181 Bibliotecario de Sistemas Electrénicos
de Informacidén.

1200 Grupo de Operacién de Mdquinas de Oficina y Eguipo
de Procesar Datos

-*****%%%&—{hﬂﬁxrfkr{xxﬂxuﬂihr1kriknﬁ1xr€&rQETforaz-y-Verifitar
Datos

*****ﬁﬁﬁb-{ﬁxﬁﬁﬂkﬁﬁ1&?iﬁpﬂjxr{hri%ﬂﬂkmﬂI“Y‘VfIifitar
Datos I

****FHEH}—{xxﬂxuhnrthrikﬁﬁxxrfkri%nﬂknxnryhveIificar
Dates IT

****tLZEL-4xxnxxkn={k>igaﬁix>ék>ikgi@{az:y=¥éfifiear
Datos III.

*%%%%%1210 Serie de Operacién de Equipo de Digitalizacidn

*xx¥+x1211 Operador-de- Fquipo de Digitalizacién I
Fr*xxx1212 Operador de Equipo de Digitalizacién II

1220 BSerie de Operacién de Equipo Electrénico de
Procesar Datos

1221 Operador de Equipo Electrénico de
Procesar Datos

1300 Grupo Auxiliar en Finanzas, Planificacidn v
Administracién

1310 Serie de Auxiliares en Contabilidad

1311 Auxiliar em Contabilidad I

1312 Auxiliar en Contabilidad TI
1313 Auxiliar en Contabilidad IIT
1314 Auxiliar en Contabilidad IV

1315 Auxiliar en Contabilidad v




1320

1330

-3-

Serie de Auxiliares de Apalista de Planificacidn

1321 Auxiliar de Analista de Planificacidn I
1322 Auxiliar de Analista de Planificacidén II
1323 Auxiliar de Analista de Planificacién ITIT

Serie de Auxiliares en Administracidn

1331 Auxiliar Administrativo I

1332 Auxiliar Administrativo II

2000 Servicios Institucionales de 0ficios y Conservacién

2100 Grupo de Oficios
2110 Series de Oficios de Imprenta
2111 Trabajador de Imprenta I
2112 Trabajador de Imprenta II
2113 Trabajador de Imprenta III
2121 Supervisor—de Servicios de Reproduccién —_
2131 TIlustrador Grafico
2141 Técnico de Laboratorio de Fotolitografia
2151 Fotdgrafo
2160 Serie de Conservacidn
2161 Trabajador de Mantenimiento
2200 Grupo de Operacidén de Automdviles
2210 Serie de Conductor de Automédvil
2211 Conductor de Automévil
2300 Grupo de Servicios Domésticos
2310 Serie de Conserjeria

2311 Cohserje

2321 Supervisor de Conserjes
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3000 Servicilos Gerenciales Profesionales

3100 Grupo de Servicios en Planificacidén Econdmica,
Social y Pisica

3110 Series de Planificacién

3111 Analista de Planificacién I
3112 Apalista de Planificacidén II
3113 Analista de Planificacidén IIT
3114 Analista de Planificacién IV
3115 Analista de Planificacién V
3116 Analista de Planificacién VI
3117 Analista de Planificacién VII
3118 Analista de Planificacién VIII
3121 Planificador I

3122 Planificador II

3123 Planificador III

3124 Planificador IV

3125 Planificador v

3126 Planificador VI

3127 Planificador VII

3131 Ejecutivo Auxiliar de Planificacidén I
3132 Ejecutivo Auxiliar de Planificacién II
3141 Ingeniero de Plamificacién I

3142 1Ingeniero de Planificacién II

3143 Ingenieroc de Planificacién IIT

3144 TIngeniero de Planificacién IV

3145 Ingeniero de Planificacién Vv
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3200 Grupo de Servicios Técnicos y Profesicnales en )
Administracién de Personal, Presupuesto y Organizacidn
y Métodos

3210 Serie de Analisis en Administracidén y Consejeria
de Relaciones de Personal

3211 Analista de Administracién I

3212 2Analista de Administracién II

3213 aAnalista de Administracién III

3214 2Analista de Administracidén IV

3215 2Analista de Administracidn V

3216 Analista de Administraciém VI

3217 hAnalista de Administracidn VII

3221 Consejero de Relaciones de Personal

3230 Serie de Bibliotecario

—3231 -Bibliotecario

3240 Serie de Traductor

3241 Traductor

3300 Grupe de Servicios Relacionados con Asuntos Legales

3310 Serie de Técnico Legal

3311 Técnico Legal

3320 Serie de Abogados

3321 Abogado I
3322 Abogado II
3323 Abogado III

3324 Abogado IV
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3400 Grupo de Servicios Relacionados con Andlisis y
Procedimiento Electrénico de Datos

3410 Series de Analisis y Programacién de Sistemas
Electrénicos

3411 Analista de Sistemas Electrénicos I

3412 BAnalista de Sistemas Electrénicos II
3421 Programador de Sistemas Electrénicos I
3422 Programador de Sistemas Electrénicos 1T
3423 Programador de Sistemas Electrénicos III
3424 Programador de Sistemas Electrénicos IV
3425 Programador de Sistemas Electrénicos V
*3431 Analista de Sistemas Gerenciales

*¥3441 Coordinador de Servicios Al Usuario

*3451 Especialista en Servicios Técnicos
——=- para Computadoras —

**3430 Serie-de-bBireeeidn-y-Andlisis-y-Procedimientes
Eleetrénieces

**34331--Direetor-de-Andlisis-y-Programacién -de-Sistemas -
Electrénieces

***3460 Serie de Administrador de la Base de Datos

***3461 Administrader de la Base de Datos

¥***%¥3470 Serie de Analistas de Base Geogridfica de Datos

****3471 Analista de Base Geogréfica de Datos I

**¥%*3472 BAnalista de Base Geografica de
Datos IT

3500 Grupo de Servicios Relacionados con Auditoria
Interna

3510 Serie de Auditor

3511 Auditor
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3600 Grupo de Ocupaciones Relacionadas con Servicios Cartograficos

3610 Series de Cartografia

3611 Cartédgrafo I

3612 CcCartdgrafo II

3613 Cartégrafo IIX

3614 cCartdgrafo IV

3615 Cartégrafo Vv

3621 Director de Cartografia

3700 Grupo de Servicios Ejecutivos de Direcciédn y de
Supervisién

3710 Serie de Director de Finanzas

3711 Director de Finanzas

3720 Serie de Direccién de Organizacién vy Métodos

3721 Director de Organizacidn y Métodos

3730 Series de Subsecretaria de la Junta-Propia

3731 Subsecretario Auxiliar de la
Junta-Propia

3741 Subsecretario de la Junta-Propia

3750 Serie de Coordinacién de Comisiones Locales de
Planificacidn

3751 Coordinador de Comisiones Locales
de Planificacién

3760 Serie de Ndminas y Licencias

3761 o0ficial de Néminas y Licencias

3770 Serie de Administracién de Documentos

3771 Director de Administracién de Documentos

3780 Serie de Servicios Generales

3781 Director de Servicios Generales




-8~

3790 Serie de Coordinacién Interagencial

3791 Coordinador Interangencial

* Clases nuevas efectivo el 16 de marzo de 1988, Véase carta de
—la-@€AP fechada el 14 de junio de 1988. -

L Serie y clase eliminadas efectivo el 15 de marzo de 1988.
Véase carta de la OCAP fechada el 14 de junio de 1988,

bl Serie y clase nuevas efectivo el 16 de marzo de 1988, Véase
carta de la OCAP fechada el 14 de junio de 1988,

kR kk Serie y clase nueva efectivo el 1 de junio de 1989. véase
carta de la OCAP fechada el 26 de junio de 1989,

Fhkkk Serie y Clase eliminada efectivo el 1 de diciembre de 1995.
Véase comunicacidén de OCAP del 25 de febrero de 1996,

**¥**x*x Serie y Clase nueva efectivo el 1 de diciembre de 1995.
Véase comunicacién de OCAP del 25 de febrero de 1996.

Indice Esquemdtico Ocupacional y/o Profesional revisado efectivo el
1 de diciembre de 1495,




ESPECIFICACION DE CLASE - SUS USOS Y SUS PARTES

La especificacién de clase es una descripcibén escrita de un
tipo de trabajo, en la cual se establecen, con claridad y prec.isién,
las caracteristicas sobresalientes de la labor que se realiza en
términos de naturaleza, factores de responsabilidad, autoridad y
complejidad, ejemplos tipicos de trabajo, los requisitos mInimos
en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer
el incumbente as{ como la preparacibn y experiencia milnima
requerida. Se incluye, ademés, la duracibén del perfodo probatorio.

Cada una de las clases de puestos incluidos en este Plan de
Clasificacién cuenta con una especificacién de clase. Bajo ningén
concepto debe interpretarse que la descripcién de una clase con-
tiene todas las funciones o deberes correspondiente;‘a-todos los
puestos asignados a ella, La clase no puede limitar la facultad de
la Junta para asighar otras funciones a funcionarios y empleados
cuando las circunstancias lo requieran. La especificacién de clase
es descriptiva, pero no restrictiva.

Es responsabilidad de la Divisién de Personal mantener actua-
lizadas, las especificaciones de clase contenidas en el Plan de
Clasificacién.

A. USOs
Las especificaciones de clase constituyen el instrumento

bdsico en la clasificacién y reclasificacién de puestos. En adicién,




sirven de gufa para la elaboracién de normas de reclutamiento, en
la determinacion y confeccién de exdmenes y pruebas para el reclu-
tamiento de personal. Facilitan la determinacién de las lfneas de
ascenso, traslados y descensos, la preparacién de Sistemas de Eva-
luacién, la elaboraci6n de programas o planes de adiestramiento y
las determinaciones sobre L;E"etri.bl.u:ié»n. Ademds, sirven de gula en
la formulacibén del presupuesto y en las transacciones de personal y
pueden utilizarse como fuente de referencia en estudios de sistemas
y procedimientos y para otros usos similares en la administracién
de personal.

B. PARTES

Las especificaciones de clase constan, en su formato general,

de las siguientes partes:

Némero de Clase

Es el ntmero que identifica la clase. El mismo aparece
en la esquina superior derecha de la especificacién y consiste de
cuatro digitos. El primer digito, de izquierda a derecha, repre-
senta el servicio, el segundo digito representa el grupo ocupacio-
nal, el tercer digito representa la serie y el cuarto, la clase
cientro del grupo ocupacional. (Véase indice esquemdtico ocupa-
cional y/o profesionall.

Tiulo de la Clase

Es el nombre por el cual se conoce oficialmente la clase.

El mismo debe ser breve y descriptivo.



¥,

Naturaleza del Trabajo

Describe en forma clara y concisa la esencia del tra-

bajo envuelto en la clase y su nivel relativo en el campo de

trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ampl.i'a la naturaleza del trabajo y destaca los elementos
y caracterfsticas que distinguen una clase de otra, dentro de
la misma serie. Define el grado o nivel de complejidad,
variedad, responsabilidad, supervisibén ejercida y recibida, dis-
crecibén y otros factores con que se espera actien los incum-
bentes de los puestos y la forma como se revisa o evaltia el

trabajo.

Ejemplos Tipicos de Trabaijo

Expone una relacién breve de las funciones, tareas y
responsabilidades comunes o tlpicas de los puestos asignados
a la clase. No implica que todos los ejemplos de trabajo que
se especifican en la clase son necesariamente desempefiados
en todos los puestos asignados a la clase, ni que todas las
tareas asignadas a los puestos son las que se describen en la
clase.- Los ejemplos de trabajo que se incluyen en la clase
son los representativos de la clase en general y no de puestos

en particular.



Conocimientos, Habilidades y Destrezas MInimas

Conocimiento - se refiere al grado de nociones que debe

poseer el aspirante para garantizar una buena ejecucibn

del trabajo.

Habilidades - se refiere a la capacidad mental y fisica

necesaria parajpoder realizar las tareas del puesto.

Destrezas - se refiere a la coordinacién viso-motora

y/o condiciones fisicas que deben poseer los empleé.dos

© aspirantes, para el desempefio de los pusstos,.

Esta parte, ademds de indicar las cualificaciones que
deben poseer los incumbentes o aspirantes para desempefiar
efectivamente las funciones de los puestos, se utiliza para
detectar necesidades de adiestramiento, posibilidad de creci-
miento para la unidad ocupacional, para la confeccién de
eximenes verdaderamente eficaces y para recopilar data para
elaborar mecanismos de medicién (Sistemas de Evaluacién).

Preparacién yv Experiencia Minima

Establece los requisitos minimos sobre preparacién aca-
démica y experiencia que se requiere de los aspirantes y que
se consideran imprescindibles para desempefiar en forma
efectiva las tareas. En primer lugar se indica el grado o
nivel académico, incluyendo especializacién de ser necesario,
de la educacifn formal que debe poseer el candidato. En
segundo lugar, se indica el nimero de afos de experiencia

en la préctica de la profesién u oficio.



Requisito Indispensable - se refiere a los certificados,

licencias o titulos que, en algunos casos se requieren
q ’ q

para poder desempefiar oficial y legalmente el oficio o

profesién.

Periodo Probatorio

El periodo proba}orio asignado a cada puesto establece

el tiempo razonable, lo suficientemente amplio, dentro del

cual el empleado pueda evaluarse a base de un ciclo com-

pleto conforme a la complejidad de las funciones del puesto
y 2 los planes de trabajo de la Junta. En adicién, com-
prende un tiempo razonable para evaluar hibitos de asisten-
cia y puntualidad, patrones de conducta, relaciones interper-

sonales, dedicacibn, lealtad y adaptaci6n a las normas de la

Agencia, de conformidad con la polftica pGblica que establece
la Nueva Ley de Personal relativa a deberes y responsabili-
dades del servidor ptiblico y al logro de unos niveles de
excelencia, eficiencia y productividad en el servicio.
Sobre esta base, se establecen perfodos proba-
torios para las clases de puestos comprendidos en

este Plan, que fluctlan entre 6 y 12 meses.



Frases Adjetivales

En la redaccién de las especificaciones de clases se usan
algunas frases adjetivales que para los efectos del Plan de Cla-
sificaci6n, tienen el siguiente significado:

Trabajo a Nivel de Ingreso: Significa el nivel bdsico o

menor dentro de aquellas clases o series de clases
gque representan una misma linea de ascenso.

Trabajo Sencillo: Significa la realizacién de tareas sim-

ples, las cuales no requieren la aplicacién de cono-
cimientos y/o destrezas especiales,

Trabajo Rutinario o Repetitivo:  Se refiere a tareas que

8€ repiten y que una vez aprendidas, el empleado
las realiza regularmente sin confrontar situaciones
nuevas o inesperadas,

Trabajo de Alguna Variedad: Se refiere a funciones que,

en ocasiones, conllevan la realizacién de diferentes
tareas similares en complejidad.

Trabajo Variado: Se refiere a la realizacién de una di-

versidad de tareas de complejidad similar.

Trabajo No-diestro: Se aplica a puestos cuyas tareas no

requieren destrezas especiales y se caracterizan por

el uso de esfuerzo ffsico en mayor o menor grado,

i
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Trabajo Semi-diestro: Se aplica a puestos con tareas de

rutina que requieren destrezas manuales y no se re-
quiere la aprobacién de cursos vocacionales o téc-
nicas esPewci’fica.s.

Trabajo Diestro; Se aplica a puestos con tareas que re-

guieren destrezas manuales especiales las cuales
generalmente se obtienen en cursos vocacionales o
técnicos. Puede requerir el poseer alguna licencia
o certificado.

Trabajo de Oficina; Se aplica a los puestos para los cua-

les se requiere graduacién de escuela superior y/o
alguna preparacién adicional bé4sica. E—

Trabajo Técnico: Se refiere a puestos cuyas funciones

requieren determinada preparacién académica bdsica
y en adicifn, una capacitacién especifica o tedrica
qﬁe se aplica a una actividad en especial; o a los
puestos cuyo trabajo requiere del empleado, una
capacitacién préctica en adicién al requerimiento

de una preparacién académica determinada.

Trabajo Sub-profesional: Se aplica a los puestos en aque-

llas clases que requieren preparacién académica de

nivel universitario menor al grado de bachillerato.

i
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Trabajo Profesional: Se aplica a los puestos en aqﬁellas

clases que requieren graduacién de colegio o univer-

sidad a nivel de un bachillerato o grado superior.

Trabajo Adminisirativo; Se aplica a puestos cuyas fun-

ciones se relacionan con la prestacién o direccibn
de servicios administrativos en un programa o ac-

tividad especifica.

Trabajo Esgpecializado; Se aplica a los puestos cuyo tra-

bajo se desarrolla dentro de una actividad en espe-

cial, o que normalmente requiere del empleado una

capacitacién tefrica que se adquiere mediante una
~ preparacién académica determinada; o de una capa-
citacién que se adquiere mediante la préctica luego
de un gran ndmero de afios de experiencia desem-
pefidndose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo Ejecutive; Trabajo que comprende la direccién

y administracién de una unidad organizacional a ni-

vel de gerencia intermedia,

Trabajo de Alguna Responsabilidad: Trabajo que requiere

el tomar decisiones de menor grado en ocasiones.
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Tra.ba.jo.de Responsabilidad: Indica tareas que con fre-

cuencia requieren la toma de decisiones dentro.de

las normas establecidas,

Trabajo de Gran Responsabilidad: Indica que constante-
B
mente se presentan situaciones que requieren la

toma de decisiones.

Trabajo de Alguna Complejidad: Se aplica a los puestos
cuyas funciones se realizan de acuerdo con métodos
de trabajo definidos e instrucciones detalladas. La
complejidad se limita a exactitud y rapidez,

Trabajo de Complejidad: Se aplica a puestos donde el

"~ T empleado se enfrenta a una variedad detareas de
dificultad o complejidad normal que son susceptibles
a desempefiarse mediante diferentes métodos de tra-
bajo que demandan una mavyor concentracién.de es-
fuerzo y criterio propio. Requiere tomar decisiones
bagdndose en los conocimientos y experiencias ad-

quiridas en el campo de trabajo.

Trabajo de Complejidad Considerable: Se aplica a los

puestos cuyas tareas requieren un alto grado de
concentracién debido a una variedad de factores
que deben considerarse y ponderarse antes de to-

mar una decisi6n. Se espera que los empleados
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manejen las situaciones no usuales que puedan pre-
sentarse. El trabajo se evalda a base de los re-
sultados obtenidos.

Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad: Se aplica

-a los puestos cuyas funciones demandan conocimientos
y destrezas gerenciales, administrativos o especializa-
dos en grado extraordinario y que conllevan la planifi-
cacib6n, desarrollo, direccién y coordinacién de acti-
vidades fundamentales y relevantes dentro de la Junta
las cuales, con frecuencia, conllevan la toma de de-
cisiones, cumplir con metas trazadas y un grado
excepcional de criterio propio y habilidad a.na.li’tica."—“"

Algdn Conocimiento; Indica familiaridad del empleado con

los métodos de trabajo y con la terminologlfa bédsica
y algunas fuentes de informacibén en el campo o drea
del puesto, para ejecutar sus funciones.

Conocimiento; Indica un grado de entendimiento adecuado

en el campo o 4rea de trabajo del puesto general-
mente obtenido mediante el estudio académico de la
materia, adiestramiento formal o la experiencia de

trabajo previa,
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Conocimiento Considerable; Indica un grado de entendi-

miento sobre lo normal en el campo © dmbito de
trabajo del puesto que le permite al empleado eje-
cutar las fynciones a cabalidad luego haber sido
instruido y haber recibido directrices generales
sobre el propésito de la labor a realizar y los
métodos y normas aplicables.

Conocimiento Vasto; Indica un grado de conocimiento

amplio en el campo o dmbito de trabajo del puesto
que capacita al empleado para ejecutar la mayor
pa'rte de las tareas del puesto bajo minima o nin-

guna supervi sién.

Conocimiente Cabal: Indica un grado de entendimiento

absoluto en el campo o d&mbito de trabajo del puesto
gue capacita al empleado para ejercer las funciones
como experto por su conocimiento total de las teo-

rias, principios, técnicas y Procesos aplicables.

E E E E K



