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I- Introduccién General sobre Clasificacién de puestos y Retribucién

La Clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segin éstos sean 1guales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autondad y responsabilidad asignado a los mismos Al
establecer los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza se
tomaron en consideracidn factores y criterios caracteristicos de dicho servicio para asegurar de este
modo un tratamuento equitativo en la fijacién de los sueldos del personal de confianza de
conformtdad con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo El Plan de
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza cubre los puestos que en virtud de sus
funciones ntervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién de politica piiblica, asesoran
directamente al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Admimstracion de Desastres, prestan servicios directos al mismo, lo que requieren confianza
personal en alto grado o funciones cuya naturaleza de confianza esté establecida por ley. Por otro
lado, quedan exclmdos de los Planes de referencia los cargos que se cubren mediante
nombramientos del Gobernador Para cada clase se ha redactado un concepto de clasificacion, el
cual tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad
y responsabiidad del trabajo Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y
finanzas, entre otros

Siguiendo el mismo patrén se prepard en cada caso, un concepto de clasificacién, que
consiste de una descripcidn concisa y genérica de los aspectos determinantes de la clasificacién del
grupo de puestos en cuestién, en térmumos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

autoridad y responsabilidad de los ocupantes, y tareas comunes de los puestos en la clase



Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autonidad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares A cada puesto se le identifica
ofictalmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por el concepto de clasificacién De esta
forma se determma e 1dentifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma logica,
sistermatica y en proporcién manejable el cimulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades de los puestos

El Plan de Clasificacién refleja Ia situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo
a una fecha determinada, constituyendo asi un mventano de los puestos autorizados Para lograr
que el Plan de Clasificacién resulte un imnstrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de personal, se mantendré al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes
en dicho mnventario de puestos Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva Al mismo tiempo, es un strumento dindmico y cambiante, por lo
cual es necesario que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Agencia para que no
pierda su efectividad y utilidad

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién de Puestos, ademds de facilitar
los procesos de administracién de personal, son el establecimiento de las escalas de retribucién que

reflejen y garanticen el principio de 1gual paga por 1gual trabajo, simplifica la confeccién del

presupuesto y es un recurso para la solucion de los problemas que puedan surgir



Hay una serie de factores que incluyen o afectan un Plan de Clasificacion Entre ellos
podemos sefialar la ampliacién de servicios existentes, aumento en la complepdad y
responsabilidad de las funciones asignadas a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados En algunas de estas situaciones habria que crear o eliminar
puestos, ampliar, consolidar o crear nuevas clases de puestos

El Plan de Clasificacién de Puestos incluird los siguientes elementos bésicos
1 Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases de

puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo que sean 1dentificados Este

esquema refleja la relacién entre una y ofra clase y entre las diferentes senes de clases que
éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos y servicios
representados

2 indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es una hsta alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clastficacién

3 Conceptos de Clasificacién
Consisten de una descripcién narrativa del contenido funcional de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en la clase
Los conceptos serdn descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase Bajo
ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase
Los conceptos de clasificacion son utihzados como el imstrumento bésico en la clasificacion

y reclasificaci6n de los puestos, y en las determiaciones con respecto al reclutamiento, en



la determinaci6n de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
basicas relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la admimstracién de personal

Los conceptos de clasificacion deben mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurran
en las actividades de la Agencia, asi como en la descripcidn de los puestos que conduzcan a
la modificacién del Plan de Clasificaci6n Estos cambios serdn registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados

La codificacién de la clase es el niimero que se encuentra en la esquina superor derecha de
cada concepto de clasificaci6n y constituye la clave o identificacién de la misma

El nimero de codificaci6n para las clases en el Servicio de Confianza se compone de tres
digtos a saber el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo, el

segundo 1dentifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el tercero identifica la clase

individual

Ejemplo-

100 Servicios Personales

110 Grupo de Transportacion
111 Serie de Chofer

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los niimeros de las clases y series,
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién, toda vez que es posible
ncluir nuevas clases y series sin necesidad de revisar por completo el sistema

La politica retributiva debe 1nspirarse en el proposito de proveer a sus empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos Para que sea justo, los sueldos

deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal de la Agencia a tono con el



desarrollo de nuestra economia Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio

constitucional de 1gual paga por 1gual trabajo

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideracion, entre otros

factores la naturaleza, complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad y

autoridad de los puestos incluidos en la clﬁse, las condiciones de empleo, la experiencia en

cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio Publico, la orgamizacién

y posibilidad fiscal de la Oficina

La adopcién de un Plan de Retribucidn representa solamente el primer paso en el

establecimiento de précticas justas de salarios. El Plan debe revisarse y reexaminarse

constantemente a tono con los cambios que ocurran en los factores tomados en

consideracién al asignar las clases a las escalas de sueldo En adicién a los factores de

referencia, la necesidad de revision puede surgir por alguna de las siguwentes razones

1 Imcio de nuevas funciones, 1nstalacién de nuevo equipo 0 maquinaria especial que
requieran la creacién de nuevos puestos

2 Reorgamzacién de umdades de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas de
sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contemdo de los puestos

3 Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo Las razones
expuestas antcriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion Ademds, del
programa de mantenmmuento puede que surja la necesidad de efectuar una revisién
completa del Plan Esta revisién debera efectuarse cada dos o tres afios

Se deber4 ejercer cuidado en el mantenimento y efectuar revisiones periédicas a los Planes

de Clasificacién de Puestos y de Retribucion, a los efectos de que éstos contintien siendo

unos instrumentos utiles en la administraci6n de personal



II Informacién General sobre el Desarrollo, Implantacién y Administracién de los Planes
de Clasificacién de Puestos y de Retribucién

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado comprende once clases que describen el
trabajo de treinta puestos cubrertos por el estudio Para cada una de las clases resultantes se prepar6
un concepto de clasificacion en el que se indica la naturaleza y el nivel de complepdad y
responsabilidad del trabajo Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utihzo la
informacién contenuda en las Descripciones de Puestos (AEMEA-AD-16) sometidas, la obtemda
durante las auditorias realhizadas, la sumimstrada por funcionanos de la Agencia, el diagrama de
orgamzacién oficial de la Agencia y lo dispuesto en la Ley Nim 211 del 2 de agosto de 1999,
segun enmendada, y otros estatutos por los cuales se rige la Agencia

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es de vital importancia que
se apliquen los conceptos de clasificacién con umiformidad y consistencia mediante la
interpretacion correcta de los términos y frases contemdas en los mismos Debe siempre tenerse
presente que los conceptos de clasificacion son descriptivos de todos los puestos comprendidos en
la clase y que los mismos no tienen ntencién de imponer restricciones o Limitaciones a los puestos
Por tal razén, los conceptos de clasificacién debeh interpretarse y aplicarse en su contexto completo
Y en relacién o comparacién con otras clases y sus correspondientes conceptos dentro del Plan de
Clasificacién

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que més adelante se incluye tiene el
proposito de ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen en la admiistracién del
Plan de Clasificaci6n para este Servicio a interpretarlo con uniformidad y consistencia

Para el Servicio de Confianza desarrollamos las estructuras de retribucion con un sueldo

base mensual de $1,116 Dicha estructura se disefi6 de tal manera que la misma resultara



econémica en térmimos del impacto que tendria en la implantacién de los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion en el Servicio de Confianza de la Agencia.

Al desarrollar la misma, se tomé en consideracion entre otros factores la jerarquia relativa
de las clases de puestos comprendidas en este Servicio y el sueldo asignado al Director(a)
Ejecutivo(a) La estructura desarrollada para las clases de puestos de Confianza es lo
suficientemente amplia para que la Agencia pueda otorgarles a los empleados de confianza los
sueldos que 1nteresan en armonia con las disposiciones de las leyes, reglamentos y las normas que
regulan la fijacion de salarios Es necesario que la Agencia implante dicha estructura tan pronto €l
Plan de Clastficacién de Puestos para el Servicio de Confianza sea aprobado por el Director(a) de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y el Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admunistracion de Desastres

La estructura retributiva desarrollada para el Servicio de Confianza consta de trece escalas
de sueldos numeradas consecutivamente Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un
tipo méximo y cuatro tipos intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en términos
porcentuales En total, cada escala contiene seis tipos retributivos Para la escala uno se establecté
un sueldo basico mensual de $1,116 Partiendo del sueldo basico mensual de esta primera escala se
establecieron los sueldos basicos de las restantes doce escalas a base de por cientos De la escala
uno a la siete se estableci6 un incremento vertical de un nueve por ciento, de la siete a la doce de un
diez por ciento y de la escala doce a la iltima un once por ciento, El incremento horizontal entre los
tipos retributivos de dichas escalas de sueldos es de cinco por ciento

Para determinar el redondeo de los tipos establecidos en las escalas se sigui6 los siguientes

criterios

1 Siel decimal es més de .50, se incrementa el numeral al proximo dolar.
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2 Siel decimal es menor de 50, no se considera la fraccién

En la Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos que se prepard, se asign6 una escala de
sueldo de la estructura retnbutiva a cada grupo de clases conforme a la jerarquia relativa
determinada para cada clase La preparacion de la Asignacidn de Clases a Escalas de Sueldos se
basé en la informacion contenida en la Estructura Retributiva y la Agrupacion de Clases por Escala
de Sueldos

El efecto del Plan de Clasificaci6n en la conversion de los puestos y del Plan de Retribucién
en los sueldos de los empleados, se refleja en la Lista de Clasificacion de Puestos adjunta ***#*

Con relacién a la norma de ajuste de los sueldos cada empleado devengara una retribucién
que comncida con alguno de los tipos en la escala a la cual se ha signado la clase a la que
corresponde €l puesto  Los sueldos de aquellos empleados que se encuentren bajo el tipo mimmo
fiyado para la clase a la que se asignan el puesto que ocupan, se le ajusta su sueldo al mimmo de la
escala, siempre y cuando €l aumento a recibir sea de no menos de $100. Los sueldos de aquellos
empleados que estén sobre el mimmo fijado a la nueva clase o no comncida con uno de los tipos
intermedios superior o al subsiguiente hasta recibir un aumento no menos de $100 Cuando los
sueldos de los empleados comciden con uno de los sueldos retributivos de la escala, se llevara
dicho sueldo al tipo inmediato superior o al subsigwmente de manera que el aumento a recibir no sea
menor de $100 Si el sueldo excede al tipo méximo de la nueva escala se llevara el mismo al tipo
mmediato superior 0 al subsiguente de su escala extendida, de modo que el aumento a recibir no
sea menor de $100 S1 excede del tercer tipo sobre el méximo de la escala, no se efectuara ajuste
Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién mingtin empleado devengard un sueldo 1gual o

wnferior al que devengaba con anteriondad a la fecha de vigencia del mismo



En el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajustardn al tipo mimmo fijado para las
clases a las que se asignan dichos puestos
Los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para este Servicio se desarrollaron

conforme a las técnicas generalmente aceptadas en matena de clasificacién de puestos y salarios
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MMl  Informacién General Sobre la Aplicacién de la " American with Disabilities Act"
DE 1990 (PL 101-336} - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprob6 la "Americans With Disabilities Actl] (ADA)
la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados o més Dicha Ley impone el que la Comisién de Igualdad de
Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte reglamentacion al efecto

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas
Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma que lo hizo la
Ley de Rehabilitacién Federal de 1973 Persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental
que le lunuta sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacién, o aquel al cual se le reputa como que padece de
esta hmitaci6n

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico, desfiguramiento
cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal, o un desorden mental como
retardacion mental. El térmmo ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la hnutacién en una
persona para desempeiiar razonablemente t.ma actividad vital o que estd impedido
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera o duracién
de ésta

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas impedidas
cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con

limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacién u otros requisitos de empleo



11

exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones esenciales del
puesto No incluye esta defimcién a aquellos que son usuarios actuales de sustancias controladas
Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de
rehabilitacion.

El térmmo FUNCIONES ESENCIALEé mcluye las funciones fundamentales de cada
puesto y no mcluye aquellas que son marginales | Estas son aquellas funciones que el empleado
debe poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable

Al determmnar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion el
juicto del patrono, la descripcién del puesto, Ia cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la
funcién, las consecucncias s1 no se requiere el desempeiio de la funcién y los términos del convenio
colectivo, s1 alguno

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental o fisica
conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo Sin
embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo ("undue
hardship") Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo
se hace usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de
oportunidades en el empleo No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir

o accesibilidad a las facihdades existentes
o reestructuracion del puesto

o jornadas parciales de trabajo o jornadas
o modificadas

O reasignacidn a puestos vacantes

o modificacién de exdmenes o de material de
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adiestramzento

uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

requerir que la transportacion del patrono

esté accesible

dispoibilidad de estacionamientos reservados
dispomibilidad de asistentes personales tales

como asistentes de viajes, lectores, 1ntérpretes, etc

Con respecto a la accesiilidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica en el sentido de que ello

incluye tanto dreas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedores, salones

de adiestramiento y bafios

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono debera

demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen debera

ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o

que altere fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio). Se tomarin en

consideracion

o

la naturaleza y costo del acomodo
los recursos financieros en general de la facihdad

el tamafio y recursos financiados en general

del patrono
el tipo de negocio

el impacto del acomodo en la operacién de la facilidad
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Sera 1legal el que el patrono conduzca exiamenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado Sin embargo, se permitird la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del solicitante
para desempeiiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir
exdmenes médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo
mismo La informacién médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd
confidencial excepto que puede ofrecérsele a* a) supervisores para que éstos conozcan las
restricciones y acomodos requeridos para el empleado, b) empleados de seguridad para cualquier
tratamiento de cmergencia que requiera algin mpedimento, y c) oficiales gubernamentales que
mvestiguen el cumplimeento de la Ley

Los exdamenes de agihidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como exdmenes
médicos, por ende, pueden ser ofrecidos en cualql-.uer momento Sin embargo, si dichos exdmenes
evidencian algin impedimento, el patrono deberd demostrar que el examen relacionado con el
puesto, que es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podrd
desempeiiarlo con acomodo razonable

Cuando esté envuelta una enfermedad contagiosa o transmusible ("commumcable”) se debera
venificar que el Secretanio de Salud Federal la haya calificado de esa manera y que sea transmisible
por manejo de ahmentos De ser ese el caso y el riesgo de transmision no se elimman atn con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva
manejo de alimentos Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determune s1 se
deben acomodar por reubicacién a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacién no requiere el uso de examenes para determunar el uso legal de sustancias

controladas Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permute, servird de base para la toma
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de accién disciphinania Refiérase a informacién fmtenor sometida en torno al "DRUGFREE
WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de esta Oficina

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a los que
concede el Titulo Vil de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964 Estos incluyen haberes
dejados de devengar y reinstalacién

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio deberd tomar las medidas necesarias para

cumplir con las disposiciones de la refenda Ley
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Explicacién y Uso de los Suplementos que Acompaiian a los Planes de Clasificacién y

Retribucién Estructurada para el Servicio de Confianza de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacion se usan términos y frases adjetivales que podrian
tomar distintos sigmficados para diferentes personas Para el logro de la umformidad y
consistencia que se requieren para la interpretacién efectiva de éstos términos y frases en la
administraci6n del plan se indico el significado de los mismos segin se aplica en este

estudio.

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas
en el Plan de Clasificacién por Servicios

Sitiia las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Admnistracion de Desastres a la fecha de la estructuracion del
Plan con indicaci6n de los segmentos numéricos a usarse para la codificacion de las clases

de puestos en dichas agrupaciones

Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de codificacién y
titulos oficiales. |

Estructura Retributiva

Se incluye una estructura retributiva para este servicio En la estructura retributiva
desarrollada, cada escala estd identificada con un nimero ndicativo del grado o nivel
retnbutivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo mimimo, el tipo

maéximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de las escalas
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Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

En una bista alfabética de] titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacién desarrollado, asigna cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro del
Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion
Indica, ademds, el nimero de codificacién de la clase y los tipos mimmos y méximos de la
escala de retnbucidn asignada a la clase

Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacién de la Agencia en las escalas de sueldos desarrolladas para el Servicio de
Confianza Se indica, ademés, el mimero correlativo de cada grupo retributivo y el nimero
de codificacién de cada clase

Lista De Clasificacion de¢ Puestos

Es el documento que refleja el efecto presupuestario de la implantacién del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion, comrespondiente al Servicio de Confianza, en
cada uno dec los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después
del estudio

Conceptos de Clasificacién

Contiene el ongmal de cada uno de los Conceptos de Clasificacién correspondientes a las

clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos de éstas
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificaciéon de Puestos se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas Para el logro de la
umformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos térmnos y frases
en la adnumstracién de los Planes, a continuacién se ndica el sigmificado de los mismos, segiin se
aplica en este estudio
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conacida como
Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario o agencia con la facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno En la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres es
el Director(a) Ejecutivo(a)

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de

una autoridad nominadora, independientemente de que se denomne departamento, corporacién

publica, oficina, administracién, comision, junta, tribunal o de cualquier otra forma

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica,

los diferentes puestos que integran la organizacién
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SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los sigutentes tipos de funciones:
a) Intervencién o colaboracién sustancial en el proceso de formulacion de
politica piiblica y asesoramiento directo
b) Servicios directos al Jefe de la Agencia
¢) Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.
PUESTO
Sigmifica un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial
CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la agrupacidn sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle 1gual tratamiento en la administracién de los recursos humanos
DESCRIPCION DE PUESTO
Significa una exposicién escnta y narrativa en la que se describe en forma clara y precisa
los deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como el grado de autoridad adscrito al mismo.
Contiene ademés, las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de los deberes
CLASE O CLASE DE PUESTO
Significa un grupo de puestos que sean 1guales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los deberes, complepdades
y grado de responsabilidades y autoridad, de modo que pueden denominarse con el mismo titulo,

exigirse a sus incumbentes requisitos anlogos, las mismas pruebas para su seleccién y la misma

retnbuci6n bajo condiciones iguales o sustancialmente similares
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SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos miveles jerarquicos de trabajo
existentes
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupaci6n de clases o series de clases que describen puestos comprendidas en
el mismo ramo o actividad de trabajo
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Sigmfica la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales Los
servictos ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales dreas que comprende
el Plan de Clasificacion
ESQUEMA QCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la inclusién de las clases de puéstos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que scan 1dentificados en el estudio. El mismo reflejar la relacién
entre una clase y otra y entre las diferentes series de ciases que se constituyan dentro de un mismo
grupo y entre los diferentes grupos o drea de trabajo representadas en el Plan de Clasificacion.
RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, 1gual o inferior
CONCEPTO DE CLASE

Sigmifica una exposicion escrita y narratn}a en la que se indica un niimero de codificacion,
titulo oficial y se incluye una descripeion coﬁ?nsa y genérica de la naturaleza del trabajo,

complejidad, responsabihdad y autoridad, requenda’ para el desempefio de las funciones asignadas

a los puestos en la clase
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TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que requieren aptitu&es especiales, las cuales se obtienen en cursos
vocacionales o técnicos especificos y requieren licencias o certificados
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion de aspectos
admimstrativos que se generan en la Oficina Requieren normalmente graduacién de escuela
superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistemas de archivo y taquigrafia o escritura rapida segim aphque
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de Bachillerato o
grado superior
TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio de destrezas gerencia les, administrativas y
de supervision Requiere ademds habilidad analitica para tomar decisiones significativas en una
organizacidn y para establecer sus propios métodos de trabajo

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos,
los que demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado
toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a los puestos donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor

dificultad o complejidad que en el caso anteror, que son susceptibles a desemperiarse mediante
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diferentes métodos, lo que demanda de un mayor grado de concentracion, esfuerzo y criterio
propio. El empleado constantemente toma decisiones

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren ¢l ejercicio de destrezas gerenciales, admimstrativas o
cientificas en grado extraordmnario y que conllevan con frecuencia la toma de decisiones,
negociacion con ejecutivos de alto mivel, la planificactén, organizacion desarrollo y coordinacion
de proyectos de gran escala que requicren concentractén y habilidad analitica en grado
extraordinario, o dificultades especiales extraordinarias
SUPERVISION GENERAL

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relacién con el trabajo a
realizar y tienen hbertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de las
normas y procedimientos establecidos
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y orgamzar todas las fases de su
trabajo y puede utihzar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no esté en
conflicto con las normas bésicas establecidas

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen hbertad para plamificar y coordinar todas las
fases de su trabajo  Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de

trabajo pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la agencia  Es evaluado mediante

informes y a través de los resultados obtemidos en su trabajo
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ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y

utilizar sus prop1os métodos o procedimentos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados

obtenidos en su trabajo

COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados ejercen absoluta imciativa y criternto para

desarrollar y utihzar sus propios métodos o procedimientos de trabajo
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fNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

EN EL SERVICIO DE CONFIANZA
Titulo de la Clase : Numero de la Clase
A
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial | 211
Admunistradora en Sistemas de Oficina Confidencial 11 212
Ayudante Especial [ 221
Ayudante Especial 11 222
B
C
Chofer(a) 111
b
Director(a) de Administracién 321
Director(a) de Mitigacion y Riesgos 332
Director(a) de Preparacién y Planes ' 333
Director(a) de Relaciones Publicas 311
Director(a) de Recuperacion 334
Director(a) de Respuesta 335
E
F
G
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstracion de Desastres
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

100 Servicios Personales de la Agencia
200 Servicio de Oficina y Apoyo Adminstrativos
300 Servicio de Direccién

500 Servicio de Subdirecci6n Ejecutivo



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstraci6n de Desastres

San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y
ADMINISTRACION DE DESASTRES

Codificacion de las Clases de Puestos

100

200

300

110

210

220

310

320

330

111

211

212

221

222

31

321

Titulo de la Clase
Servicios Personales de la Agencia
Serie de Chofer(a)
Chofer(a)
Servnclobde Oficina v Apoyo Administrativos
Grupo Secretarial
Administradora en Sistemas de Oficina Confidencial 1
Adminstradora en Sistemas de Oficina Confidencial 11
Grupo de Apoyo Adminsstrativo
Ayudante Especial I
Ayudante Especial IT
Servicio de Direcci6n
Grupo de Direccién de Relaciones Piblicas
Director(a) de Relaciones Publicas
Grupo de Direcciéon Administrativo
Director(a) de Administracion

Grupo de Direcci6n Operacional



500

510

332
333
334
335

336

S

Director(a) de Mitigacién y Riesgos
Director(a) de Preparacién y Planes
Director(a) de Recuperaciéon
Director(a) de Respuesta

Oficial Principal de Informatica
Servicto de Subdireccién Ejecutivo
Grupo de Subdirecci6n Ejecutivo

Subdirector(a) Ejecutivo(a)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DEPUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION

DE PUESTOS ADOPTADOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL

MANEJO DE EMERGENCIA Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, CONFORME A LO DISPUESTO EN
EL ARTICULO 6, DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA.

En cumplimiento con los dispuesto en las Secciones 6.1, 6.2 y 6.3, de la Ley 184, supra, se asignan las clases de
puestos comprendidas dentro de Plan de Clasificacion adoptado para el Servicio de Confianza de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion: de Desastres, a las escalas de sueldo establecidas, a tener
efecto a partir del [ de noviembre de 2007.

NUMERO DE ESCALADE | NUMERO DE
CODIFICACION TITULO DE LA CLASE RETRIBUCION LA ESCALA
211 Administrador(a) en Sistemas de Oficina Confidencial 1 $1,576-$2,012 5
212 Administrador(a) en Sistemas de Oficina Confidencial II | $1,718-$2,192 6
221 Ayudante Especial | $2,266 - $2,893 9
222 Ayudante Especial II $2,493 - $3,182 10
111 Chofer(a) $1,116 - $1,426 1
321 Director(a) de Administracién $2,742 - $3,500 11
332 Director(a) de Mitigacion y Riesgos $2,394 - $3,182 10
333 Director de Preparacién y Planes $2,394 - $3,182 13
311 Director de Relaciones Publicas $2,060 - $2,629 8
334 Director de Recuperacion $2,394 - $3,182 10




NUMERO DE ESCALA DE NUMERO DE
CODIFICACION TiTULO DE LA CLASE RETRIBUCION LA ESCALA
335 Director de Respuesta $2,394 - $3,182 10
336 Oficial Principal de Informatica $2,742 - $3,500 )
511 Subdirector(a) Ejecutivo(a) $3,348 - $4,272 13

Y para que conste, firmo [a presente relacion de clases de puesto con indicacion de nimero y la escala de sueldo
que a cada una de ellas corresponde, nimero de codificacion y periodo probatorio asignado.

Este documento consta de dos pliegos de papel, conteniendo quince clases, en cada uno de los cuales hemos puesto
nuestras iniciales y he hecho estampar el sello oficial de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y

Administracion de Desastres del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Cugo Burgos
Director Ejecutivo
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Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimistracién de Desastres
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL
MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, LAS CUALES REGIRAN A
PARTIR DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2007

ESCALA EXTENTIDA
Niimero de Tipo Minimo 1 2 3 Numero de Escala
Escala
1 1426 1497 1572 1651 1
2 1553 1631 1713 1799 2
3 1694 1779 1868 1961 3
4 1846 1938 2035 2137 4
5 2012 2113 2218 2329 5
6 2192 2302 2417 2538 6
7 2390 2509 2635 2767 7
8 2629 2760 2898 3043 8
9 2892 3037 3189 3348 9
10 3182 3341 3508 3683 10
11 3500 3675 3858 4051 11
12 3849 4041 4243 4455 12
13 4272 4486 4710 4946 13




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL
MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, LAS CUALES REGIRAN A
PARTIR DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2007

Nimerode | Tipo Mimimo | 2 3 4 Tipo Maximo | Numero de
Escala Escala
1 1116 1172 1231 1293 1358 1426 1
2 1217 1278 1342 1409 1479 1553 2
3 1327 1393 1463 1536 1613 1694 3
4 1446 1518 1594 1674 1758 1846 4
5 1576 1655 1738 1825 1916 2012 5
6 1718 1804 1894 1989 2088 2192 6
7 1873 1967 2065 2168 2276 2390 7
8 2060 2163 271 2385 2504 2629 8
9 2266 23719 2498 2623 2754 2892 9
10 2493 2618 2749 2886 3030 3182 10
11 2742 2879 3023 3174 3333 3500 11
12 3016 3167 3325 3491 3666 3849 12
13 3348 3515 3690 3875 4069 4272 13

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos

Durector Ejecutivo
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL I

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo secretanal de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar funciones vanadas que conllevan aspectos de confiabilidad, actuando como
secretaria adicional en la Oficina del Director(a) Ejecutivo de la Agencia Estatal para e
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

El trabajo incluye 13 toma de dictados mediante signos taquigréficos o escritura
rapida; transcripcidn de diversos documentos; recibo y control de correspondencia;
concertar ctas y reuniones; mantener archivos confidenciales; atender llamadas
telefdnicas y otros asuntos administrativos delegados por el supervisor. El empleado
ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio, pero refiere al supervisor las
situaciones nuevas 0 Imprevistas que surjan. Su trabajo se revisa a su terminacién para
determinar correccion y exactitud.

En wvirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de .Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Maneio de Emeraencias v Administracién de Desastres
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AYUDANTE ESPECIAL I

CONCEPTOQ DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo de considerable complejidad y responsabilidad ayudando al
Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres en el asesoramiento, atencion y solucion de problemas técnicos y
administrativos.

El(La) empleado(a) participa en la formulacién y ejecucién de la politica publica de
la agencia y asesora al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) en lo relativo a las actividades bajo
su responsabilidad. Atiende funcionarios y publico referido por el(a la) Director(a)
Ejecutivo(a) a fin de onentarlos o para buscar solucidn a las situaciones planteadas.
Establece y mantiene comunicacidn con las diferentes dreas de trabajo de la agencia para
canalizar o inveshigar los asuntos refendos por el(a la) Director(a) Ejecutivo(a).
Representa a éste en reuniones, actvidades o trabajos pertinentes al campo de su
competencta o cuando le es requerido. Redacta comunicaciones e Informes relacionados
con las funciones que desempefia. Trabaja bajo la supervision del(la) Director(a)
Ejecutivo(a), qulen le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterto propio conforme a los objetivos y
metas que persigue la agencia. Su trabajo es evaluado mediante los informes que rinde y
por los legros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, segin enmendada, por fa
presente se aprueba la precedente clase que formara parte de! Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partr del

En San 3uan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL II

Trabajo secretarial de compleydad y responsabilidad que consiste en realizar
funciones variadas que conllevan aspectos de confiabilidad, actuando como la secretania
del Director Estatal de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres.

El trabajo incluye la toma de dictados mediante signos taquigréficos o escritura
rapida; trascnpcién de diversos documentos; recibo y control de correspondencia;
concertar entrevistas y coordinar reuniones; redaccién de comunicaciones de rutina para
la firma del Director Ejecutivo; mantener archivos confidenciales; y el control de las hojas
de asistencia del personal adscrito a la Oficina del(la) Director(a) Ejecutivo(a); asi como la
atencidn de otros asuntos administrativos delegados por el supervisor. Puede asignar
trabajo al personal secretarial de dicha Oficina y revisar €l mismo.

El empleado ejerce niciativa y cnterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a su terminacién para venficar correccién y
exactitud.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por Ia
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



222C

AYUDANTE ESPECIAL 11

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo administrativo de gran complejidad y responsabilidad ayudando al Director
Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres en el asesoramiento, atencin y solucién de problemas técnicos y
administrativos.

El(La) empleado(a) participa en la formulacién y ejecucién de la politica publica de
la Agencia. Realiza labores que conllevan el seguimiento y evaluacién de trabajos
especializados y técnicos asignados a otros funcionanos. Asesora al(a la) Director(a)
Ejecutivo(a) sobre el analisis, estudio e interpretacion de legislacién estatal y federal
relacionada con el manejo de emergencias. Representa al(a Ia) Director(a) Ejecutivo(a)
en reuniones y actividades.  Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio conforme los
objetivos y metas que persigue Ia agenca. Su trabajo es evaluado mediante informes
que rinde y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos conﬂere la Seccién 6.2 de la Ley Niimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificaén de
Puestos para el Servicio de Cenfianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azafio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro y de responsabilidad que consiste en conducir el vehiculo oficial
del Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres para las diferentes gestiones y compromisos oficiales de
dicho funcionarno, lo cual conlleva un alto grado de confianza personal Rewvisa el
vehiculo oficial asignado para verficar que el mismo se encuentre en buenas
condiciones de operacion Mantiene récords sobre el millaje recorndo, consumo de
gasolina y de acerte

Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar. Su trabajo se revisa
durante la ejecucién del mismo a través de la observacién directa y a su terminacién
mediante los informes que ninde de los viajes efectuados para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas.

En wirtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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DIRECTOR DE AREA DE MITIGACION Y RIESGOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran compleyidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
coordinacién, direccidn y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Mitigacién

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico
en la implantacién y mantenimiento de los planes de Mitigacién para Puerto Rico.

Cuando el empleado es activado por haber ocurndo una emergencia o desastre
significativo trabajard en turnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias fenados.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y cniterio propio conforme a los objetivos y metas que
persigue la Agencia.

Su trabajo es evaluado a través de los logros obtenidos y metas que persigue la Agencra.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conoada con la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos
la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

o Kugo Burgos
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

D FI

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y responsabtlidad
que consiste en planificar, coordinar, dingir y supervisar las actividades pertinentes a los
servicios administrativos de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

El(La) funcionano(a) prepara planes de trabajo y establece los pracedimientos del
drea de trabajo bajo su direccién, en armonia con fa legislacién, reglamentacién y normas
aplicables a las actividades administrativas, tales como presupuesto, finanzas, recursos
humanos y servicios generales. Asesora al Director(a) Ejecutivo(a) sobre el
establecimiento de la politica publica que regira dichas actividades y participa activamente
en la implantacién de la misma. Brinda asesoramiento a otros funcionarios directivos en
torno a las actividades que genera el drea de trabajo a su cargo. Establece y mantene la
coordinactdn con otras agencias gubernamentales, relacionadas con los servicios
administrativos.

Ejerce iniciativa y criteno en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,
conforme a la legislacién, reglamentacién y normas aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete, reuniones de supervisin y por los resultados
obtenidos para verificar el logro de los objetivos trazados.

En virtud de la autondad que nos confiere la Secaién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicto Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergenclas y Administracién de Desastres
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DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS

D IFX

Trabajo profesional de considerable compleyidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar y desarrollar las actividades que se generan en la Oficina de
Relaciones Publicas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres.

El(La) empleado(a) ofrece asesoramiento al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) en
cuanto a la politica plblica relacionada con las relaciones puiblicas de la agenca,
preparaci6n de escnitos, conferencias, discursos y mensajes. Mantiene contacto Yy
fomenta las buenas relaciones entre la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres y otras agencias de gobiemo estatal, municipal, entidades
prvadas, la comunidad y representantes de la prensa, radio y television. Ademds,
redacta o supervisa la preparacién de matenal informativo tales como: articulos,
comunicados de prensa y otros relacionados con los medios informativos. Ejerce iniciativa
Yy cniteno propio en el desempefio de sus funciones conforme a los objetivos y metas que

persigue |a agencia. El trabajo es evaluado mediante reuniones con su Supervisor y por
los logros obtenidos.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segliin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasficacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
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DIRECTOR DE AREA DE PREPARACION, PLANES Y ADIESTRAMIENTOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran compleydad y respbnsabllndad que consiste en la planificacién,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Preparacidn, Planes y Adiestramientos.

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencla para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres y a funcionarios del gobterno de Puerto Rico
en la implantacién y mantenimiento de los planes de Preparacion, Planes y
Adiestramientos para Puerto Rico.

Cuando el empleado es activado por haber ocurndo una emergencia o desastre
significativo trabajara en tumnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias feriados.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracidn de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Su trabajo se revisa a través del anélisis de los planes e informes que somete y reuniones
de supervisidn para venficar el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secadn 6.2 de la Ley Nimero 184 de! 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como la ley para la Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para e! Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

azeino Yugo Burgos
Director Ejecutivo



334
DIRECTOR DE AREA DE RECUPERACION

E CION

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacién,
coordinacidn, direcadn y supervisidn de las activdades que se generan en el Area de
Recuperacion.

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico
en la implantacién y mantenimiento de los planes de Recuperacién para Puerto Rico.

Cuando el empleado es activado por haber ocumdo una emergencia o desastre
significativo trabajara en turnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias fenados.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar

Ejerce un alto grado de imiciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los planes e informes que somete y reuniones
de supervision para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Aseciado de Puerto Rico, por la presente aprobamos
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007

ugo Burgos
Director Ejecutivo
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DIRECTOR DE AREA DE RESPUESTA

CLASIFI

Trabajo profesional de gran complejdad y responsabikidad que consiste en la
planificacién, coordinacién, direcadn y supervision que se generan en la Area de
Respuesta. .

El empleado asesora al Director de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Adrunistracion  de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico en la
implantacién y mantenimiento de los planes de respuesta para Puerto Rico.

Cuando el empleado es actvado por haber ocumndo una emergencia o desastre
significativo trabajara en turnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias fenados.

Trabaja bajo la supervision del Director de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracidn de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y cniterio propio conforme a los objetivos y metas que
persigue la Agencia.

Su trabajo es evaluado a través de los logros obterdos y metas que persigue la Agencia.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

10 KigoBurgos
Director Ejecutivo
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACTON

Trabajo profestonal y técnico de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
asesorar al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres en todo lo relacionado al Plan

Estratégico de Informatica

El funcionarto participa en la formulacién e implantacion de la Politica Plblica de la
Agencia, refacionada con el campo de la informatica. Trabaja directamente bajo la
supervisién del(la) Director(a) Ejecutivo(a). Asesora éste(a) en la promulgacién y
establecimiento de los conceptos y objetivos del Plan Estratégico de Informética.
Promueve el disefio y la operacién de los sistemas de informacién. Representa al
Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones y actividades relacionadas con la informética o en
aquellas que éste(a) le delegue. Ejerce un alto grado de niciativa y criteno propio en
relacién a los objetivos y metas trazados por la Agencia en el campo de la informética. Su
trabajo es evaluado a través de informes y logros alcanzados.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Niimero 184 del 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como la Ley para la Administractén de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

€n San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007

2anid Lugo Burgos
Director Ejecutivo
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SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar en la planificacion, coordinacién, direccidn, supervision y evaluacién
de todas las actividades que se realizan en la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres.

Asiste al Director(a) Ejecutivo(a) en el estudio, andlisis e interpretacion de los
Informes y estudios sometidos por los funcionarios directivos de la Agencia para
determinar la eficiencia y rendimiento de los programas y recursos existentes. También
le asiste en Ia revisién, evaluacidn y comunicacién peniddica de los reglamentos, normas y
procedmientos en wigor, aplicables a las actvidades de la Agencia. Susttuye al
Director(a) Ejecutivo en su ausencia y desempefia sus funciones en calidad de Director(a)
Ejecutivo(a) Intenno(a).

Asesora al Director(a) Ejecutivo(a) sobre la politica piblica que regird todas las
actividades técnicas, especializadas y administrativas de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracidn de Desastres, y participa sustancialmente en la
formulacién e implantacién de la misma. Coordina encomiendas especiales pertinentes a
los proyectos, programas y servicios en que esa Agencia esté involucrada.

Ejerce completa iniciativa y criteno propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se eval(la mediante reuniones con el supervisor para
determinar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

0 Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
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I- Introduccién General sobre Clasificacién de puestos y Retribucién

La Clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segiin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complendad de los deberes y el grado de autoridad y responsabtlidad asignado a los mismos Al
establecer los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Confianza se
tomaron en consideracién factores y criterios caracteristicos de dicho servicio para asegurar de este
modo un tratamiento equitativo en la fijacion de los sueldos del personal de confianza de
conformidad con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo. El Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza cubre los puestos que en virtud de sus
funciones ntervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién de politica ptiblica, asesoran
directamente al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres, prestan servicios diyectos al mismo, lo que requieren confianza
personal en alto grado o funciones cuya naturaleza de confianza est4 establecida por ley Por otro
lado, quedan exclmdos de los Planes de refé;gncia los cargos que se cubren mediante
nombramientos del Gobernador Para cada clase se ha redactado un concepto de clasificacién, el
cual tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad
y responsabilidad del trabajo Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y
finanzas, entre otros

Siguiendo el mismo patrén se preparé en cada caso, un concepto de clasificacion, que
consiste de una descripci6n concisa y genérica de los aspectos determinantes de la clasificacién del
grupo de puestos en cuestion, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

autondad y responsabilidad de los ocupantes, y tareas comunes de los puestos en la clase
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Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autornidad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denommarse con €l mismo titulo y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares. A cada puesto se le identifica
oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por el concepto de clasificacién De esta
forma se determuna e 1dentifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma logica,
sistemética y en proporcién manejable el cimulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades de los puestos

El Plan de Clasificacion refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo
2 una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados Para lograr
que el Plan de Clasificacién resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
admimistracién de personal, se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento ¢l Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes
en dicho 1nventano de puestos Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva Al mismo tiempo, es un nstrumento dindmico y cambiante, por lo
cual es necesario que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Agencia para que no
pierda su efectividad y utihdad

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos, ademds de facilitar
los procesos de administraci6n de personal, son el establecimiento de las escalas de retribucion que
reflejen y garanticen el principio de 1gual paga por 1gual trabajo, stmplifica la confeccion del

presupuesto y es un recurso para la solucion de los problemas que puedan surgir.



Hay una sene de factores que incluyen o afectan un Plan de Clasificacion Entre ellos

podemos sefialar la ampliacion de servicios existentes, aumento en la complepdad y

responsabilidad de las funciones asignadas a los puestos y la asignacién de tareas de mayor

responsabilidad a los empleados En algunas de estas situaciones habria que crear o eliminar

puestos, amphar, consolidar o crear nuevas clases de puestos

El Plan de Clasificaci6n de Puestos incluird los siguientes elementos basicos.

Esquema Qcupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ccupacional o profesional a base de las clases de
puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo que sean identificados Este
esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que
éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos y servicios

representados

3

Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabéhico

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion

Conceptos de Clasificacién

Consisten de una descripcién narrativa del contenido funcional de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
inclwidos en la clase

Los conceptos serdn descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase Bajo
ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos a determimados puestos en la clase
Los conceptos de clasificacién son utilizados como el instrumento basico en la clasificacién

y reclasificacién de los puestos, y en las determinaciones con respecto al reclutamiento, en



la determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
basicas relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracién de personal

Los conceptos de clasificacién deben mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurran
en las actividades de la Agencia, asi como en la descripcion de los puestos que conduzcan a
la modificacién del Plan de Clasificacién. fstos cambios serén registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados

La codificacion de la clase es el mimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada concepto de clasificacion y constituye la clave o identificacién de la misma

El nimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se compone de tres
digitos a saber el pnmer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo, el

segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional, el tercero identifica la clase

individual

Ejemplo

100 Servicios Personales

110 Grupo de Transportacion
111 Sene de Chofer

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los niimeros de las clases y senes,
dejando margen para el crecimento del Plan de Clasificacion, toda vez que es posible
incluir nuevas clases y series sin necesidad de revisar por completo el sistema

La politica retributiva debe inspirarse en el proposito de proveer a sus empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos

deben ser los méds razonables dentro de la [Sosibilldad fiscal de la Agencia a tono con el



desarrollo de nuestra economia Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio

constitucional de igual paga por 1gual trabéjo'

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideracién, entre otros

factores la naturaleza, complejidad y dificultad del trabajo, grado de responsabilidad y

autoridad de los puestos incluidos eﬁ la clase, las condiciones de empleo; la experiencia en

cuanto a la dificultad para reclutar y retener bersonal en el Servicio Publico; la organizacidn

y posibihdad fiscal de la Oficina

La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en el

establecimiento de pricticas justas de salamos El Plan debe revisarse y reexaminarse

constantemente a tono con los cambios que ocurran en los factores tomados en

consideracién al asignar las clases a las escalas de sueldo En adicidn a los factores de

referencia, la necesidad de revision puede surgir por alguna de las siguientes razones

1 Imcio de nuevas funciones, mnstalacién de nuevo equipo 0 maquinana especial que
requieran la creaci6n de nuevos puestos

2 Reorgamzacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las escalas de
sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contemdo de los puestos

3 Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo Las razones
eXxpuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion Ademés, del
programa de mantemmiento puede que surja la necesidad de efectuar una revisién
completa del Plan Esta revision debera efectuarse cada dos o tres afios.

Se deberé ejercer cuidado en el mantenimiento y efectuar revisiones periédicas a los Planes

de Clasificaci6n de Puestos y de Retribucién, a los efectos de que éstos continien siendo

unos instrumentos utiles en la administracién de personal



I Informacién General sobre el Desarrollo, Implantacién y Administracién de los Planes
de Clasificacién de Puestos y de Retribucién

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado comprende once clases que describen el
trabajo de tremnta puestos cubiertos por el estudio Para cada una de las clases resultantes se prepar6
un concepto de clasificacion en el que se indica la naturaleza y el mvel de complejidad y
responsabilidad del trabajo Para clasificar los puestos en el Servicto de Confianza se utiliz6 la
informaci6n conteruda en las Descripciones de Puestos (AEMEA-AD-16) sometidas, la obtemida
durante las auditorias realizadas, la suministrada por funcionarios de la Agencia, el diagrama de
organizacion oficial de la Agencia y lo dispuesto en la Ley Num 211 del 2 de agosto de 1999,
segiin enmendada, y otros estatutos por los cuales se nige la Agencia

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es de vital importancia que
se apliquen los conceptos de clasificaciton con unifornidad y consistencia mediante la
interpretacion correcta de los términos y frases contenidas en los mismos Debe siempre tenerse
presente que los conceptos de clasificacién son descriptivos de todes los puestos comprendidos en
la clase y que los mismos no tienen intencién de imponer restricciones o hmitaciones a los puestos.
Por tal razén, los conceptos de clasificaci6n deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo
y en relacidn o comparacion con otras clases y sus correspondientes conceptos dentro del Plan de
Clasificacién

La Relacion de Térmmos y Frases Adjetivales que més adelante se incluye tiene el
propésito de ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen en la adminstracién del
Plan de Clasificacién para este Servicio a mnterpretarlo con umfornudad y consistencia

Para el Servicio de Confianza desarrollamos las estructuras de retribucién con un sueldo

base mensual de $1,116 Dicha estructura se disefi6 de tal manera que la musma resultara



econdmica en términos del impacto que tendria en la implantacién de los Planes de Clasificacién de
Puestos y de Retribucion en el Servicio de Confianza de la Agencia.

Al desarrollar la misma, se tomé en consideracion entre otros factores la jerarquia relativa
de las clases de puestos comprendidas en este Servicio y el sueldo asignado al Director(a)
Ejecutivo(a). La estructura desarrollada para las clases de puestos de Confianza es lo
suficientemente amplia para que la Agencia pueda otorgarles a los empleados de confianza los
sueldos que interesan en armonia con las disposiciones de las leyes, reglamentos y las normas que
regulan la fijacién de salarios Es necesario que la Agencia implante dicha estructura tan pronto el
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza sea aprobado por el Director(a) de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y el Director(a)
Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

La estructura retributiva desarrollada para el Servicio de Confianza consta de trece escalas
de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un tipo mfnimo, un
ttipo méximo y cuatro tipos intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en términos
porcentuales. En total, cada escala contiene seis tipos retnibutivos. Para la escala uno se establecié
un sueldo basico mensual de $1,116 Partiendo del sueldo basico mensual de esta primera escala se
establecteron los sueldos basicos de las restantes doce escalas a base de por cientos De la escala
uno a la siete se establecié un incremento vertical de un nueve por ciento, de la siete a la doce de un
diez por ciento y de la escala doce a la iiltrma un once por ciento El incremento horizontal entre los
tipos retributivos de dichas escalas de sueldos es de cinco por ciento

Para determinar el redondeo de los tipos establecidos en las escalas se sigwé los siguientes

criterios

1. Siel decimal es més de 50, se incrementa el numeral al préximo délar.



2  Siel decimal es menor de 50, no se considera la fraccion

En la Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos que se prepard, se asign6 una escala de
sueldo de la estructura retnbutiva a cada gmpo de clases conforme a la jerarquia relativa
determinada para cada clase La preparacién de la Asignacién de Clases a Escalas de Sueldos se
bas6 en la mnformacion contenida en la Estructura Retributiva y la Agrupacién de Clases por Escala
de Sueldos

El efecto del Plan de Clasificacion en la conversion de los puestos y del Plan de Retribucion
en los sueldos de los empleados, se refleja en la Lista de Clasificacion de Puestos adjunta, ****

Con relacién a la norma de ajuste de los sueldos cada empleado devengaré una retnbucion
que comcida con alguno de los tipos en la escala a la cual se ha signado la clase a la que
corresponde el puesto Los sueldos de aquellos empleados que se encuentren bajo el tipo minimo
fijado para la clase a la que se asignan el puesto que ocupan, se le ajusta su sueldo al minimo de la
escala, siempre y cuando el aumento a rectbir sea de no menos de $100 Los sueldos de aquellos
empleados que estén sobre el minimo fijado a la nueva clase o no coincida con uno de los tipos
intermedios superior o al subsiguiente hasta recibir un aumento no menos de $100 Cuando los
sueldos de los empleados coinciden con uno de los sueldos retributtvos de la escala, se llevard
dicho sueldo al tipo nmediato superior o al subsigmente de manera que el aumento a recibir no sea
menor de $100 S1 el sueldo excede al tipo méximo de la nueva escala se llevaré el mismo al tipo
nmediato superior o al subsiguiente de su escala extendida, de modo que el aumento a recibir no
sea menor de $100. S1 excede del tercer tipo sobre el maximo de la escala, no se efectuara ajuste.
Una vez entre en vigor el Plan de Retribucion mingin empleado devengaré un sueldo 1gual o

inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo



En el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajustardn al tipo minimo fijado para las
clases a las que se asignan dichos puestos
Los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para este Servicio se desarrollaron

conforme a las técmcas generalmente aceptadas en materia de clasificacién de puestos y salarios
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Informacion General Sobre La

IIT  Aplicacién de la "American with Disabilities Act" DE 1990 (PL 101-336} - 104STAT
327-377

El Presidente de los Estados Unidos aprobé la "Amencans With Disabilities Actl1 (ADA)
la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados 0 mas Dicha Ley impone el que la Comusién de Igualdad de
Oportunidad en el Empleo (EEQC) adopte reglamentacion al efecto

La Ley ADA prohibe el discnmen en el émpleo contra personas impedidas cualificadas
Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de 1gual forma que lo hizo la
Ley de Rehabilitacion Federal de 1973 Persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental
que le hmita sustancialmente para realizar una o més de las actividades vitales; una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacién, o aquel al cual se le reputa como que padece de
esta luﬁxtamén.

LIMITACION FISICA O MENTAL sigmfica tanto desorden fisiolégico, desfiguramiento
cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal, o un desorden mental como
retardacion mental El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en una
persona para desempeflar razonablemente una actividad wital o que estd mpedido

significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera o duracién

de ésta
El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas impedidas
cualificadlas PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con

limitaciones que cumple con las destrezas, expenencia, educacion u otros requusitos de empleo
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exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefar las funciones esenciales del
puesto. No ncluye esta defimcién a aquellos que son usuarios actuales de sustancias controladas
Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de
rehabilitacion

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada
puesto y no ncluye aquellas que son marginales Estas son aquellas funciones que el empleado
debe poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determmar cudles funciones son é_senclales, se tomard en consideracion el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la
funcién, las consecuencias s1 no se requiere el desempefio de la funcién y los términos del convemo
colectivo, s1 alguno

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental o fisica
conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo Sin
embargo, el acomodo razonable no puede constitur una carga o gravamen excesivo (“undue
hardship") Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo
se hace usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar de 1gualdad de
oportunidades en el empleo No existe una forma particular de acomodo, pero puede inclur

o accesibilidad a las facihdades existentes
o reestructuracion del puesto

o Jomadas parciales de trabajo o jornadas
o modificadas

o reasignacion a puestos vacantes

o modificacién de exdmenes o de material de
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adiestramiento

uso de licencias acumuladas o permtir el

uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

requerir que la transportacion del patrono

esté accesible

disponibihidad de estacionamientos reservados
dispomibilidad de asistentes personales tales

como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc

Con respecto a la accesibihidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica en el sentido de que ello

incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones comedores, salones

de adiestramiento y bafios

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") ser4 lo que el patrono debera

demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen debera

ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o

que altere fundamentalmente la naturaleza de la- operacién del negocio) Se tomarédn en

consideracion

(o)

o

o]

la naturaleza y costo del acomodo

los recursos financieros en general de la facilidad
el tamafio y recursos financiados en general

del patrono

el tipo de negocio

el impacto del acomodo en la operaci6n de la facihidad
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Sera ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado. Sin embargo, se permitira la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del solicitante
para desempeiiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requenr
examenes médicos o inquirr médicamente siempre y-cuando a todo futuro empleado se le exya lo
mismo La informacién médica obteruda deberd ser mantemda en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a a) supervisores para que éstos conozcan las
restricciones y acomedos requendos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier
tratamiento de emergencia que requiera algin impedimento, y c) oficiales gubernamentales que
investiguen el cumphimiento de la Ley

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como exdmenes
médicos, por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier.fnomento Sin embargo, st dichos examenes
evidencian algiin impedimento, el patrono debera demostrar que el examen relacionado con el
puesto, que es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra
desempeiiarlo con acomodo razonable

Cuando est4 envuelta una enfermedad contagiosa o transmistble ("communicable") se debera
venficar que el Secretario de Salud Federal la hayd calificado de esa manera y que sea transmisible
por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmision no se eliminan aun con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva
manejo de alimentos Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determune si se
deben acomedar por reubicacién a otro puesto que no requiera el manejo de alimentos

La reglamentacion no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso legal de sustancias

controladas Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permute, serviré de base para la toma
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de accién disciplinana Refiérase a informacién anterior sometida en torno al "DRUGFREE
WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a los que
concede el Titulo Vil de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964 Estos incluyen haberes
dejados de devengar y reinstalacion

Por lo antes expuesto, cada agencia o mumecipio deberd tomar las medidas necesaras para

cumplir con las disposiciones de la referida Ley
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Explicacién y Uso de los Suplementos que Acompailan a los Planes de Clasificacién y
Retribucién Estructurada para el Servicio de Confianza de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacién se usan términos y frases adjetivales que podrian
tomar distintos significados para diferentes personas Para el logro de la umformidad y
consistencia que se requieren para la interpretacion efectiva de éstos términos y frases en la
administracién del plan se indicé el sigmficado de los mismos segin se aplica en este

estudio

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas

en el Plan de Clasificacién por Servicios

Sitda las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Admunistraci6n de Desastres a la fecha de la estructuracion del
Plan con indicacién de los segmentos numéricos a usarse para la codificacién de las clases
de puestos en dichas agrupaciones

Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es un hstado de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de codificacién y

titulos oficiales

Estructura Retributiva

Se incluye una estructura retnbutiva para este servicio En la estructura retributiva
desamrollada, cada escala esta identificada con un niimero indicativo del grado o mvel
retnbutivo del Plan, en forma ascendente y correlativa  Se indica el tipo minimo, el tipo

maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de las escalas
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Asignacion de las Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

En una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacion desarrollado, asigna cada una a la escala de sueldo correspondiente dentro del
Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién
Indica, ademss, el numero de codificaci6n de la clase y los tipos minimos y méximos de la
escala de retribucion asignada a la clase.

Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacion de la Agencia en las escalas de sueldos desarrolladas para el Servicio de
Confianza. Se indica, ademds, el nimero correlativo de cada grupo retnibutivo y el nmero
de codificacion de cada clase

Lista De Clasificacién de Puestos

Es el documento que refleja el efecto presupuestario de la implantacién del Plan de
Clasificacién de Puestos y de Retribucién, correspondiente al Servicio de Confianza, en
cada uno de los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después
del estudio

Conceptos de Clasificacién

Contiene el ongnal de cada uno de los Conceptos de Clasificacién correspondientes a las

clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos de éstas
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas Para el logro de la
uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos términos y frases
en la admimstracién de los Planes, a continuacion se indica el significado de los mismos, segiin se
aplica en este estudio
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Namero 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre Asoctado de Puerto Rico
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario o agencia con la facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobiemo En la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstracién de Desastres es
¢l Director(a) Ejecutivo(a)

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine departamento, corporacion
piblica, oficina, administracion, comision, junta, tribunal o de cualquier otra forma

PLAN DE CLASIFICACION

Sigmfica un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistemética,

los diferentes puestos que integran la organizacién
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SERVICIO DE CONFIANZA
El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones
a) Intervencion o colaboracion sustancial en el proceso de formulacién de
politica publica y asesoramiento directo.
b) Servicios directos al Jefe de la Agencia
¢) Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley
PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial
CLASIFICACION DE PUESTOS
Stgnifica la agrupacién sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle 1gual tratamiento en la'administracién de los recursos humanos
DESCRIPCION DE PUESTO
Sigmfica una exposicidn escrita y narrativa en la que se describe en forma clara y precisa
los deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como el grado de autoridad adscrito al mismo
Contiene ademds, las condiciones de trabajo presentes en el desempeiio de los deberes
CLASE O CLASE DE PUESTO
Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el mvel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los deberes, complejidades
y grado de responsabilidades y autondad, de modo que pueden denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus incumbentes requisitos andlogos, las mismas pruebas para su seleccién y la misma

retnibucién bajo condiciones 1guales o sustancialmente similares
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SERIE O SERIE DE CLASES

Sigmfica la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa Ia agrupacion de clases o series de clases que describen puestos comprendidas en
el mismo ramo o actividad de trabajo
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales dreas que comprende
¢l Plan de Clasificacion
ESQUEMA QCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la nclusion de las clases de puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que sean identificados en el estudio. El mismo reflejaré la relacién
entre una clase y otra y entre las diferentes series de ciases que se constituyan dentro de un mismo
grupo y entre los diferentes grupos o 4rea de trabajo representadas en el Plan de Clasificacién
RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente La
reclasificacidn puede ser a un nivel superior, 1gual o infenor

CONCEPTO DE CLASE

Sigmifica una exposicion escnta y narrativa en la que se indica un niéimero de codificacién,
titulo oficial y se incluye una descripcién concisa y genérica de la naturaleza del trabajo,

complejidad, responsabilidad y autondad, requerida, para el desempeiio de las funciones asignadas

a los puestos en la clase
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TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes especiales, las cuales se obtienen en cursos
vocacionales o técnicos especificos y requieren licencias o certificados.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion y atencién de aspectos
admunstrativos que se generan en la Oficina Requieren normalmente graduacidn de escuela
supenior y aprobacion de un curso secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistemas de archivo y taquigrafia o escritura répida segiin aphique.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién académica a mvel de Bachillerato o
grado supernor
TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio de destrezas gerencia les, admunistrativas y
de supervisién Requiere ademés habihdad analitica para tomar decisiones significativas en una
orgamzacion y para establecer sus propios métodos de trabajo
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y
dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos,
los que demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerzo y cniterio propio El empleado
toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a los puestos donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor

dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a desempefiarse mediante
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diferentes métodos, lo que demanda de un mayor grado de concentracién, esfuerzo y criterio
propio El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, admimistrativas o
cientificas en grado extraordinario y que conllevan con frecuencia la toma de decisiones,
negoctacion con ejecutivos de alto mivel, la planificacion, organizacion desarrollo y coordinacién
de proyectos de gran escala que requieren concentracién y habilidad analitica en grado
extraordinano, o dificultades especiales extraordinarias.

SUPERVISION GENERAL

Significa que los empleados reciben nstrucciones generales en relacién con el trabajo a
realizar y tienen hbertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo dentro de las
normas y procedimientos establecidos
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para plamificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no esté en
conflicto con las normas basicas establecidas
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo  Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de

trabajo pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la agencia Es evaluado mediante

informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.
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ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de hbertad para desarrollar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados
obtemdos en su trabajo.
COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados ejercen absoluta imciativa y criteno para

desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de Ia Clase Numero de Ia Clase
A
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial I 211
Administradora en Sistemas de Oficina Confidencial 11 212
Ayudante Especial I 221
Ayudante Especial II 222
B
C
Chofer(a) 111
D
Director(a) de Administracién 321
Director(a) de Mitigacién y Riesgos 332
Director(a) de Preparacion y Planes 333
Director(a) de Relaciones Piblicas 311
Director(a) de Recuperacién 334
Director(a) de Respuesta 335
E
F
G

=
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Subdirector(a) Ejecutivo(a) 511
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstracién de Desastres
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimstraci6n de Desastres

San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y
ADMINISTRACION DE DESASTRES
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Titulo de la Clase
Servicios Personales de la Agencia
Serie de Chofer(a)
Chofer(a)
Servicio de Oficina v Apoyo Admimstrativos
Grupo Secretanal
Administradora en Sistemas de Oficina Confidencial [
Admmistradora en Sistemas de Oficina Confidencial II
Grupo de Apoyo Admimstrativo
Ayudante Especial I
Ayudante Especial IT
Servicio de Direccion
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Director(a) de Respuesta

Oficial Principal de Informatica
Servicio de Subdireccion Ejecutivo
Grupo de Subdirecci6n Ejecutivo

Subdirector(a) Ejecutivo(a)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DEPUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION

DE PUESTOS ADOPTADOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL

MANEJO DE EMERGENCIA Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, CONFORME A LO DISPUESTO EN
EL ARTICULO 6, DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA.

En cumplimiento con los dispuesto en las Secciones 6.1, 6.2 y 6.3, de la Ley 184, supra, se asignan las clases de
puestos comprendidas dentro de Plan de Clasificacion adoptado para el Servicio de Confianza de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, a las escalas de sueldo establecidas, a tener
efecto a partir del 1 de noviembre de 2007.

NUMERO DE ESCALADE | NUMERODE
CODIFICACION TITULO DE LA CLASE RETRIBUCION LA ESCALA
211 Administrador(a) en Sistemas de Oficina Confidencial I $1,576 - $2,012 5
212 Administrador(a) en Sistemas de Oficina Confidencial II | $1,718 - $2,192 6
221 Ayudante Especial | $2,266 - $2,893 9
222 Ayudante Especial II $2,493 - $3,182 10
111 Chofer(a) $1,116-$1,426 ]
321 Director(a) de Administracion $2,742 - $3,500 11
332 Drrector(a) de Mitigacion y Riesgos $2,394 - 83,182 10
333 Director de Preparacion y Planes $2,394 - $3,182 13
311 Director de Relaciones Publicas $2,060 - $2,629 8
334 Director de Recuperacién $2,394 - $3,182 10




NUMERO DE ESCALA DE NUMERO DE
CODIFICACION TITULO DE LA CLASE RETRIBUCION LA ESCALA
335 Director de Respuesta $2,394 - $3,182 10
336 Oficial Principal de Informética $2,742 - $3,500 11
511 Subdirector(a) Ejecutivo(a) $3,348 - $4,272 13

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puesto con indicacién de nimero y la escala de sueldo
que a cada una de ellas corresponde, nimero de codificacién y periodo probatorio asignado.

Este documento consta de dos pliegos de papel, conteniendo quince clases, en cada uno de los cuales hemos puesto
nuestras iniciales y he hecho estampar el sello oficial de la Agencia Estatal para e] Manejo de Emergencias y

Administracion de Desastres del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

10 Cugo Burgos
Director Ejecutivo




Estado Libre Asoctado de Puerto Rico

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Admimisiracién de Desastres
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL
MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, LAS CUALES REGIRAN A

PARTIR DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2007
Nimero de | Tipo Minimo 1 2 3 4 Tipo Méximo | Nimero de
Escala Escala

1 1116 1172 1231 1293 1358 1426 1

2 1217 1278 1342 1409 1479 1553 2
3 1327 1393 1463 1536 1613 1694 3

4 1446 1518 1594 1674 1758 1846 4
5 1576 1655 1738 1825 1916 2012 5
6 1718 1804 1894 1989 2088 2192 6
7 1873 1967 2065 2168 2276 2390 7
8 2060 2163 2271 2385 2504 2629 8
9 2266 2379 2498 2623 2754 2892 9
10 2493 2618 2749 2886 3030 3182 10
11 2742 2879 3023 3174 3333 3500 1
12 3016 3167 3325 3491 3666 3849 12
13 3348 3515 3690 3875 4069 21 13

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

Drrector Ejecutivo

0 Lugo Burgos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para cl Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres

San Juan, Puerto Rico

ESCALAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL
MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES, LAS CUALES REGIRAN A

PARTIR DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2007

ESCALA EXTENTIDA
Nimero de Tipo Mimmo | 2 3 Niimero de Escala
Escala
1 1426 1497 1572 1651 1
2 1553 1631 1713 1799 2
3 1694 1779 1868 1961 3
4 1846 1938 2035 2137 4
5 2012 2113 2218 2329 5
6 2192 2302 2417 2538 6
7 2390 2509 2635 2767 7
8 2629 2760 2898 3043 8
9 2892 3037 3189 3348 9
10 3182 3341 3508 3683 10
11 3500 3675 3858 4051 1
12 3849 4041 4243 4455 12
13 4272 4486 4710 4946 13




211C

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL I

E LASIF 0

Trabajo secretarial de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar functones variadas que conllevan aspectos de confiabiidad, actuando como
secretaria adicional en la Oficina del Director(a) Ejecutivo de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

El trabajo incluye la toma de dictados mediante signos taquigraficos o escntura
rapida; transcripaidn de diversos documentos; recibo y control de correspondencia;
concertar citas y reuniones; mantener archivos confidenciales; atender llamadas
telefénicas y otros asuntos administrativos delegados por el supervisor. El empleado
ejerce un grado moderado de iniciativa y cnterio propio, pero refiere al supervisor las

situaciones nuevas 0 imprevistas que surjan. Su trabajo se revisa a su terminacién para
determinar correccién y exactitud

En wirtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la

presente se aprueba la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Anonria Ectatal nara al Manain da Emarnanciac v Adminictracidn da Nacackrac



212C

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL 11

NC DE CLAS ION

Trabajo secretarial de compleydad y responsabiidad que consiste en realizar
funciones variadas que conllevan aspectos de confiabilidad, actuando como la secretana

del Director Estatal de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres.

El trabajo incluye la toma de dictados mediante signos taquigraficos o escritura
rapida; trascripaidn de diversos documentos; recibo y control de correspondencia;
concertar entrevistas y coordinar reuniones; redaccién de comunicaciones de rutina para
la firma del Director Ejecutivo; mantener archivos confidenciales; y el control de las hojas
de asistencia del personal adscrito a la Oficina del(la) Director(a) Ejecutivo(a), asi como Ia
atencién de otros asuntos administrativos delegados por el supervisor. Puede asignar
trabajo al personal secretarial de dicha Oficina y revisar el mismo.

El empleado ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones

asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a su terminacién para venficar correccién y
exachtud.

En virtud de la autondad que nos confiere Ia Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, seglin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



221C
AYUDANTE ESPECIAL 1

CE DE FI ON

Trabajo administrativo de considerable complejidad y responsabilidad ayudando al
Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres en el asesoramiento, atencién y soluadn de problemas técnicos y
administrativos.

El(La) empleado(a) participa en la formulacién y ejecucién de la politica pliblica de
la agencia y asesora al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) en lo relativo a las actividades bajo
su responsabilidad. Atiende funcionanos y plblico referido por el(a la) Director(a)
Ejecutivo(a) a fin de onentarlos o para buscar solucidn a las situaciones planteadas.
Establece y mantiene comunicacidn con las diferentes areas de trabajo de la agencia para
canalizar o investigar los asuntos refendos por el(a la) Director(a) Ejecutivo(a).
Representa a éste en reuniones, actividades o trabajos pertinentes al campo de su
competencia o cuando le es requendo. Redacta comunicaciones e informes relacionados
con las funciones que desempefia. Trabaja bajo la supervision del(la) Director(a)
Ejecutivo(a), quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio conforme a los objetivos y

metas que persigue la agencia. Su trabajo es evaluado mediante los informes que nnde y
por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergenclas y Administracién de Desastres



222C

AYUDANTE ESPECIAL II

C C CACI

Trabajo administrativo de gran compleydad y responsabilidad ayudando al Director
Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencras y Administracién de
Desastres en el asesoramiento, atencién y solucidn de problemas técnicos y
administrativos.

El(La) empleado(a) participa en la formulacién y ejecucién de la politica publica de
la Agencia. Realiza labores que conllevan el seguimiento y evaluacién de trabajos
especializados y técnicos asignados a otros funcionanos. Asesora al(a la) Director(a)
Ejecutivo(a) sobre el andlisis, estudio e interpretacién de legislacién estatal y federal
relacionada con el manejo de emergencias. Representa al(a la) Director(a) Ejecutivo(a)
€en reuniones y actvidades. Ejerce un aito grado de iniciativa y cnterio conforme los
cbjetivos y metas que persigue la agencia. Su trabajo es evaluado mediante informes
que nnde y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NUmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azano Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



111C

CHOFER

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro y de responsabilidad que consiste en conducir el vehiculo oficial
del Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administractén de Desastres para las diferentes gestiones y compromisos oficiales de
dicho funcionario, lo cual conlleva un alto grado de confianza personal Revisa el
vehiculo oficial asignado para venficar que el mismo se encuentre en buenas

condiciones de operactdn Mantiene récords sobre el millaje recomdo, consumo de
gasolina y de acerte

Rectbe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar. Su trabajo se revisa
durante la ejecucion del mismo a través de la observacién directa y a su terminacién

mediante los informes que nnde de los viajes efectuados para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nomero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos Humanos en el
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdrio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



321C
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

CONCEPTODE C CA

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en planificar, coardinar, dingir y supervisar las actividades pertinentes a los
servicios administrativos de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

El(La) funcionario(a) prepara planes de trabajo y establece los procedimientos del
drea de trabajo bajo su direccién, en armenia con la legislacidn, reglamentacién y normas
aplicables a las actividades administrativas, tales como presupuesto, finanzas, recursos
humanos y servicios generales.  Asesora al Director(a) Ejecutivo(a) sobre el
estableamiento de la politica plblica que regird dichas actividades y paricipa acivamente
en la implantacién de la misma. Brinda asesoramiento a otros funcionanos directivos en
torno a las actividades que genera el area de trabajo a su cargo. Establece y mantiene la

coordinacién con otras agenclas gubernamentales, relacionadas con los servicios
administrativos

Ejerce iniciativa y criterio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,
conforme a la legislacién, reglamentacién y normas aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los informes que somete, reuniones de supervision y por los resultados
obtenidos para venificar el logro de los objetivos trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Ndmero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la

presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



332
DIRECTOR DE AREA DE MITIGACION Y RIESGOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacidn,

coordinacion, direccién y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Mitigacién

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencua para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico
en la implantacién y mantenimiento de los planes de Mitigacién para Puerto Rico.

Cuando el empleado es actvado por haber ocumdo una emergencia o desastre
significativo trabajaré en tumnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias fenados.

Trabaja bajo la supervisidn del Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y cniteno propio conforme a los objetivos y metas que
persigue la Agencia.

Su trabajo es evaluado a través de los logros obtenidos y metas que persigue la Agencia.

En virtud de la autondad que nos confiere la Secaién 6 2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida con la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asoctado de Puerto Rico, por la presente aprobamos
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir de! 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

10 ugo Burgos
Director Ejecutivo



333

DIRECTOR DE AREA DE PREPARACION, PLANES Y ADIESTRAMIENTOS

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran complejldad y responsabilidad que consiste en la planificacién,
coordinacion, direccidn y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Preparaaén, Planes y Adiestramientos.

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico

en la implantacén y mantenimiento de los planes de Preparacién, Planes y
Adiestramientos para Puerto Rico

Cuando el empleado es activado por haber ocurndo una emergencia o desastre
significativo trabajara en turnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias fenados.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergenctas y Administracion de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los planes e informes que somete y reuniones
de supervision para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Seccidn 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como la ley para la Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asoctado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

azino Yugo Burgos
Director Ejecutivo



334
DIRECTOR DE AREA DE RECUPERACION

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacién,
coordinacién, direccidn y supervision de las actividades que se generan en el Area de
Recuperacién

El empleado asesora al Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico
en la implantacién y mantenimiento de los planes de Recuperacién para Puerto Rico.

Cuando el empleado es actvado por haber ocurmdo una emergencia o desastre
significativo trabajara en turnos rotativos incluyendo sébados, domingos y dias feriados.

Trabaja bajo la supervision del Director(a) Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracén de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.

Su trabajo se revisa a través del andlisis de los planes e informes que somete y reuniones
de supervisién para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas trazados.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como la Ley para la Admmistracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007,

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007

ugo Burgos
Director Ejecutivo




311C

DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS

CONCEPT! LASIFICACIO

Trabajo profesional de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar y desarrollar las actividades que se generan en la Oficna de
Relaciones Publicas de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres.

El(La) empleado(a) ofrece asesoramiento al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) en
cuanto a la poliica piblica relacionada con las relaciones piblicas de la agencia,
preparacién de escritos, conferencias, discursos y mensajes. Mantiene contacto y
fomenta las buenas relaciones entre la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres y otras agenctas de gobierno estatal, municipal, entidades
privadas, la comunidad y representantes de la prensa, radio y television. Ademds,
redacta o supervisa la preparacibn de matemal informatvo tales como: articulos,
comunicados de prensa y otros relacionados con los medios informativos. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme a los objetivos y metas que
persigue la agencia  El trabajo es evaluado mediante reuniones con su Supervisor y por
los logros obtenidos

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pubhco del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por fa
presente se aprueba la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



335
DIRECTOR DE AREA DE RESPUESTA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional de gran compleydad y responsabilidad que consiste en la
planificacidn, coordinacidn, direcaidn y supervisin que se generan en la Area de
Respuesta.

El empleado asesora al Director de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administractdn de Desastres y a funcionarios del gobierno de Puerto Rico en la
implantacion y mantenimiento de los planes de respuesta para Puerto Rico

Cuando el empleado es activado por haber ocurndo una emergencla o desastre
significativo trabajara en turnos rotativos incluyendo sabados, domingos y dias ferados.

Trabaja bajo la supervision del Director de la Agencra Estatal para el Manejo de

Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio conforme a los abjetivos y metas que
persigue la Agencia.

Su trabajo es evaluado a través de los logros obtenidos y metas que persigue la Agencia.

En virtud de la autondad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segln enmendada, conocida como la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formard parte del Plan de Clastficacién de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partr del 1 de noviembre de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

o UigoBurgos
Director Ejecutivo




336
OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y técnico de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
asesorar al Director(a) Ejecutivo(a) de fa Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres en todo lo relacionado al Plan

Estratégico de Informatica.

El funcienano partiapa en la formulacién e implantacién de la Polibica Pdblica de la
Agenaa, relacionada con el campo de la informatica. Trabaja directamente bajo la
supervisién del(la) Director(a) Ejecutivo(a). Asesora éste(a) en la promulgacién y
establecimiento de los conceptos y objetivos del Plan Estratégico de Informatca.
Promueve el disefio y la operacién de los sistemas de informacion. Representa al
Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones y actvidades relacionadas con la informatica o en
aquellas que éste(a) le delegue. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
relacidn a los objetivos y metas trazados por la Agencia en el campo de la informatica. Su
trabajo es evaluado a través de informes y logros alcanzados.

En virtud de la autonidad que nos confiere la Secaién 6.2 de la Ley Nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como la Ley para la Admimistracién de los
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos

la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza, a partir del 1 de noviembre de 2007

En San Juan, Puerto Rico a 1 de noviembre de 2007.

zand Lugo Burgos
Drrector Ejecutivo



511C
SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO

CONCEPTO DE C

Trabajo profesional y administrativo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacién
de todas las actvidades que se realizan en la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

Asiste al Director(a) Ejecutivo(a) en el estudio, andlisis e interpretacién de los
informes y estudios sometidos por los funcionarios directivos de la Agencla para
determinar la eficiencia y rendimiento de los programas y recursos existentes. También
le asiste en la revisién, evaluacién y comunicacién penédica de los reglamentos, normas y
procedimientos en wvigor, aplicables a las actividades de la Agencra. Susttuye al
Director(a) Ejecutivo en su ausencia y desempefia sus funciones en calidad de Director(a)
Ejecutivo(a) Intenno(a).

Asesora al Director(a) Ejecutivo(a) sobre la politica publica que regiré todas las
actividades técnicas, especializadas y administrativas de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracion de Desastres, y parhicipa sustanclaimente en la
formulacién e implantacién de la misma. Coordina encomiendas especiales pertinentes a
los proyectos, programas y servicios en que esa Agencia esté involucrada.

Ejerce completa iniciativa y cnterio propio en el desempefio de las funciones
asignadas al puesto. Su trabajo se evaila mediante reuniones con el supervisor para
determinar el cumpiimiento de las metas y objetivos trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nimero 184
del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, por la

presente se aprueba la precedente clase que formarad parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza, a partir del

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de noviembre de 2007.

azdfio Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres



