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ESPECIFICACIONES DE CLASES CORREGIDAS

Hacemos referencia a la comunicacién del 20 de agosto de 2004, de la Sra.
Carmen D. Rosario, Directora de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), recibida en nuestra
oficina el 27 de septiembre de 2004, respondiendo a nuestras
comunicaciones del 8 de junio y 15 de julio respectivamente, donde
solicitamos que se corrigieran varias especificaciones de clase que tenia
asignado ndameros de codificacion incorrectos.

Ante nuestra solicitud, ORHELA establecio qué conforme a la Ley 184,

aprobada el 3 de agosto de 2004, “Ley de Recursos Humanos del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico”, es responsabilidad del Departamento llevar

a cabo las correspondientes o enmiendas a los Planes de Clasificacién, por lo

tanto las mismas no requieren su firma, aun cuando hayan sido enviado antes
L de haberse firmado {a nueva ley.



Hon, Sila M. Calderan . Lcda. Mealba Acosta
Gobernadora Directara
acostamelba@ogp.gobierno.pr

14 demayo de 2004

Sr. José M. Izquierdo
Secretario
Departamento de Estado
PO Box 90232711

San Juan, PR 00901

Estimado sefior Secretario:

Respondemos a su comunicacién del 29 de abril de 2004 donde nos solicita la creacidn de las clases de
Director(a) de Auditoria Interna, Auditor II y Auditor I. Ademads, solicita cuatro puestos, uno para cada
clase mencionada y un puesto de Administrador de Sistemas de Oficina I. Esta comunicacién enmienda
el plantamiento inicial, donde solicitaba la creacidn de un puesto de auditor y una secretaria. También,
solicita la creaci6n de las clases de Analista en Administracidon de Recursos Humanos Iy II. Ello debido
a que las clases existentes en el Plan de Clasificacidn, dificuitan el reclutamiento de personal técnico que

no poses experiencia en el campo de recursos humanos.

Luego del anilisis correspondiente, aprobamos la creacidn de la Oficina de Anditoria, asi como las clases
y puestos solicitados. Elio con el fin de cumplir con el plan de accién correctiva de la Oficina del
Contralor. No obstante, la creacién de los puestos estd sujeta a la disponibilidad de los recursos fiscales
en la agencia. Ademds, el endoso a las clases solicitadas estd sujeto a la aprobacién por la Oficina de

Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos.

El organigrama preparado por el Departamento de Estado discrepa del aprobado por la OGP. Segiin
nuestro expediente, la Oficina de Recursos Humanos responde directamente al Secretario mientras que
ustedes la nhican bajo la Secretaria Auxiliar de Administracién. Ademas, el puesto de Director de
Recursos Humanos se cred bajo el servicio de confianza para responder a la realidad organizacional del
Departamento. La politica piblica de la administracién actual favorece el que la Oficina de Recursos

Humanos responda directamente al jefe de la agencia. Se incluye diagrama revisado.

De tener alguna pregunta, puede comunicarse cou la Sra. Elizabeth Cosme, Gerente del Area de Gerencia

Gubermnamental, al teléfono 725-9420 ext. 2800.
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Entendemos que estas especificaciones de clases pueden ser corregidas en
estos momentos, aln estando en periodo de veda electoral, debido a que es
una correccion y no una creacion de clase. Para confirmar nuestro analisis
se consulté telefénicamente con el Sr. Samuel Lépez, Director del Area de
Servicios Especializados en ORHELA, quien nos confirmé que si se podian
hacer las correcciones pues las mismas no alteraban el Plan de Clasificactén
para el Servicio de Carrera y para el Servicio de Confianza del
Departamento de Estado.

A tales efectos, sometemos las especificaciones de clase, que se mencionan
en el anejo para su aprobacién y firma.
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Documentos corregidos del

Plan de Clasificacion de Puestos v Retribucidn para el Servicio de Carrera y Confianza

Descripcion del Documento

Errores encontrados en el

Informacion antes del

Informacion después del

documento cambio cambio
Asignaciones de Clases de Puestos Periodo probatorio de la clase de
Comprendidos en el Plan de Administrador(a} de Documentos,
i . . 9 meses 6 meses
Clasificacion de para el Servicio de

Carrera

Archivo y Correspondencia

Especificacion de la Clase de
Director(a) de Traducciones y
Proclamas *

Titule de la clase

Director(a) de Traducciones
y Proclamas

Director{a) de Traducciones,
Proclamas y Promocion
Cultural

Especificacion de la Clase de
Director(a) del Registro de Marcas*

Titulo de la clase

Director(a) del Registro de
Marcas

Director(a) del Registro de
Marcas y Nombres
Comerciales

Especificacion de la Clase de
Supervisor(a) del Registro de Marcas*

Titulo de la clase

Supervisor(a) del Registro de
Marcas

Supervisor(a) del Registro de
Marcas y Nombres

Comerciales
Especificacion de la clase de
Coordinador(a) de Proclamas y Numero de Codificacidon 3213 3212
Promocién Cultural**
Especificacién de la clase de Director(a) , . .
del Centro Unico de Servicios Nimero de Codificacion 4319 4317
Especificacion de la clase de
Encargado(a) de Reproduccion y Numero de Codificacidn 2116 4341
Distribucion de Leyes
Especificacion de la clase de Oficial de . . .
Compras 11 ** Numero de Codificacion 2312 2313
Especificacion de la clase de Oficial de , . .,
Pasaportes y Servicios** Nimero de Codificacion 4313 4321
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Documentos corregidos del

Plan de Clasificacion de Puestos v Retribucién para el Servicio de Carrera y Confianza

Descripcién del Documento

Errores encontrados en el
documento

Informacion antes del
cambio

Informacion después del
cambio

Especificacion de la clase de Oficial de
Recaudacion

Numero de Codificacion

2376

2372

Especificacién de la clase de
Subdirector{a) de Recursos Humanos

Numero de Codificacion

2395

2398

Especificacion de la clase de
Subdirector(a) del Centro Unico de
Servicios

Numero de Codificacion

4317

4315

Especificacion de la clase de
Supervisor(a) de Centro de Servicios

Numero de Codificacién

4315

4313

Especificacion de la clase de
Supervisor(a) de Informes Corporativos

Numero de Codificacion

4423

4431

Especificacion de la clase de
Supervisor(a) de Nominas y Licencias

Numero de Codificacion

2372

2393

Especificacién de la clase de
Supervisor(a) del Registro de
Cernificaciones, Reglamentos y
Notarias**

Numero de Codificacion

4323

4331

Asignaciones de Clases de Puestos
Comprendidos en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Confianza

Niamero de Codificacion de las
clases de Asesor Legal y
Directora(a) de Asuntos Legales

2211,2214

3111, 3114

*

Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Estado.

&

La informacidn que se cambi¢ en estas Especificaciones de Clases fue corregida también en el Indice Alfabético y la

La informacidn que se cambi6 en estas Especificaciones de Clases fue corregida también en el Esquema Ocupacional
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Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerte Rico
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Sra, Carmen D, Rosario Morales
Directora

20 de agosto de 2004
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Hon. José M. [zquierdo Encarnacion

Secretario
Departamento de Estado

San Juan, Puerto Rico
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Estimado sefor Secretario:

Hacemos referencia a l[as comunicaciones del 8 de junio y 15 de julio de 2004,
en las cuales nos somete para aprobacién las Asignaciones de Clases de
Puestos a Escalas de Retribucion para los Servicios de Confianza y Carrera del

Departamento de Estado, correspondientes a los afios 2001 al 2004, y
-enmiendas a los titulos de varias clases. Las Asignaciones de Clases sometidas

son las siguientes:
SERVICIO DE CONFIANZA Y DE CARRERA

» Segunda Asignacion de Clases de Puestos con efectividad al 1ro de julio

de 2001.
» Tercera Asignacion de Clases de Puestos con efectividad al 1ro de julio

de 2002.
» Cuarta Asignacion de Clases de Puestos con efectividad al 1ro de julio de

2003.
» Quinta Asignacion de Clases de Puestos con efectividad al 1ro de julic de

2004.

Incluye ademas para nuestra aprobacion varias especificaciones de clases
corregidas del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera en las
cuales los numeros de las clases estaban incorrectos. Segun usted indica, la
Oficina de Recursos Humanos encontré que habia errores en los nameros

asignados a varias de las clases y procedieron a corregir los mismos conforme
al Esquema Ocupacionai. Por otra parte, en comunicacién del 15 de julio de
orhela@arhela. gobierno.pr P.0. Box 8478

San Juan, Puerte Rico

Tel. (787) 706 - 5989
Fax [787) 706 - 5657 www. orhela qobigrno.pr
00910-8476



2004, solicitan enmendar los titulos de tres (3) clases del Servicio de Carrera
con el propdsito de atemperar los mismos a los nombres de las Divisiones en el
Departamento de Estado en las cuales estan adscritos los puestos de las clases.

Efectuamos una revision de las Asignaciones de Clases de Puestos a Escalas
de Retribucién y encontramos que estan conforme a los expedientes de los
Ptanes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion de esa Agencia que
tenemos en nuestros archivos, por o que estamos aprobando las mismas,
conforme a las disposiciones del Articulo 9 de [a Ley Nam. 89 del 12 de julio de
1979, enmendada, conocida como Ley de Retribucion Uniforme y a la Seccion
4.5 del Reglamento de Retribucion Uniforme. A estos efectos, le acompafiamos

dichos documentos debidamente firmados.

: Con relacién a las enmiendas solicitadas a los titulos y nUmeros de las clases,

 segun el Articulo 8 de la Seccion 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de

".. I\

v

.-.‘ "‘J

2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado libre Asociado de Puerto Rico, “Sera responsabilidad de cada
Administrador Individual, modificar los planes de clasificacion o valoracion de
puestos a los efectos de mantenerlos actualizados conforme a los cambios
surgidos en Ja estructura funcional u organizacional de la agencia™. Por tal razén,
le estamos devolviendo los “diskettes” con las especificaciones de clases
sometidas, conforme a lo dispuesto por la Ley Nam. 184, supra.

H

' Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmenie,

Carmen D. Rosario Morales

Directora

LLR
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Sra, Carmen D. Rosario Morales

Administradora
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Estado Libre Asocitado de Puerto Rico

4 de agosto de 2004

Hon. José M. Izquierdo Encarnacion
Secretario

Departamento de Estado

San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Secretario:

Nos referimos a la comunicacién, mediante la cual solicita enmendar los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucion para los Servicios de Carrera y Confianza.
Las enmiendas consisten en crear la clase de puesto Director(a} de Auditoria
Interna en el Servicio de Confianza y crear las clases de puesto Auditor [, Auditor
I, Analista en Administracion de Recursos Humanos | y Analista en Administracion
de Recursos Humanos ll en el Servicio de Carrera. Solicitan ademds enmendar la
clase de puesto Coordinador(a) de Adiestramientos en cuanto a su numero de

codificacion.

Luego de realizar el analisis correspondiente determinamos aprobar las enmiendas
solicitadas con algunas modificaciones. A continuacién las enmiendas que estamos

aprobando:

Creacion de Clases de Puestos
Servicio de Confianza

Codificacion Titulo de la clase " Escala de Retribucion
3311 Director(a) de Auditoria Intema’ 12($3,123-5,087)

} En la Descripeién de Puesto sometida no puede figurar el Secretario Auxiliar de Administracion como supervisor; el
apartado 10 debe ser completado.

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

T 787 706-5567

& 787 706-5697
acalarhi@ocalarh. pobierno.pr
http:/www. ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico0(910-8476




Como puede observarse estamos asignando la clase a la escala 12 y no a la escala
i3 como propuesto, para mantener la jerarqufa relativa establecida para las clases
en el Servicio de Confianza. Esto asi, ya que en la escala 13 estd incluida fa clase
de puesto Director(a) de Asuntos Legales cuya complejidad y responsabilidad es
mayor que [a que comprende la clase que se solicita crear,

Servicio de Carrera

PERIODO
PROBATORIO

ESCALA DE
RETRIBUCION

TITULO DE LA
CLASE DE PUESTO

CODIFICACION
DE LA CLASE

4811 Auditor{a) [ Nueve(9) meses 12($1,803-3,084)
4812 Auditor(a} 1l Nueve(?) meses 14($2,026-3,466)
2395 Analista en Nueve(?) meses 11{($1,701-2,910)

Administracién de
Recursos Humanos

No estamos recomendando la creacion de un nivel adicional para la clase Analista
en Administracion de Recursos Humanos, segun solicitado, ya que el anilisis
realizado no reveld diferencia en complejidad y responsabilidad entre una clase y
otra. Se observa de los ejemplos de trabajo que el(la) empleado(a) tiene el mismo
grado de participacion en el desempefio de las mismas tanto en un nivel como en el
otro. De otra parte, determinamos que no es necesario otro nivel dado la
composicion de la Oficina de Recursos Humanos; especificamente por la existencia
de los puestos correspondientes a la clase de Oficial en Administracion de Recursos
Humanos y las funciones adscritas a éstos.

En cuanto a la solicitud para enmendar [a codificacion a la clase de puesto
Coordinador(a) de Adiestramientos estamos aprobando la misma segiin se indica:

Codificacion de la clase Codificacion de la clase Titulo de fa clase

anterior aprobada
2395 2394 Coordinador(a) de
Adiestramientos

Estas enmiendas son efectivas al 1 de agosto de 2004.




Para esta clase recomendamos revisen fos ejemplos de trabajo 8, ? y 10 ya que
éstos son propios de las clases Oficial en Administracién de Recursos Humanos y
Analista en Administracién de Recursos Humanos.

De otra parte recomendamos tomar en consideracion lo planteado por la Oficina
de Gerencia y Presupuesto en su carta de 14 de mayo de 2002, donde indica de la
discrepancia entre el organigrama preparado por ellos y el preparado por el
Departamento en cuanto a la ubicacion de la Oficina de Recursos Humanos. Se
aclara en esta carta que la politica piiblica de la administracién actual favorece que
fa Oficina de Recursos Humanos responda directamente al jefe de fa agencia. En
dicha carta incluyen un diagrama revisado que recoge esta politica.

Le incluimos las especificaciones de clases debidamente aprobadas. Agradeceremos
que una vez las firme nos envie copia de éstas para mantener actualizados los
expedientes de ese Departamento que obran en nuestro poder. Asimismo,
deberdn enviarnos copia de los suplementos que sometieron una vez hagan las

correcciones conforme a nuestras anotaciones.

Devolvemos sin tomar accion la especificacién de clase correspondiente a la clase
Analista en Administracion de Recursos Humanos II.

Quedamos a su disposicion para atender cualquier d uda que pueda surgir sobre este
particular.

Cordialmente,

N

Carmen D. Rosario Morales
Administradora

Anejos

ZMR/irm-Disco Estado
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Leda Maribel Rodriguez Ramos
Administradora
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Oficina Central de Asesoramiento Laboral v de Administracion de Recursos Humanos . Gobierno de Puerto Rico

- PO BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476 18 de septiembre de 2000

- Tel. (787 T722-1383

(787) 730079
o X (787) 7223390 Hon, Ang&_al L. Morey
Internet: Secretario
It fiwww.ocalarh.com Departamento de Estado
- E-mail: San Juan, Puerto Rico
ocalarbvgcartbe nit
Estimado sefior Secretario:

-

Me place comunicarle que hemos finalizado los Planes de Clasificacién de

- Puestos y de Retribucidn para el Servicio de Confianza desarrollados para el
Departamento de Estado, bajo las condiciones estipuladas en el Contrato
Interagencial de Servicios Técnicos y de Asesoramiento.

Las determinaciones, asi como las recomendaciones contenidas en los
referidos Planes, son el resultado del estudio de clasificacidn efectuado de

- las Descripciones de Puestos sometidas por su Agencia. También analizamos
y ponderamos la informacidn obtenida durante las auditorias a los empleados,

- supervisores y el personal de apoyo designado para el desarrollo de los
Planes, asi como de los restantes documentos sometidos.

- El proyecto de referencia se realizé conforme a las prdcticas, técnicas y
meétodos utilizados en el desarrolio de estudios de clasificacidn de puestos y
salarios.

[ ]

Como parte del estudio realizado tomames en consideracidn el Titulo I de la

- Ley Pdblica Nim. 101-336 del 26 de julio de 1990, conocida como “"Americans

with Disabilities Act”. En lo que respecta a la Ley ADA, su propésito es
remover las barreras que impiden el reclutamiento de individuos cualificados
- con impedimentos, de modo que se garanticen a éstos las mismas
oportunidades de empleo que a personas sin impedimentos. Serd
responsabilidad de esa Agencia cumplir con las disposiciones de la referida
Ley, conforme a lo dispuesto en el Memorando Especial Ndm. 10-92 dei 13 de



Hon. Angel L. Morey
Pégina 2

marzo de 1992 y el Memorando Especial Ndm. 26-93 del 1 de julio de 1993,
que esta Oficina envié a las agencias.

De otra parte, desarrollamos las escalas retributivas para el Servicio de
Confianza conforme a las disposiciones de la Ley Federal de Normas
Razonables de! Trabajo, la cual establece el salario minimo federal, segin lo
dispuesto en el Memorando General Ndm. 7-90, del 3 de abril de 1990 y en
armonia con la politica retributiva establecida en la Ley Ndm. 89 del 12 de
julio de 1979, Ley de Retribucién Uniforme. El desarrolle de Estructuras
Retributivas tiene el propdsito de establecer pardmetros del valor relativo
que tiene el trabajo descrito en las clases, en términos de lo que se debe
pagar por éste dentro de la organizacidn (balance interno) y provee para los
ajustes de sueido en los puestos ocupados. No obstante, la Agencia puede
extender las escalas incluidas en dichas estructuras, siguiendo la misma
proporcidn de crecimiento horizontal, para atender situaciones especiales y
particulares, en aquellos casos en que el sueldo del empleado sobrepase el
tipo mdximo establecido, conforme a la reglamentacién y normas retributivas
que se adopten.

Adicional a esto, la Agencia puede adoptar normas suplementarias, a los
planes desarrollados, como medida de justicia, a los efectos de asegurar un
aumento de sueldo sustancial a todos los empleados.

Para la implantacion de los Pianes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucidn, es imprescindible que la Agencia estructure un procedimiento
administrativo uniforme, en el que se notifique por escrito a los empleados y
funcionarios socbre los resultades del estudio, asi como cualquiera otfra
informacién necesaria que aclare sus dudas e interrogantes.  El
procedimiento deberd informarse a todos los empleados. Todo esto, con el
propdsito de establecer y mantener un clima de armonia y buenas relaciones
con los empleados y funcionarios que integran el equipo de trabajo de la
Agencia,

La Agencia serd responsable de efectuar los ajustes pertinentes a aquellas
transacciones de personal realizadas durante el transcurso del estudio que
no informaron a esta Oficina, tales como las transferencias de empleados o
puestos; nombramientos y renuncias: creaciones de puestos nuevos y



Hon. Angel L. Morey
Pégina 3

restructuracion de puestos que afteren la clasificacién recomendada para los
mismos e impliquen enmiendas a los Planes. Sobre este particular, la Agencia
deberd tener sumo cuidado antes de adjudicar una clasificacién a los puestos,
cuando los mismos estén relacionados con clases que constituyen series, a los
efectos de evitar disloques en las lineas de mando y en la jerarquia que
existe entre los puestos con funciones de supervision y sus subalternos, asi
como su valor relativo dentro de la organizacion.

La fecha de efectividad de los referidos Planes serd la que determine la
Autoridad Nominadora.

Le felicitamos por su interés en establecer y mantener una administracién de
recursos humanos eficaz y moderna en el Departamento de Estado.

Le agradeceremos que una vez firme los referidos Planes nos someta copia
para mantener nuestros récords actualizados.

Estamos a su disposicién para aclarar cualquier duda al respecto.

Parns’

Maribel Rodr'lgue.z am
Administradora

Cordiaimente,



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
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PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS A ESCALAS DE
SUELDOS

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
CRITERIOS DE CLASIFICACION



1. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASII{ICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a fos mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de 1a naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo
se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicion narrativa
denominada Criterio de Clasificacién. Esta es una descripcion clara y concisa de los
aspectos determinantes de la clasificacion asignada al grupo de puestos en cuestion.
Este documento debe centrarse en [a naturaleza y dificultad del trabajo; en el grado de
autoridad y responsabilidad que éste envuelve y ejemplos comunes del trabajo que
deben desempefiar los incumbentes de los puestos.

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala
de sueido con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada
puesto se le identifica oficialmente con el titulo de la clase a [a cual se asigna. Al
agrupar los puestos en clases se reduce el camulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistematica a una proporcion
manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe senalar que hay puestos cuya

naturaleza es singular dentro de la organizacion y por consiguiente constitiyen una



clase individual muy particular. Existen ademas, grupos de puestos cuya
naturaleza, responsabilidad y complejidad son de tal forma iguales que no se justifica
crear series de clases y si clases sin niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacion entre el trabajo que
comprende la clase de puestos y [a escala de sueldo a la cual ésta se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja [a situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el Plan
de Clasificacién de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en
[a administracion de recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios
que ocurran de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen por Io
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de forma que constitiiya una herramienta de trabajo
eflcaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dinamico y cambiante por lo cual
es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par
con los cambios que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de la administracidon de recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del
presupuesto y es un recurso efectivo para la solucion de los problemas gerenciales que

surgen como efecto natural de [a dindmica de toda organizacion.
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-
- Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefalar: la ampliacion o reduccion de servicios
= existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
- puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucion
del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones serd necesario crear o reclasificar
= puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases e incorporar estas modificaciones al
- Plan.
Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos los siguientes elementos basicos:
- 1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
- Donde figuran las definiciones de términos o frases
. adjetivales utlizados en el Plan.
_.
2.  Indice Esquemitico y Esquema Ocupacional o Profesional
- Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a
base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema
-
refleja [a relacion entre una y otra clase y entre las diferentes
- series de clases dentro de un mismo grupo y area de trabajo
representadas.
-
3. Lista o Indice Alfabético
- Es una lista alfabédca del dtulo oficial de Ias clases de puestos
- comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
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4, Criterios de Clasificaciéon
Consisten de una descripcién clara y precisa del criterio de Ia
clase en cuanto a fa naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase.

Los criterios de clasificacion seran descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos
a determinados puestos en la clase.

Los criterios de clasificacion son utilizados como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de lineas de
ascensos, traslados y descensos, en la evaluacion de empleados; en la determinacion
de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
refacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal
y otros aspectos de la administracidén de los recursos humanos.

Los criterios de clasificacion deben mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocuitan en la organizacion, asi como en la descripcion de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios seran
registrados inmediatamente después que ocuiran o sean determinados.

La codificacion de la clase es el niimero que se encuentra en la equina
superior derecha de cada criterio de clasificacion y constituye la clave o identificacion

de la misma.



El nimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se compone de
cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio; el segundo el

Grupo Ocupacional, el tercero la Serie de Clases y el cuarto la Clase Individual.

Ejemplo:

1000 Servicios Personales

1100 Grupo de Servicios Personales
1110 Serie de Chofer

111t Chofer

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los ntimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion
de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a sus
empleados un ratamiento justo y equitativo en la fijacion de los sueldos. Para que sea
justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono
con ¢! desarrollo de nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesarjo aplicar el
principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personai en el Servicio Pdblico y la organizacion y

posibilidad fiscal de la Agencia.



Cada empleado devengard una retribucion que coincida con algunos de los
tipos retributivos en la escala a la cual se ha asignado la clase a [a que corresponda el
puesto.

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al tipo
minimo de la escala. Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo
minimo fijado a la nueva clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de
[a escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato superior. Cuando los sueldos
de los empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala no se harad
ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucion ningin empleado
devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a [a fecha de vigencia
del mismo.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La
necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo ©

maquinaria especial que requieran fa creacién de nuevos puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las

escalas de sueldo a fin de que refiejen las diferencias en el contenido de
los puestos.

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



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién.

Ademads, del programa de mantenimiento puede que surja [a necesidad
de efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera efectuarse cada dos
o tres afios. Los criterios de clasificacion deben revisarse para determinar si
su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efecttian
revisiones periodicas, el Plan continuara siendo un instrumento 0Otil en la

administracion de los recursos humanos del Departamento de Estado.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL  DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADO.

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
del Departamento de Estado comprende las clases que describen el trabajo de los
puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las clases resultantes se prepard un
Criterio de Clasificacion indicativo de las caracteristicas inherentes a las tareas de los
puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utilizdé el Diagrama
Organizacional de la Agencia, las Descripciones de Puestos sometidas a esta Oficina,
y la informacién suministrada por la Oficina de Recursos Humanos de [a Agencia.

Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran directamente
al Secretario de Estado, participan en la elaboracion e implantacion de politica pablica
o prestan servicios directos al Secretario, por lo que requieren de su confianza en alto
grado. Quedan excluidos aquellos puestos que se cubren mediante nombramiento
directo del Primer Ejecutivo o cuya naturaleza de confianza surge a virtud de leyes
especiales.

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificacion de
los puestos es de vital importancia que se apliquen los criterios de clasificacion con
uniformidad y consistencia mediante a2 interpretacion correcta de los términos
contenidos en los mismos. Debe siempre tenerse presente que dichos criterios de
clasificacién son descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase y que los
mismos no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por

lo tanto, dichos criterios de clasificacion deben interpretarse y aplicarse en su



contexto completo y en relacion o comparacion con otras clases y sus
correspondientes criterios de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacion de Téminos y Frases Adjetivales, que mas adelante se incluye,
tiene el propdsito de ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen con la
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos para este Servicio a interpretario
con uniformidad y consistencia.

La estuctura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza consta de
quince {15) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, con un tipo minimo, un
tipo maximo y nueve (9} tipos intermedios. En total, cada escala contiene once (11)
tipos retributivos. Se tomo como sueldo base; mil setenta y cinco ($1,075) délares.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos
provee un incremento mayor conforme se adelanta dentro de la escala. Para este Plan
se establecié un incremento horizontal de 5% y un incremento vertical de la escala
uno (1) ala diez {10) de 10% y de Ia escala diez {10) ala 15 de 11%.

El efecto presupuestario del Plan de Retibucion en los sueldos de los
empleados, se refleja en Ia Lista de Asignacion de Puestos que se acomparia en el Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza.

Seglin se dispone en el contrato de servicios técnicos y de asesoramiento
formalizado entre esta Oficina y el Departamento de Estado, se prepard el Plan de
Clasificacién de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza conforme a las
disposiciones de la Ley Nim. 5, Ley de Personal del Servicio Puiblico, enmendada, y la

Ley de Retribucion Uniforme, enmendada.



Informacion general sobre ia
1. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la " Americans With
Disabilities Act" (ADA) la cual entrd en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley
impone el que la Comision de lgualdad 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 Io hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiologico,
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 limitacion
en una persona para desempefiar razonablemente una 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 exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempenar las funciones esenciales def puesto. No incluye esta definicién 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 incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempeifiar sin o con fa ayuda de un acomodo
razonable,

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en consideracién: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempeiiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcion
y los términos del convenio colectivo, si 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 constituir una carga o
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_ 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:

- accesibilidad a las facilidades existentes
- -
- reestructuracion del puesto

- - jomadas parciales de trabajo o jomadas

modificadas

[}

- reasignacion a puestos vacantes

- - modificacion de exdmenes o de material de

adiestramiento

- »

. uso de licencias acumultadas o permitir el

- uso de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento meédico

-

- requerir que la transportacién del patrono

- esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

-

- disponibilidad de asistentes personates tales

- como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.

- Con respecto a [a accesibilidad de facilidades la EEQOC ha sido enfitica en el
sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no o son, tales
como salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.

-



CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") seri lo que el
patono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algtin acomodo
razonable. Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos {excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere fundamentaimente [a
naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamano y recursos financieros en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacién de la

facilidad

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitird la investigacion pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones de! puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podra requerir examenes meédicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacion
meédica 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 emergencia que requiera algin impedimento; y

c) oficiales gubemamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.



Los eximenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
eximenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algiin impedimento, el patrono deberi
demostrar que el examen esta relacionado con el puesto, que es afin o consistente con
la necesidad del negocio y que el empleado no podrd desempefiarlo con acomodo
razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa © transmisible
("comunicable™) se debera verificar que el Secretaric de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de ransmision no se elimina ain 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 determine si se
deben acomodar por reubicacion a oo puesto que no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal
de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite,
servira de base para la toma de accion disciplinaria. Refiérase al "DRUGFREE
WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a

los que concede el Timlo VI de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.



Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos
efectos, y tomando en consideracién que la ley que nos ocupa requiere que se revisen_
todas las Descripciones de Puestos de [a Organizacion; independientemente de que
éstos estén vacantes u ocupados, se preparé en esta Oficina un cuestionario para
recopilar fa informacién necesaria para completar el apartado niimero 7 de fa

Descripcion de Puesto.



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE
ESTADO

1.

indice Esquemitico de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos por
Servicios y Esquema Ocupacional de las Clases para el
Servicio de Confianza

Sitda las clases de puestos de los servicios incluidos en el
Departamento de Estado a la fecha de fa estructuracion de los
planes con indicacion de ios segmentos numéricos a usarse para
[a codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.

Indice de Clase por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con su
ntmero de codificacion y titulos de clasificacion.

Estructura Retributiva

La esuuctura retributiva fue desarrollada tomando en
consideracion el salario minimo federal vigente. En la referida
estructura retributiva, cada escala estd identificada con un
nimero indicativo del grado o nivel retributivo 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.

Primera Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas de
Retribucion

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
que consttuyen el Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado
donde se asigna cada clase a la escala de sueldo correspondiente
dentro del Plan de Retribuciébn  establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Indica
ademas, el nimero de codificacion de la clase.
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Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldo

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases
de puestos que integran el Plan de Clasificacion de Puestos de la
Agencia en las escalas de sueldos de la organizacion. Se indica
ademds, el ndmero correlativo de cada grupo retributivo.

Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de Ia
implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion del Servicio de Confianza, para cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y
después del estudio. Los puestos correspondientes al Servicio de
Confianza figuran en la lista de referencia que se acompana.

Criterios de Clasificacion
Contiene el original de cada uno de los criterios de clasificaciéon

correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden
alfabético de los titulos de éstas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADO

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion 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 administracion de los Planes, se provee las
definiciones de los vocales o frases que se utilizan en el Plan segun aplican a los asuntos
de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistemnatica, los diferentes puestos que integran la organizaciéon formando clases y series
de clases.
SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

a. Intervencion o colaboracién sustancial en el proceso de formulacién de

politica pablica y asesoramiento directo al Jefe de Agencia.

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.
C. Funciones cuya naturaleza de confianza est establecida por Ley.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independiente de que se denomine
departamento, municipio, corporacion piblica, oficina, administracién, comision,

junta, tribunal o de cuaiquier otra forma.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario con facuitad legal para hacer nombramientos en
el Gobierno.
LEY DE PERSONAL

Significa 1a Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistemética de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en [a administracién de los
recursos humanos.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o deiegados por
la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jomada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y aplicarse la

misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.



SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.
CONCEPTOS DE CLASIFICACION

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa fa agrupacion de ocupaciones sobre la base de semejanzas generales.
Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mds generales ireas
que comprende el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposiciéon escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza

al incumbente,



PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados pablicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo Jo referente a su empleo sobre [a base de la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por ideas politicas o religiosas.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacion o toma de decisiones en aspectos operacionales en las agencias. Se
requiere una preparaciébn minima de escuela superior y conocimientos adquiridos
mediante experiencia.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de colegio o
universidad a nivel de Bachillerato o grado superior,
TRABA]JO EIECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio destrezas gerenciales,
administrativas y de supervision y habilidad analitica para tomar decisiones
significativas en una organizacién. Requiere ademds, establecer sus propios métodos
de trabajo, y a su vez, planificar, organizar, desarrollar y dirigir proyectos de gran
importancia.

TRABA]JO ESPECIALIZADO
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad

especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion teoérica que se



adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una capacitacién que
se adquiere mediante la prictica luego de un gran niimero de afios de experiencia

desemperidndose dentro de [a misma materia en forma progresiva.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLENIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en
donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e
instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones,
pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en ei
desempeiio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABA]JO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado alguna concentracion, esfuerzo y
criterio propio debido a los varios factores que debe considerarse en el desempenio del
trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas

establecidas.

TRABA]O DE CONSIDERABLE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificuitad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles -

a desempeitarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor



concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLE}IDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientfficas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que requieren
concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene alguna libertad de accién para desarrollar sus propios métodos de trabajo
dentro de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas
se Tefiere a su superior para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
peridédicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y requerimientos
establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dih‘gen unidades en la agencia ©
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de acciéon.  Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.

Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision



7

periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o por
la evaluacion de ios logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad en la
seleccion de los métodos y prdcticas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad esta limitada a los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y normas
que reguian el campo de trabajo.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus fabores tienen libertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su

supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empieados tiene 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. Ocupan los puestos mds altos de la organizacion. Por lo general ejercen
supervision sobre personal subalterno y son evaluados mediante informes y a través de

los resuitados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de fibertad para

desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.



Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL iINDICE DE CLASES DE PUESTOS

POR ORDEN ALFABETICO

EFECTIVAS EL 1 DE SEPTIEMBRE DE 2012*

SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la Clase

Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial 11

Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial Ili

Asesor Legal

Ayudante Especial

Chofer

|>>

(]

Codificacion
de la Clase

1211

1212

1213

3111

2111

1111



Titulo de la Clase Codificacion

de la Clase
D

Director(a) de Asuntos Legales 3114

Director(a) de Auditoria Interna 3311

Director(a) de Comunicaciones 2311

y Prensa

Director(a) de la Oficina de 2321

Nombramientos del Gobernador

Director{a) de Asuntos Internacionales 2271

Director{a) de Intercambio Econdmico 2281

Director{a) de Recursos Humanos™ 2261

E-F-G-H-I-J-K-L-M-N

]
Oficial Principal de Informatica 3211
P-Q-R
S
Secretario (@) Auxiliar 2331
Subsecretario(a) de Estado Adjunto 2291

Subsecretario (a) 2341



G_obierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL INDICE DE CLASES DE PUESTOS
POR ORDEN ALFABETICO
EFECTIVAS EL 16 DE OCTUBRE DE 2009*

Servicio de Confianza

Titulo de la Clase Codificacién
de la Clase
A
Administrador(a) de Sistemas 1211

de Cficina Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas 1212
de Oficina Confidencial I

Administrador(a) de Sistemas

de Oficina Confidencial lii 1213
Asesor Legal 3111
Ayudante Especial 2111
B
c

Chofer 1111



_ Titulo de ia Clase

Director(a) de Asuntos Legales
Director(a) de Auditoria Interna

Director(a) de Comunicaciones
y Prensa

Director(a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobernador

Director(a) de Recursos Humanos*

Director(a) de Registro de Marcas y
Nombres Comerciales*

Director(a) de Servicios Generales*

E-F-G-H-I-J-K-L-M-N

|w

Oficial Principal de Informatica

Secretario (a) Auxiliar

Subsecretario (a)

1O

i

Codificacion
de la Clase

3114
3311

2311

2321
2261

2271

2251

3211

2331

2341



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL INDICE DE CLASES DE PUESTOS
POR ORDEN ALFABETICO, EFECTIVAS EL
1 DE AGOSTO DE 2004 *

Servicio de Confianza

Titulo de la Clase Codificacion
de la Clase
A
Administrador(a) de Sistemas 1211

de Oficina Confidencial |

Administrador{a) de Sistemas 1212
de Oficina Confidencial 11

Administrador{a) de Sistemas

de Oficina Confidencial [II 1213
Asesor Legal 3111
Ayudante Especial 2111
B
C
Chofer 1111
D

Director{a) de Asuntos Legales 3114



Ticulo de Ia Clase

Director(a) de Auditoria Interna*

Director{a) de Comunicaciones
y Prensa

Director{a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobernador

E-F-G-H-I-]-K-L-M-N

(8)

Oficial Principal de Informatica

17,

Secretario(a) Auxiliar

Subsecretario(a)

Codificacion
de la Clase

3311

2311

2321

3211

2331

2341



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS
POR ORDEN ALFABETICO

Titulo de la clase

Administrador{a) de Sistemnas
de Oficina Confidencial I

Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial Il

Administrador{a) de Sistemas
de Oficina Confidencial IIi

Asesor Legal

Ayudante Especial

Chofer

Servicio de Confianza

Codificacion
de la Clase

>

1211

1212

1213
3111
2111

(@]

1111



Titulo de Ja clase Codificacion
de Ia Clase
D
Director{a) de Asuntos Legales 3114
Director{a} de Comunicaciones 2311
y Prensa
Director({a) de la Oficina de 2321

Nombramientos del Gobernador

E-F-G-H-1-]-K-L-M-N
o
Oficial Principal de Informatica 3211
P-Q-R
S
Secretario(a) Auxiliar 2331

Subsecretario(a} 2341



Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
EFECTIVAS AL 1 DE SEPTIEMBRE DE 2012*

1000
2000

3000

CODIFICAC!ION DE LA
CLASE DE PUESTO

1000

1100

1110

1111

1200

1210

1211

1212

1213

SERVICIOS PERSONALES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GERENCIALES

SERVICIOS PROFESIONALES

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERVICIOS PERSONALES
GRUPO DE TRANSPORTACION
SERIE DE CHOFER

Chofer(a)

GRUPO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE OFICINA

SERIE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial Il

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial Il



CODIFICACION DE LA
CLASE DE PUESTO

2000

2100
2110

211

2200

2210

2211

2220

2221

2230

2231

2240

2241

2260

2261

TITULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES

GRUPO ADMINISTRATIVO
SERIE DE AYUDANTE ESPECIAL

Ayudante Especial

GRUPO GERENCIAL

SERIE DE DIRECTOR(A) DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

Director(a) de Comunicaciones y Prensa

SERIE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA
DE NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR

Director(a) de la Oficina de Nombrarnientos
del Gobernador

SERIE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR

Secretario(a) Auxiliar

SERIE DE SUBSECRETARIO(A)

Subsecretario(a)

SERIE DE DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS

Director(a) de Recursos Humanos*



CODIFICACION DE LA
CLASE DE PUESTO

3000

3310

3100

3200

3300

3311

2270

2280

2290

3110

3210

3211

2271

2281

2291

3111

3114

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERIE DE DIRECTOR(A) DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

Director(a) de Asuntos Internacionales

SERIE DE DIRECTOR(A) DE INTERCAMBIO
ECONOMICO

Director(a) de Intercambio Econdmico

SERIE DE SECRETARIO(A) DE ESTADO
ADJUNTO

Secretario(a) de Estado Adjunto

SERVICIOS PROFESIONALES

GRUPO LEGAL
SERIE DE ASESOR(A) LEGAL
Asesor(a) Legal

Director(a) de Asuntos Legales

GRUPO DE INFORMATICA

SERIE DE OFICIAL PRINCIPAL DE
INFORMATICA

Oficial Principal de Informatica

GRUPO DE AUDITORIA

SERIE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE
AUDITORIA INTERNA

Director(a) de la Oficina de Auditoria
Interna



Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
EFECTIVAS AL 16 DE OCTUBRE DE 2009*

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GERENCIALES

3000 SERVICIOS PROFESIONALES

CODIFICACION DE LA TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO

CLASE DE PUESTO

1000 SERVICIOS PERSONALES
1100 GRUPO DE TRANSPORTACION
1110 SERIE DE CHOFER

111 Chofer(a)

1200 GRUPO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE OFICINA

1210 SERIE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

1211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial |

1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial Il

1213 Administrador{a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 11l



_ CODIFICACION DE LA
CLASE DE PUESTO

2000

2100

2110

2111

2200

2210

2211

2220

2221

2230

2231

2240

2241

2250

2251

2

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES

GRUPO ADMINISTRATIVO
SERIE DE AYUDANTE ESPECIAL

Ayudante Especial

GRUPO GERENCIAL

SERIE DE DIRECTOR(A) DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

Director(a) de Comunicaciones y Prensa

SERIE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA
DE NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR
Director(a) de la Oficina de Nombramientos
del Gobernador

SERIE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR

Secretario{a) Auxiliar

SERIE DE SUBSECRETARIO(A)
Subsecretario(a)

SERIE DE DIRECTOR(A) DE SERVICIOS
GENERALES

Director{a) de Servicios Generales*



CODIFICACION DE LA
" CLASE DE PUESTO

2260
2261
2270

2271

3000

3100
3110
3111

3114

3200

3210

3211

3300

3310

3311

3

TiITULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERIE DE DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS

Director{a) de Recursos Humanos*
SERIE DE DIRECTOR(A} DE REGISTRO DE
MARCAS Y NOMBRES COMERCIALES

Director{a) del Registro de Marcas y Nombres
Comerciales”

SERVICIOS PROFESIONALES

GRUPO LEGAL
SERIE DE ASESOR(A) LEGAL
Asesor(a) Legal

Director(a) de Asuntos Legales

GRUPO DE INFORMATICA

SERIE DE OFICIAL PRINCIPAL DE
INFORMATICA

Oficial Principal de Informatica

GRUPO DE AUDITORIA

SERIE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE
AUDITORIA INTERNA

Director(a) de la Oficina de Auditoria
Interna



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA,
EFECTIVAS EL 1 DE AGOSTO DE 2004*

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GERENCIALES

3000 SERVICIOS PROFESIONALES

CODIFICACION DE LA TITULO DE LA CLASE DE PUESTO

CLASE DE PUESTO

1000 SERVICIOS PERSONALES

1100 GRUPO DE TRANSPORTACION
1110 SERIE DE CHOFER
111t Chofer(a)
1200 GRUPO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE OFICINA

1210 SERIE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

1211 Administrador{a) de Sistemas de Oficina
Confidencial |

1212 Administrador{a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 11



CODIFICACION DE LA
CLASE DE PUESTO

1213

2000

2100
2110

2111

2200

2210

2211

2220

2221

2230
2231
2240

2241

TITULO DE LA CLASE DE PUESTO

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial [1]

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES
GRUPO ADMINISTRATIVO

SERIE DE AYUDANTE ESPECIAL

Ayudante Especial

GRUPO GERENCIAL

SERIE DE DIRECTOR(A) DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

Director(a) de Comunicaciones y Prensa

SERIE DE DIRECTOR({A) DE LA OFICINA
DE NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR

Director{a) de la Oficina de Nombramientos
del Gobernador

SERIE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR
Secretario(a} Auxiliar
SERIE DE SUBSECRETARIO(A)

Subsecretario{a)



3000

3100

3110

J111

3114

3200

3210

3211

3300
3310

3311

SERVICIOS PROFESIONALES

GRUPO LEGAL
SERIE DE ASESOR(A) LEGAL
Asesor{a) Legal

Director(a) de Asuntos Legales

GRUPQ DE INFORMATICA

SERIE DE OFICIAL PRINCIPAL DE
INFORMATICA

Oficial Principal de Informética

GRUPO DE AUDITORIA INTERNA

SERIE DE DIRECTOR{A) DE LA OFICINA DE
AUDITORIA INTERNA

Director(a) de Auditoria Interna*



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

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

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GERENCIALES

3000 SERVICIOS PROFESIONALES

CODIFICACION DE LA TITULO DE LA CLASE DE PUESTO
CLASE DE PUESTO

1000 SERVICIOS PERSONALES
1100 GRUPO DE TRANSPORTACION
1110 SERIE DE CHOFER

1111 Chofer{a)

1200 GRUPO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE OFICINA

1210 SERIE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
DE OFICINA CONFIDENCIAL

1211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 1

1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 1

1213 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 11l



CODIFICACION DE LA
CLASE DE PUESTO

2000

2100
2110

2111

2200

2210

2211

2220

2221

2230

2231

2240

2241

TITULO DE LA CLASE DE PUESTO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES

GRUPO ADMINISTRATIVO
SERIE DE AYUDANTE ESPECIAL

Ayudante Especial

GRUPO GERENCIAL

SERIE DE DIRECTOR(A) DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

Director(a) de Comunicaciones y Prensa

SERIE DE DIRECTOR({A) DE LA OFICINA
DE NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR

Director(a) de la Oficina de Nombramientos
del Gobernador

SERIE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR

Secretario{a) Auxiliar

SERIE DE SUBSECRETARIO(A)

Subsecretario(a)



3000
3100
3110
J111

3114

3200

3210

3211

SERVICIOS PROFESIONALES
GRUPQO LEGAL

SERIE DE ASESOR(A) LEGAL
Asesor(a) Legal

Director(a) de Asuntos Legales

GRUPO DE INFORMATICA

SERIE DE OFICIAL PRINCIPAL DE
INFORMATICA

Oficial Principal de informatica



Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS, EFECTIVAS AL
1 DE SEPTIEMBRE DE 2012*

SERVICIO DE CONFIANZA

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de Estado, en la escala de valores de la
organizacion,

Tipo
Escaia Titulo de la Clase Min - Max
1 Chofer ($1,075-$1,751)
2 ($1,183-$1,926)
3 ($1,301-$2,119)
4 ($1,431-$2,331)
5 ($1,574-$2,564)
6 Administrador(a) de Sistemas de ($1,731-%$2,820)
Oficina Confidencial |
7 Administrador(a) de Sistemas de ($1,904-$3,102)

Oficina Confidencial



Escala

10

11

12

13

14

15

Titulo de la Clase

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial Il

Asesor Legal
Director(a) de Comunicaciones
y Prensa

Ayudante Especial

Director(a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobernador
Director(a) de Asuntos Internacionales
Director(a) de Intercambio Econdmico

Director (a) de Auditoria Interna
Director(a) de Recursos Humanos®

Director(a) de Asuntos Legales

Oficial Principal de Informatica
Secretario(a) Auxiliar

Subsecretario(a)
Secretario(a) de Estado Adjunto

Tipo
Min - Max

($2,095-$3,412)

($2,304-33,754)

($2,535-$4,129)

($2,814-$4,583)

($3,123-$5,087)

($3,467-$5,647)

($3,848-$6,268)

($4,271-6,957)



Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS, EFECTIVAS AL
16 DE OCTUBRE DE 200%9*

SERVICIO DE CONFIANZA
Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado, en la escala de valores de la organizacién.

Tipo
Escala Titulo de la Clase Min - Max
1 Chofer ($1,075-$1,751)
2 ($1,183-$1,926)
3 ($1,301-$2,119)
4 ($1,431-$2,331)
5 ($1,574-$2,564)
6 Administrador(a) de Sistemas de ($1,731-$2,820)
Oficina Confidencial |
7 Administrador(a) de Sistemas de ($1,904-$3,102)

Oficina Confidencial 1l



Escala

10

11

12

13

14

15

Titulo de Ia Clase

Administrador{a) de Sistemas de
Oficina Confidencial II]

Asesor Legal
Director(a) de Comunicaciones
y Prensa

Ayudante Especial
Director(a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobernador

Director (a) de Auditoria Interna
Director(a) de Recursos Humanos*
Director(a) del Registro de Marcas y
Nombres Comerciales*

Director{a) de Servicios Generales*

Director{a) de Asuntos Legales

Oficial Principal de Informatica
Secretario(a) Auxiliar

Subsecretario(a)

Tipo
Min - Max

($2,095-$3,412)

($2,304-$3,754)

($2,535-94,129)

($2,814-$4,583)

($3,123-$5,087)

($3,467-$5,647)

($3,848-$6,268)

($4,271-6,957)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS, EFECTIVAS EL

1 DE AGOSTO DE 2004*

SERVICIO DE CONFIANZA

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado, en la escala de valores de la organizacion.

Escala Titulo de la Clase

1 Chofer

6 Administrador{a) de Sistemas de
Oficina Confidencial |

7 .Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial I

8 Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial III

1

Tipo
Min - Max

($1,075-81,751)

($1,183-$1,926)

($1,301-82,119)

($1,431-$2,331)

($1,574-$2,564)

($1,731-$2,820)

{$1,904-$3,102)

($2,095-$3,412)



Escala

10

11

12

13

14

15

Titulo de la Clase

Asesor Legal
Director(a) de Comunicaciones
y Prensa

Ayudante Especial
Director{a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobernador

Director{a) de Auditoria Interna*

Director(a) de Asuntos Legales

Oficial Principal de [nformdtica
Secretario{a) Auxiliar

Subsecretario(a)

Tipo
Min - Max

($2,304-$3,754)

($2,535-$4,129)

($2,814-$4,583)

($3,123-$5,087)

($3,467-$5,647)

($3,848-$6,268)

($4,271-6,957)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS
SERVICIO DE CONFIANZA
Representa una relacion de Ia jerarquia relativa de cada una de [as clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado, en la escala de valores de la organizacion.

Tipo
Escala Titulo de 1a Clase Min - Max
1 Chofer ($1,075-$1,751)
2 ($1,183-$1,926)
3 ($1,301-$2,119)
4 ($1,431-$2,331)
5 ($1,574-$2,564)
6 Administrador(a) de Sistemas de ($1,731-$2,820)
Oficina Confidencial |
7 Administrador{a) de Sistemas de ($1,904-$3,102)

Oficina Confidencial Il



Escala

10

11

12

13

14

15

Titulo de [a Clase

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial [1]

Asesor Legal
Director(a) de Comunicaciones
y Prensa

Ayudante Especial
Director(a) de la Oficina de
Nombramientos del Gobemador

Director{a) de Asuntos Legales

Oficial Principal de Informatica
Secretario(a) Auxiliar

Subsecretario(a)

Tipo
Min - Max

($2,095-$3,412)

($2,304-$3,754)

($2,535-94,129)

($2,814-$4,583)

($3,123-$5,087)

($3,467-$5,647)

($3,848-$6,268)

($4,271-6,957)



Listadg I ibre Asodady de Prerte Rice

DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

Estructura de Sucldos Mensirafes a base de Porcientos que regirdn para cf Scrvicio de Confianza
A partir del 1 de septiembre de 2000

SERVICIO DE CONFIANZA

Extendida

um de| Tipo

Tipos Intermedios

Escala |Minimo

4 5 6

7

8

Tipo
Maximo

Tipos sobre el Maximo

|

1 2 3

Num. De]

Escala

1075

1129

1185

1244

1307 | 1372 | 1441

1513

1588

1668

1751

1839 | 1931 | 2028

1183

1242

1304

1369

1437 1 1609 | 1585

1664

1747

1834

1926

2022 | 2123 | 2229

1301

1366

1434

1506

1581 | 1660 | 1743

1830

1922

2018

2119

2225 | 2336 | 2453

1431

1502

1577

1656

1739 | 1826 | 1917

2013

2114

2220

2331

2448 | 2570 | 2699

1574

1653

1735

1822

19131 2009 | 2109

2215

2325

2442

2564

2692 | 2827 | 2968

1731

1818

1909

2004

2104 | 2210 | 2320

2436

2558

2686

2820

2961 | 3109 | 3264

1904

2000

2100

2205

2315 | 2431 | 2552

2680

2814

2954

3102

32567 | 3420 | 3591

2095

2200

2310

2425

2546 | 2674 | 2807

2948

3095

3250

3412

3583 | 3762 | 3950

2304

2420

2541

2668

2801 | 2941 | 3088

3242

3405

3575

3754

3942 | 4139 | 4346

2535

2662

2795

2934

3081 | 3235 | 3397

3567

3745

3932

4129

4335 | 4552 | 4780

2814

2954

3102

3257

3420 | 3591 | 3771

3959

4157

4365

4583

4812 | 5053 | 5306

3123

3279

3443

3615

3796 | 3986 | 4185

4395

4614

4845

5087

5341 | 5608 | 5888

3467

3640

3822

4013

4214 | 4424 | 4646

4878

5122

5378

5647

5929 | 6225 | 6536

3848

4040

4242

4455

4677 1 4911 | 5157

5415

5685

5970

6268

6581 | 6910 | 7256

— ] | o | | |
e It ey ey B =Y el e A RN =T RS TR ERIT ST

4271

4485

4709

4945

5192 | 5451 | 5724

6010

6311

6626

6957

7305 | 7670 | 8054

N I T I e B RO ST R T AT ST R

Departamento de Estado

Page 1
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico
Estructura de Sueldos Mensuales a base de Porcientos que regirdn para el Servicio de Confianza
apartirdel iy § 2000
Nimero Tipo Tipos Intermedios Tipo Niimero
de Minimo 1 2 3 2 5 3 = 5 9 Méximo de
Escala Escala
1 i075 1129 1185 1244 1307 1372 1441 1513 1588 1668 1751 1
2 1183 1242 1304 1369 1437 1509 1585 1664 1747 1834 1926 2
3 1301 1366 1434 1506 1581 1660 1743 1830 1922 2018 2119 3
4 1431 1502 1577 1656 1739 1826 1917 2013 2114 2220 2331 4
5 1574 1653 1735 1822 1913 2009 2109 2215 2325 2442 2564 5
6 1731 1818 1909 2004 2104 2210 2320 2436 2558 2686 2820 6
7 1904 2000 2100 2205 2315 2431 2552 2680 2814 2954 3102 7
8 2095 2200 2310 2425 2546 2674 2807 2948 3095 3250 3412 8
Q 2304 2420 2541 2668 2801 2941 3088 3242 3405 3575 3754 Q
10 2535 2662 2795 2934 3081 3235 3397 3567 3745 3932 4129 10
11 2814 2954 3102 3257 3420 | 3591 3771 3959 4157 4365 4583 11
12 3123 3279 3443 3615 3795 3986 4185 4395 4614 4845 5087 12
13 3467 3640 3822 4013 4214 4424 1646 4878 5122 5378 5647 13
14 3848 4040 4242 4455 4677 4911 5157 5415 5685 5970 6268 14
15 4271 4485 4709 4945 5192 5451 5724 6010 6311 6626 6957 15
Incremento Horfzontal: 5% Incremento Vertcal: Escala 1-10 - 10% Jomada de Trabajo: 37.5 hrs. semanales
10-15 - 11%

En $an Juan, Puerto Rico a SEP i 8 2000

aribel Rodriguez Rem Angel L. Mor

Adminlstradora Secretario
QOflcina Central de Asesoramiento Laboral Departamenito de Estado
¥ de Adminlstracion de Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rlco
DEPARTAMENTO DE ESTADO
LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIC DE CONFIANZA
Paglna 1
NQMERO DE - : T ULOACT!.IAL DEL TITULO DEL Rﬁ]’@ UELDO . +EF CTO - %
pUESTO Y bl ; TO % -| .- RECOMEND ' ACTUAL PROPUESTO 1 PRESUR ussmmo
0016 Vacante Secretarla Confidenclal I} Admlnlstrador(a) de $ 0 $I 301.00 3 0
Sistemas de Oficina
Confldencial |
0774 Mary C, Gonzdlez Ceballo Secretarfa Confidenclal Il | Administrador(a) de 2,041.00 | 2,104.00 463.00 &
Sistemas de Oficina
Confidencial |
0949 Ruth N. Coldn Ramirez Secretaria Confidenctal lfl | Administrador{a) de 2,145.00; 2,210.00 &65.00 4
Sistemas de Oficina
Confidencial |
0952 Vacante Secretarla Confidenclal { | Administrador(a) de ) 1,301.00 0 é
Sistemas de Offcina
Confidenclal |
0776 Vacante Secretaria Confidenclal H | Administrador{a) de ] 1,431.00 0 7
Sistemas de Oficina
Confidencial Hl
0948 Nitza Agosto Rodriguez Secretarla Confldencial Il | Administrador{a) de 2,046.00 ) 2,100.00 54,00 7
Sistemas de Oficina
Confidenclal Il
*0886 Vacante Secretaria Ejecutiva Il Adminlstrador{a) de 0 1,574.00 0 8
SIstemas de Oficina
Confldenciaf il .
0953 Roberto Gonzdlez Vega Asesor Legal Il Asesor Legal 3,203.00 | 3,235.00 32,00 10
0954 Vacante 2q ( cq 2 Asesor Legal [l Asesor Legal 3, 20368 3213500 3200 10
0955 Elizabeth Aponte Rlvera Asesor Legal [l Asesor Legal 3,203.00 | £,235.00 32.00 10
0732 Vacante Ayudante Especial I Ayudante Especlal 4] 2,814.00 ) 11
0873 Vacante Ayudante Especial | Ayudante Especlal 0 2,814.00 0 11
0890 Siivia Padilla Rodriguez Ayudante Espectal | Ayudante Especial 2,798.00{ 2,814.00 16.00 11
0003 Elleen Poueymirou Yungue Ayudante Especiaf l(l Ayudante Especial 3,884.001 3,959.00 75.00 11

* Se recomlenda el camblo de categoria del Serviclo de Carrera al Serviclo de Conflanza.
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Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA
Pigina 2
NUM ERC DE NOMBRE DEL EMPLEADO TITULOACT UAL DEI. -TiTULO DEL PUESTO . su ELDO 1 . EFECTQ: NUMERO
S PUESTO ™ - PUESTO, ' RECOMENDADO . | ACTUAL - PROPUESTO | PRESUPUESTARIO ‘ESCALA
Q207 Vacante Ayudante Especial ||I Ayudante Especlal $ 0 $2,814.00 $ 0 11
0209 Marifé Rodriguez Ema Pujadas | Ayudante Especial lll Ayudante Especlal 4.054.00 4,157.00 103.00 11
0291 Nilsa E. Pérez Romén Ayudante Especlal I Ayudante Especial 4,328.00 4,365.00 37.00 11
0297 Tose Negrow Ayudante Especial HI Ayudante Especial 3, 30009 3 v2000 f2a00 il
0250 Eldra Tafanelll Rivera Ayudante Especlal il Avyudante Especlal 3,273.00 3,420.00 147.00 11
0049 Vacante Chofer Chofer 0 1,075.00 0 1
D951 Edgardo Ortlz Hernandez Chofer Chofer 1,169.00 1,185.00 16.00 1
0244 Vacante Chofer Choler ) 1,075.00 0 ]
0771 José L. Vargas Nufez Asesor Legal {ll Director{a) de Asuntos| 4,933.00 5,122.00 189.00 13
Legales
0707 Johanne M. Vélez Garcla Director de Director{a) de 3,300.00 3,397.00 97.00 10
Comunicaciones y Prensa | Comunicaciones y Prensa
0706 ﬂ&gg_{ R. A?‘Nk Ejecutlvo il Director{a) de la Oficina | 2,963.00 3,102.00 139.00 11
N : : de Nombramlentos del
Gobernador
0773 Lourdes Herndndez Secretario AuxHfar Secretarlo Auxillar 5,000.00 5,157.00 t57.C0 14
0863 Francisco Silén Beltran Secretario Auxilfar Secretario Auxlliar 5,100.00 5,157.00 57.00 14
0305 Vacante Secretario Auxillar Secretario Auxiliar 0 3,848.00 0 14
0306 Rafael Martinez Coldn Secretario Auxillar Secretario Auxiflar 5,545.00 5,685.00 140.00 14
0163 Raquel Mercado Veldzquez Secretario Auxiliar Secretario Awdilar 5000.00 | '5,157.00- 157.00 14
0194 Ricardo F. Romién Cruz Subsecretarfo Subsecretarfo 5,207.00 6,010.00 103.00 15




( Gobierno de(uerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Undécima Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
adoptado para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 6.2 de la
Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como la “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccion 6.2 (8) de la Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio
de 2010, en Ia siguiente forma;

NOmero de Titulo de la Clase Escala de Retribucion Numero de la
la Clase Escala

1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,731-2,820 6
Confidencial |

1212 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 7
Confidencial ll

1213 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $2,095-3,412 8
Confidencial lll

2211 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10

2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11

1111 Chofer $1,075-1,751 1

2214 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13

2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,5635-4,129 10

2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos $2,814-4,583 11
del Gobernador

3311 Director{a) de Auditoria Interna $3,123-5,087 12

2261 Director(a) de Recursos Humanos $3,123-5,087 12

2271 Director(a) del Registro de Marcas y $3,123-5,087 12

' Nombres Comerciales
‘ 2251 Director(a) de Servicios Generales $3,123-5,087 12

3211 (Oficial Principal de Informatica $3,848-6,268 14

2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848-6,268 14

2341 Subsecretario(a) $4 271-6,957 15




( ( (

Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacién del nimero de codificacion,
numero de las escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo dieciséis (16) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2010,

enneth McClintock HerniQ

ecretario
epartamento de Estado




( Estado Libre A‘ de Pucrto Rico (
DEPARTAMENTw DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Décima Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 6.2 de la Ley Niimero 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piublico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, copia de la cual sera sometida a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rice.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccidn 6.2 (8) de la Ley Numero 184, supra, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas dentro del Pian de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de

sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2009, en la siguiente forma:

N;’:lngll:;;le Titulo de la Clase Escala de Niamero de

Retribucién la Escala
1211 Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidencial T $1,731 - 2,820 6
1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial II $1.,904 - 3,102 7
1213 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 111 $2,095-3.412 8
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2.814-4,583 11
1111 Chofer $1,075- 1,751 1
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467 - 5,647 13
3311 Director(a) de Auditoria Interna $3,123 - 5,087 12
2311 Director(a} de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del Gobernador(a) $2.814-4,583 11
3211 Oficial Principal de Informatica $3,848 - 6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848 - 6,268 14
2341 Subsecrctario(a) $4.271 - 6,957 15




22

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

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico a éde julio 2009

[Lrecy Sg—'ﬁd)c,a,(,, oo Lo
Vanessa Viera Rabelo
Subsecretaria
Departamento de Estado







( Estado Libre( sc 1 de Puerto Rico
DEPARTAMEN1 U DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Octava Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentre del Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 6.2 de Ia Ley Nimero 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, copia de la cual serd sometida a 1a Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccion 6.2 (8) de la Ley Numero 184, supra, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de

sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2007, en la siguiente forma:

N;; mgll;t)sfe Titulo de la Clase Escala de Numero de
Retribucion la Escala
1211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1 $1,731-2,820 6
1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial II $1,904 - 3,102 7
1213 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial III $2,095-3,412 8
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Avudante Especial $2,814 - 4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 1
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467 - 5,647 13
3311 Director{a) de Auditoria Interna $3,123 - 5,087 12
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del Gobernador(a) $2,814 - 4,583 11
3211 Oficial Principal de Informatica $3,848 - 6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848 - 6,268 14
- 2341 Subsecrctario(a) $4.271 - 6,957 LS




Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con la indicacion del ntimero de codificacién, mimero de las
escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico a de julio 2007.

Fernando Bonilla Ortiz
Secretario

Departamento de Estado




Novena Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos adeptado para el
Servicio de Conlianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184 del 3 de agosto de
2004, segan enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pitblico del Estado Libre Asociado de

(

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Puerto Rico”, copia de Ja cual serd sometida a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccidn 6.2 (8) de 1a Ley Nimero 184, supra, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de

sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2008, en la siguiente forma:

Nl(; ngg;;le Titulo de la Clase Escala de Nimero de

Retribucién Ia Escala
1211 Administrador(a) de Sistemas de Cficina Confidencial 1 $1,731 - 2,820 6
1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial {1 $1,904 - 3,102 7
1213 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial III $2,095 - 3,412 8
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial 352,814 - 4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 1
3114 Director{a) de Asuntos Legales $3,467 - 5,647 13
33n Director(a) de Auditoria Interna $3,123 - 5,087 12
2311 Director(a) de Comunicacionges y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del Gobernador(a) $2,814 - 4,583 11
3211 Oficial Principal de Informatica $3,848 - 6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848 - 6,268 14
2341 Subsccretario(a) $4.271 - 6,957 15




Para que conste, aprobamos la presentc relacion de clases de puestos con la indicacién del nimero de codificacién, ntimero de las
escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico a de julio 2008.

Fernando Bonilla Ortiz
Secretario
Departamento de Estado




( Estado Libre A( .ado de Puerto Rico
DEPARTAMENTOQ DE ESTADOQ
San Juan, Puerto Rico

Séptima Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184 del 3 de agosto de
2004, segan enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico”, copia de la cual serd sometida a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccién 6.2 (8) de la Ley NtGimero 184, supra, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de

sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2006, en la siguiente forma:

Nl{; ngll;, c:j;le Titulo de 1a Clase Escala de Nimero de

Retribucion la Escala
1211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 1 $1,731 - 2,820 6
1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial I $1,904 - 3,102 7
1213 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial III $2,095 - 3,412 8
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2,814 - 4,583 1
1111 Chofer $1,075- 1,751 1
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467 - 5,647 13
3311 Director(a) de Auditoria Interna $3,123 - 5,087 12
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del Gobernador(a) $2,814 - 4,583 11
3211 Oficial Principal de Informética $3,848 - 6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848 - 6,268 14
2341 Subsecretario(a) $4.271 - 6,957 15
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Para que conste, aprobamos la presente relacién de clases de puestos con la indicacién del ndmero de codificacién, nimero de las
escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asi gna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico a

Fernando f. Bonilla Ortiz
Secretar
Departamento de Estado




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Sexta Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para
el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccion 6.2 de la Ley Numero 184 del 3 de
agosto de 2004, segan enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicios Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, copia de la cual sera sometida a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccion 6.2 (8) de la Ley Numero 184, supra, por la presente se asignan las clases de
puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las

escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2005, en la siguiente forma:

Nitmero de Niamero de
la Clase Titulo de la Clase Escala de la Escala
Retribucion

1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial I $1,731 - 2,820 6

1212 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial II $1,904 - 3,102 7
1213 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial II $2,095-3,412 8

3111 Asesor{a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Avyudante Especial $2,814 - 4,583 11
1111 Chofer $1,075 - 1,751 1

3114 Director{a) de Asuntos Legales $3,467 - 5,647 13
331 Director{a) de Auditoria Interna $3,123 - 5,087 12
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del Gobemador $2,814 - 4,583 11
3211 Oficial Principal de Informatica $3.848 - 6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848 - 6,268 14
2341 Subsecretario{a) $4,271 - 6,957 15




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

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Rico

Fernjando J. Bodilla
Sectetario Designado
Departamento de Estado
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Quinta Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de la Ley Numero 89 del 12 de julio de 1979, segin enmendada, Ley
de Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio

de 2004, en la siguiente forma:

Namero de Niamero de
La Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucion la Escala

1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,731-2,820 6
Confidencial 1

1212 Administrador {a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 7
Confidencial 11

1213 Administrador {a) de Sistemas de Oficina $2,095-3,412 8
Confidencial III

3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10

2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11

1111 Chofer $1,075-1,751 1

3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13

2311 Director(a) de¢ Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10

2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4,583 11

Gobernador

3211 Oficial Principal de Informatica $3,848-6,268 14

2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848-6,268 14

2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15




Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del nimero de codificacion, nimero de las
escalas y de las escalas de sueldo a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.
5 o 200

En Guaynabo, Puerto Rico a M‘ﬁ

Carmen D. Ro& ﬂorales José M. IzZquierdo E acion

Directora Secretario
Oficina de Recursos Humanos del _ Departam
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

o de Estado




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ESTADO
San Juan, Puerto Rico

Cuarta Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de 1a Ley Niimero 89 del 12 de julio de 1979, segin enmendada, Ley
de Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio
de 2003, en la siguiente forma:

Namero de Nimero de
La Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucién la Escala
1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,731-2,820 6
Confidencial 1

1212 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 : 7

_ Confidencial II
1213 Administrador {a) de Sistemas de Oficina $2,095-3,412 8

Confidencial III
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 I
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10 /YV%
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4 583 11
Gobernador

3211 Oficial Principal de Informatica $3,848-6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848-6,268 14
2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15




Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del nimero de codificacién, nimero de las
escalas y de las escalas de sueldo a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a méquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.

En Guaynabo, Puerto Ricoa {5 2 0 2004

é&ru.‘.;ﬁ-

Carmen D. Rosario Morales José M. Izqijerdo Engagnacion
Directora Secretario
Oficina de Recursos Humanos del Departamento e Estad

Estado Libre Asociado de Puerto Rico




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

Tercera Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccion 4.2 de Ia Ley Nimero 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de la Ley Numero 89 del 12 de julio de 1979, segun enmendada, Ley de
Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir det 1 de julio de

2002, en la siguiente forma:

Numero de Nimero de
La Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucion la Escala
1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,731-2,820 6
Confidencial 1
1212 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 7
Confidencial II
1213 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $2,095-3,412 8
Confidencial IIT
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 |
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4,583 11
Gobermador
3211 Oficial Principal de Informatica $3,848-6,268 14
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848-6,268 14
2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15




Para que conste, aprobamos la presente relacidn de clases de puestos con indicacion del nimero de codificacion, namero de las
escalas y de las escalas de sueldo a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a méaquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.

En Guaynabo, Puerto Ricoa  £[j 5 5 2003

&tm.c... - \—4(@‘/
Carmen D. Roérilo Morales

Directora
Oficina de Recursos Humanos del Departamelgto de Estydo

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

José M. Jgquierdo Encagnacién




Segunda Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos adoptado para el
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 4.2 de la Ley Nuamero 5 del 14 de octubre

(

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y § de la Ley Numero 89 del 12 de julio de 1979, seglin enmendada, Ley
de Retribucion Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio

de 2001, en la siguiente forma:

Nimero de Nuimero de
La Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucién ia Escala
1211 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,731-2,820 6
Confidencial [
1212 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 7
Confidencial II
1213 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $2,095-3,412 8
Confidencial 111
3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 1
3114 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director(a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4,583 11
Gobemador
3211 Oficial Principal de Informatica $3,848-6,268 14
2331 Secretario{a) Auxiliar $3,848-6,268 14
2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15




Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del nimero de codificacion, nimero de las
escalas y de las escalas de sueldo a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldo.

En Guaynabo, Puerto Ricoa  gi5 2 0 (i}

Cormen 20 S r)
Carmen D. Rosario Morales José M. Izqlierdo Engarnacion

Directora Secretario
Oficina de Recursos Humanos del Departamentdde Estad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ESTADO

San Juan, Puerto Rico

Primera Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado
para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con la Seccién 4.2 de fa Ley Ndmero
5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de la Ley Nimero 89 del 12 de julio de 1979, segiin
enmendada, Ley de Retribucién Uniforme, por [a presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecidas para

tener efecto a partir del

en la siguiente forma:

Namero de Niamero de
la Clase Titulo de [a Clase Escala de Retribucién la Escala
1211 Administrador {a) de Sistemas de Oficina $1,301-2,119 8

Confidencial |
1212 Administrador (a} de Sistemas de Oficina $1,431-2,33t 7
Confidencial I}
1213 Administrador (a) de Sistemas de Oficina $1,574-2,564 8
Confidencial HI
2211 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10
2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11
1111 Chofer $1,075-1,751 1
2214 Director(a) de Asuntos Legales $3,467-5,647 13
2311 Director{a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10
2321 Director{a) de [a Oflcina de Nombramientos $2,8614-4,583 11
del Gobernador
3211 Oficlal Principal de Informatica $3,848-6,268 14
2331 Secretario{a) Auxiliar $3,848-6,268 14
2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15




Para que conste, aprobamos la presente retacion de clases de puestos con indicacion del nimero de codiflcacion,
numero de las escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de dos {2) pliegos de papel escritos a maquina, conteniendo doce (12} clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldo.

En San Juan, Puerto Ricoa SEp {6 2041

MV’M"W

ribel Rodrigtiez Kamos Angel L. Morey
Administradora Secretafio
Oflcina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Estado

y de Administracion de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL 1

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones variadas que conllevan
aspectos de confiabilidad administrando los sistemas de oficina de la Oficina de
Asuntos Legales, Asesores del Secretario, Oficina de Exencién Contributiva Industrial,
o actuando como Administrador de Sistemas de Oficina adicional en la Oficina del
Subsecretario de Estado.

El empleado toma dictados en signos taquigrdficos, escritura rapida; transcribe
diversos documentos; concerta citas y reuniones y mantiene informado al superior;
mantiene archivos confidenciales; recibe, controla y tramita correspondencia y otros
documentos; atiende llamadas telefonicas y otros asuntos administratvos delegados
por el supervisor. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones en armonia con las nomas y procedimientos establecidos.

Su trabajo se evaliia a la terminacion del mismo para determinar correccidn y
exactitud, asi como conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del  gggz | d3¢ SEP ¢ 1 2000
En San Juan, Puerto Rico a SEP 1 8 2003

W Qyn();&% o
aribel Rodriguez Rdmos _ Angél L. Morey

Administradora Secretari

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1



ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL 1i

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones variadas que conllevan
aspectos de confiabilidad, administrando los sistemas de oficina de la Oficina del
Subsecretario de Estado y el Registro de la Propiedad Intelectual, ¢ actuando como
Administrador de Sistemas de Oficina adicional en la Oficina del Secretario de Estado.

El empleado toma dictados en signos taquigrificos o escritura rapida,
transcribe diversos documentos; concerta entrevistas y reunhiones y mantiene
informado a su supervisor; recibe, controla y tramita cormrespondencia y otros
documentos; redacta comunicaciones y memorandos de rutina para la firma del
supervisor; mantiene archivos confidenciales; atiende Hlamadas telefénicas y otros
asuntos administrativos delegados por el supervisor. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones, en ammonia con fas
normas y procedimientos establecidos.

Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para determinar correccion,
exacttud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a
partir del  SEP 0 { 2000

En 5an Juan, Puerto Ricoa SEp f 3 2088

aribel Rodrigu oS ngel L. Mofey

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE
OFICINA CONFIDENCIAL Hi

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones variadas que conlflevan
aspectos de confiabilidad administrando los sistemas de oficina de la Oficina del
Secretario de Estado.

El empleado toma dictados en signos taquigrificos o escritura rapida y
transcribe  diversos documentos; brinda seguimiento a funcionarios directivos del
Departamento en tomo a las encomiendas asignadas por el Secretario; concerta
entrevistas y reuniones y mantiene informado al supervisor; recibe, controla y tramita
correspondencia y otros documentos; mantiene el calendario personal del Secretario y
archivos confidenciales; redacta comunicaciones y memorando de rutina para fa firma
del supervisor; atiende visitantes, llamadas telefonicas y otros asuntos administrativos
delegados por el Secretario. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones en armonia con las normmas y procedimientos establecidos. Su trabajo se
revisa a la terminaciéon del mismo para determinar correccién, exactdtud y
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segtin enmendada,
por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

pardr del. SEP 0 1 209
En San Juan, Puerto Ricoa  '§gp ¢ & 2000

WM ey
Maribel Rodrigu 0s Angel L/ Moyey

Administradora Secretario -

Oficina Centraf de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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ASESOR (A) LEGAL

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional que consiste en prestar servicios de asesoramiento iegal al
Secretario de Estado, Subsecretario de Estado y a otros funcionarios directivos del
Departamento de Estado sobre las implicaciones legales relacionadas con las
operaciones y administracién del Departamento.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
estudio, investigacion, andlisis y solucion a probiemas legales compiejos que guardan
estrecha relacion con la formulacion e implantacién de fa politica pttblica a regir las
operaciones de la Agencia. Asesora al Secretario sobre los aspectos legales
concemientes a sus funciones; prepara anteproyectos de ley a someterse a la
consideracion de la Asamblea Legislativa y evalia aquellos que son referidos al
Departamento para asesorar al Secretario y someter las recomendaciones pertinentes.
Analiza y contesta consultas referidas al Secretario, ademas lo asesora para solicitar
opiniones legales al Secretario de Justicia y otras agencias del Gobierno; y prepara las
comunicaciones correspondientes. Brinda asesoramiento legai a otros funcionarios del
Departamento en la preparacion de manuales de procedimientos y en la evaluacion de
reglamentos de cardcter administrativo. Realiza estudios e investigaciones de
naturaleza legal y econémica con el fin de someter las recomendaciones
correspondientes. Prepara y analiza contratos de servicios profesionales para las
dependencias de la Agencia y representa al Secretario en audiencias legislativas, foros
administrafivos y los Tribunales de Justicia.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes y reglamentos vigentes, asi como con los principios y précticas
del Derecho. Su trabajo se evaitia a través del andlisis de los informes, que rinde y en
reuniones de supervision para determinar conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes, asi como con los principios y prdcticas del Derecho.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio P(blico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos [a precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del  GEP [ ¢ 2000

En San juan, Puerto Ricoa "§Ep ! £ 2non
Wan’bel Rog::’gu‘-i“&\os Angel L. Morey

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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AYUDANTE ESPECIAL

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo que consiste en ayudar al Secretario de
Estado en la atencion de asuntos y solucion de problemas técnicos y administrativos
relacionados con el campo de la competencia del empleado.

El empleado imparte instrucciones a otros funcionarios de! Departamento de
Estado y otras agencias sobre diversos asuntos © encomiendas que se le asignan y
brinda seguimiento a las mismas, por delegacién del Secretario. Analiza ios trabajos
técnicos y especializados sometidos por otros funcionarios del Departamento con el
propésito de asesorar y someter recomendaciones al Secretario; pianifica, organiza y
coordina reuniones y entrevistas del Secretario con Jefes de Agencias, otros
funcionarios estatales, municipales y federales; realiza estudios e investigaciones
técnicas y evaluativas sobre aspectos especializados y de alta confiabilidad para
asesorar al Secretario; analiza y contesta consuitas de considerable complejidad e
indole confidencial. Mantiene informado al Secretario sobre aquellas encomiendas
que le han asignado, preparando los informes correspondientes. Representa al
Secretario en reuniones, actividades y trabajos pertinentes al campo de la competencia
de! empleado.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalla a través de los estudios e informes que rinde y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

En San Juan, Puerto Ricoa §fp 1 8 2000

aribel Rodriguéz R4mos Angel L. Morey

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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CHOFER

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo diestro que consiste en conducir el vehiculo oficial asignado al
Secretario de Estado, al Subsecretario de Estado y al Director de la Oficina de
Excencién Contributiva Industrial para las diferentes gestiones, compromisos oficiales
de dichos funcionarios, lo cual conlieva un alto grado de confianza personal Revisa el
vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo se encuentre en buenas
condiciones de limpieza y operacién. Mantiene récords del millaje recormrido,
consumo de gasolina y aceite.

Recibe instrucciones especificas sobre ios viajes a realizar. Su trabajo se evaltia
durante 1a ejecuciéon del mismo a través de la observacion directa y a la terminacién
mediante el examen de los récords que mantiene y los informes de viajes efectuados
que somete para verificar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segiin enmendada,
por {a presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del SEP 0 1 2000
En San Juan, Puerto Ricoa  SEP ! 8 2000

%wwgm Do

aribel Rodn ez Jamos Angel L. Mofey
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo en el campo del Derecho que consiste en
la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las actividades que se
generan en [a Oficina de Asuntos Legales del Departamento de Estado, asi como en la
prestacion de servicios de asesoramiento legal al Secretario de Estado, Subsecretario
de Estado y a otros funcionarios directivos sobre las implicaciones legales relacionadas
con las operaciones y [a administracion del Departamento.

El funcionario asigna, brinda seguimiento y evalla estudios, investigaciones y
comunicaciones en respuesta a consultas legales, contratos de servicios y comentarios
a anteproyectos referidos a [a Agencia y anteproyectos preparados en la Oficina bajo
su direccion que le somete e] personal subaltemo. Ofrece asesoramiento al Secretario
sobre la solucion a problemas [egales de caricter especializado y altamente complejos,
en relacion con la formulacién e implantacion de la politica publica que regira las
operaciones del Departamento; sobre los aspectos legales concemientes a sus
funciones, incluyendo fas encomiendas delegadas por el Gobemador y sobre los
trabajos requeridos a diversos organismos gubernamentales. Evaltia los anteproyectos
de ley referidos por la Oficina del Gobemador y prepara anteproyectos de ley a
someterse ante la consideracion de la Asamblea Legislativa, conjuntamente con las
recomendaciones pertnentes. Analiza y contesta consultas sobre aspectos legales de
considerable complejidad; asesora al Secretario en tomo a aquellas que conlleven la
solicitud de opiniones legales al Secretario de Justicia u ofras agencias
gubermamentales, y prepara las comunicaciones correspondientes. Es responsable de
que los manuales de procedimientos y reglamentos de cardcter administradvos se
mantengan actualizados. Representa al Secretario en audiencias legislatvas, foros
administrativos y Tribunales de Justicia.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en e} desempefio de sus
funciones, en armonia con las leyes y reglamentos en vigor, asi como con los
principios y practicas del Derecho. Su trabajo se evaltia mediante el analisis de los
informes que rinde, en reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del SEP 0 1 2000

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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En San Juan, Puerto Rico a SEP 1 8 2000

aribel Rodngum

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

Angeld. Mofey
Secretario
Departamento de Estado

DEPARTAMENTO DE ESTADO
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DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la planificacidén, coordinacion,
direccion y supervision de los procesos de auditoria e intervencién en las actividades
contables, operacionales y administrativas del Departamento de Estado para
determinar su conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

El funcionario prepara planes de trabajo y desarrolla estrategias encaminadas a
implantar los programas de intervenciones de la Oficina de Auditoria Intema para
determinar la legalidad, correccién y propiedad de las operaciones fiscales y
administrativas en el Departamento de Estado. Asesora al Secretario de Estado sobre
los hallazgos de las intervenciones que se generan en el area de trabajo a su cargo, y
en asuntos técnicos, administrativos y programaticos en intervenciones delicadas y/o
complejas. Evalda, analiza y certifica los informes de intervenciones fiscales y/u
operacionales realizadas en el Departamento. Participa en reuniones con funcionarios
de las unidades intervenidas para discutir los hallazgos y sefialamientos que reflejan
los informes de intervencidn antes de ser tramitados. Analiza y evalia los hallazgos
informados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico y toma accién afirmativa
para corregir deficiencias o para establecer recomendaciones de dicha oficina.
Representa al Secretario en actividades relacionadas con la oficina bajo su
responsabilidad.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
en armonia con las leyes y reglamentos en vigor, asi como los principios y practicas
aceptadas por la profesion y los estandares y el cddigo de ética de los Auditores
Internos. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que rinde, en
reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segiin enmendada, por
la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de
Estado, a partir del 1 de agosto de 2004.

En Guaynabo, Puerto Rico a Al ¢ 4 shid

Carmen D osario Morales
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 2
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DIRECTOR (A) DE COMUNICACIONES
Y PRENSA

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Oficina de Comunicaciones y
Prensa del Departamento de Estado.

El empleado prepara planes de trabajo concernientes al desarrolio de camparias
de orientacion y divulgacion de las funciones y logros del Departamento, asi como el
material informativo sobre aspectos gubernamentales. Asesora al Secretario de Estado
y otros funcionarios directivos en lo relativo a la politica pablica sobre el programa
general de comunicaciones y relaciones publicas de la Agencia. Redacta o edita
comunicados de prensa, boletines, folletos y otro material informativo a divulgarse y
establece contactos con los medios de comunicacion escrita, radial y televisiva para la
difusion de dicho material.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo
se evalla a través de reuniones de supervision y por los logros obtenidos para verificar
el cumplimiento de [as metas y objetivos trazados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del  gEP [ 1 2000

En San Juan, Puerto Ricoa SFP 1 8 2090

\Mnbelk rigu Ranios ngel L. Morey

Administradora Secretari
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE
NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo que consiste en fa coordinacion, direccion
y supervision de las actividades que se generan en la Oficina de Nombramientos del
Gobemador.

El funcionario asigna y evalda las tareas concernientes a [as actividades bajo su
direccion, tales como el mantenimiento de los registros cormrespondientes; [a
preparacion, reproduccién y distribucion de los documentos correspondientes y la
notificacién a los funcionarios concemidos y a otras dependencias gubemamentales,
tales como la Oficina de Etica Gubermamental, la Unidad de Investigaciones, Oficina
de Tramites y Récords, y la Oficina de Asuntos Legislativos del Senado de Puerto
Rico, estableciendo y manteniendo la coordinacién necesaria con las mismas. Asesora
al Secretario de Estado y al Subsecretario de Estado sobre la politica piblica que regira
la Oficina a su cargo e implanta la misma.

Ejerce iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evallia mediante los informes que rinde, en reuniones de supervision y por los
logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del ~ SEP 0 4 2000
En San Juan, Puerto Ricoa "§fp 1 § 2000

aribel Rodﬁﬁé%os ‘AngelL. Morey

Administradora Secretari

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las actividades que
se generan en la Oficina de Servicios Generales del Departamento de Estado.

El funcionario prepara planes de trabajo, formula y establece las pautas y
procedimientos de la Oficina bajo su direccién, en armonia con la legislacion, reglamentacion
y normas estatales y federales aplicables. Asigna, brinda seguimiento y revisa estudios
técnicos y evaluativos, sistemas desarrollados y otros documentos relacionados con las
Divisiones de Propiedad, Correspondencia y Archivo, Transportacién y Seguridad, Imprenta,
Conservacién y Mantenimiento, Control de Inventario y Sistemas de Comunicacién. Ofrece
asesoramiento al Secretario y al personal directivo y ejecutivo del Departamento sobre los
aspectos reglamentarios y normativos de las Oficinas bajo su supervision. Establece la
coordinacién necesaria en con la Administracion de Servicios Generales del Gobierno de
Puerto Rico y otras agencias gubernamentales. Asiste a reuniones, Sseminarios,
adiestramientos y otras actividades relacionadas con el trabajo que realiza. Establece
controles, normas y procedimientos necesarios para implantar y administrar la politica
ptblica de las actividades bajo su responsabilidad acorde con las leyes y reglamentacion
vigente.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
en armonia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. 5Su trabajo se evaliia mediantc el
analisis de los informes que rinde, en reuniones de supervisién y por los logros obtenidos.

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Seccién 6.2 de la Ley Num. 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”, por la presente apruebo la precedente
nueva clase que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado a partir del 16 octubre de 2009.

En San Juan, Puerto Rico a ‘L de OC-W\D( Z de ZCCf

) @-@uf)
Kenneth McClintock Herndndez

Secretario
Departamento de Estado

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional que consiste en desarrollar la planificacién estratégica e
inversion de recursos en proyectos de informitica y telecomunicaciones en el
Departamento de Estado y servir de enlace entre el Departamento y el Comité del
Gobemador sobre Sistemas de Informacion.

El funcionario establece el Plan Estratégico de Informitica para el
Departamento de Estado. Establece el concepto y los objetivos a largo plazo con
respecto a la informatica. ldentifica las maneras en que la informatica puede reducir
los costos para el gobiemno y mejorar el servicio a la ciudadania. Evalda anualmente el
desarrollo e implantacion del Plan Estratégico de Informatica. Establece los
mecanismos y procesos para la revision y modificacion del Plan Estratégico de
Informatica, para la implantacion y uso de la informaciéon. Desarrolla las politicas,
guias o reglamentacion y los procesos que regiran los esfuerzos de la Agencia en el uso
e implantacién de sistema de informacion. Asesora y ofrece apoyo tecnoldgico y
prosesal al Secretario de Estado en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de
Informatica. Desarrolla, mantiene y facilita la implantacion de una estructura segura e
integrada sobre informdtica. Promueve el disefio y la operacion eficiente y efectiva de
los sistemas de informacion, incluyendo mejoras de los mismos. Da seguimiento al
funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de informatica en el
Departamento para evaluar las ejecutorias de los mismos, conforme a los estindares
aplicables establecidos, con el fin de asesorar en cuanto a {a continuacidn, progreso,
modificacion o cancefacion del programa o proyecto. Evalila los requisitos
establecidos por el Departamento para definir y determinar fos puestos de [a
organizacion en general, en su relacion al concepto de informatica y al Plan Estratégico
de Informatica, asi como determinar el reclutamiento de personal de informatica, en
términos de conocimientos y destrezas, para asegurar que los mismos sean adecuados
y faciliten el logro de las metas establecidas en el Plan Estratégico de Informatica.
Somete informacion confiable, completa, consistente y a tiempo sobre sistemas de
informacidn electrénicos al Comité del Gobernador sobre Sistemas de Informacion y a
los organismos que el Comité designe.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones en armonia con las leyes y reglamentacion aplicables. Su trabajo se evalda
mediante el andlisis de los informes que rinde, en reuniones de supervision y por los
logros obtenidos.

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partr del  gEP @ 4 2000
En San Juan, Puerto Ricoa  §Ep 1 & 2000

(/;\{M 0 %/
Maribel Rodrigudz 0s Angel L. Morey
0

Administradora Secreta
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las actividades que
se generan en la Oficina de Recursos Humanos del Departamento de Estado.

El funcionario prepara planes de trabajo, formula y establece las pautas y
procedimientos de la Oficina bajo su direccién, en armonia con la legislacién, reglamentacion
y normas estatales y federales aplicables a la administracion de los recursos humanos. Asigna,
brinda seguimiento y revisa estudios técnicos y evaluativos, sistemas desarrollados y otros
documentos relacionados con las actividades a su cargo. Ofrece asesoramiento al Secretario vy
al personal directivo y ejecutivo del Departamento s obre las acciones de personal y sus
aspectos reglamentarios y normativos. Establece la coordinacién necesaria en con la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado, otras agencias gubernamentales,
organizaciones profesionales y otros organismos con el proposito de intercambiar informacién
concerniente a la administracion de los recursos humanos. Asiste a reuniones, seminarios,
adiestramientos y otras actividades relacionadas con el trabajo que realiza.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
en armonia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evaltia mediante el
analisis de los informes que rinde, en reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente
nueva clase que formarad parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado a partir del 16 octubre de 2009.

En San Juan, Puerto Rico a 8}09\ P?

Kgnneth McClintock Hernandez
Sqcretario
epartamento de Estado

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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DIRECTOR (A) DEL REGISTRO MARCAS Y
NOMBRES COMERCIALES

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva la aplicacién de los principios y practicas del Derecho en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de las actividades que se generan en la Oficina del
Registro de Marcas y Nombres Comerciales del Departamento de Estado.

El funcionario participa sustancialmente en la formulacién e implantacion de la politica
publica que regira las actividades concernientes al registro y calificacién de marcas y los
nombres comerciales; asegurarse que dichas marcas y nombres comerciales cumplan con las
disposiciones de ley, estableciendo la coordinaciéon necesaria con otras agencias
gubernamentales estales y federales. Desarrolla los métodos adecuados para la custodia de los
documentos relacionados con los registros a su cargo y la prestacién de servicios al publico
que solicita informacién sobre los mismos. Ofrece asesoramiento al Secretario de Estado, al
Subsecretario y Secretario Auxiliar para Servicios sobre los aspectos relacionados con las leyes
aplicables al Registro de Marcas y Nombres Comerciales. Realiza consultas de indole
confidencial para la firma del Secretario. Analiza o prepara anteproyectos de ley relacionados
con actividades a su cargo con recomendaciones respecto a los mismos. Evalua y recomienda
enmiendas a la reglamentacién y procedimientos vigentes relacionados con el Registro.
Prepara planes de trabajo, formula y establece las pautas y procedimientos de la Oficina bajo
su direccion, en armonfa con la legislacion, reglamentacion y normas estatales y federales
aplicables. Asiste a reuniones, seminarios, adiestramientos y otras actividades relacionadas
con el trabajo que realiza.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones,
en armonia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalia mediante el
analisis de los informes que rinde, las comunicaciones que realiza, en reuniones de
supervision y por los logros obtenidos.

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en e} Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, por la presente apruebo la precedente
nueva clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado a partir del 16 octubre de 2009.

En San Juan, Puerto Ricoa ¥ acfAw 2007

Kenneth McClintock Hernandvb
Secretario
Departamento de Estado

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1
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SECRETARIO (A) AUXILIAR

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo en la planificacion, coordinacién, direccion
y evaluacion de las actividades que se generan en las diferentes Secretarias Auxiliares
del Departamento de Estado.

El funcionario prepara planes de trabajo y desarrolla estrategias encaminadas al
funcionamiento integral de la Secretaria Auxiliar bajo su direccién, tomando en
consideracion, fa legislacion y reglamentacién aplicables. Asesora al Secretario de
Estado en la formulacion y ejecucion de la politica ptiblica que regird el irea de
trabajo a su cargo, al personal directivo del Departamento y a representantes de
organismos publicos y privados sobre la misién y los objetivos de las diferentes
actividades y servicios que presta la misma. Establece y mantiene la coordinacién
necesaria con oftras agencias del Gobiemo, organizaciones civicas, culturales y
empresariales de la Isla y del exterior, asi como con diversas instituciones de caracter
internacional, relacionadas con su drea de trabajo. Contesta consultas, prepara
memoriales y comunicaciones de indole confidencial para [a firma del Secretario y le
representa en reuniones, vistas pablicas y conferencias, entre otras actividades.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempenio de sus
funciones, en armonia con las leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalla
mediante el andlisis de los informes que rinde, en reuniones de supervision y por los
resultados obtenidos.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico, segiin enmendada,
por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del SEP n 4 9nAn
En San Juan, Puerto Ricoa SFP 1 8 2000

aribel Rodnguz& gel LM?Z
Administradora Secretari

Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1



2341

SUBSECRETARIO (A)

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir al Secretario de
Estado en la planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de todas
las actividades que se realizan en el Departamento de Estado. El funcionario asesora al
Secretario sobre la politica que regira las actividades de la Agencia y colabora con éste
en la implantacién de la misma.

Por delegacion del Secretario de Estado atiende y toma decisiones sobre todos
los asuntos administrativos, y supervisa al personal directivo del Departamento. Evalda
las actividades a su cargo y somete recomendaciones para mejorar la ejecucion de las
mismas. Representa al Secretario en reuniones, ceremonias y visitas a otros paises; le
sustituye y desempefia sus funciones como Secretario de Estado Interino durante la
ausencia o incapacidad de éste.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evaliia mediante reuniones de supervision y por los logros
obtenidos para verificar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados.

En virtd de Ia autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Puablico, segiin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a

partir del SEP N 1 2000
En San Juan, Puerto Ricoa GEp 1 & 2000

o

ribel Rodriguez Ramos ngel L. Morey
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Estado

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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