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8 de octubre de 2004 

Hon. Jose M. Izquierdo Encarnacion 

s cret~iojd: r;do 
lflaf-ry 0. Vega Dl 
Su secretario de Estado 

ESPECIFICACIONES DE CLASES CORREGIDAS 

Hacemos referencia a Ia comunicaci6n del 20 de agosto de 2004, de Ia Sra. 
Carmen D. Rosario, Directora de Ia 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 nUmeros de codificaci6n incorrectos. 

Ante nuestra solicitud, ORHELA estableci6 que conforme a Ia 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 C!asificaci6n, por lo 
tanto las mismas no requieren su firma, aUn cuando hayan sido enviado antes 
de haberse firmado Ia nueva ley. 
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Han. Sila M. CalderOn 
Gobernadora 

14 demayode2004 

Sr. Jose M. Izquierdo 
Secretario 
Departamento de Estado 
PO Box 9023271 I 
San Juan, PR 00901 

Estimado seiior Secretario: 

OG/P 
l 

Lcda. Melba Acosta 
Direct ora 

acostamelba@oqp.gobierno.pr 

Respondemos a su comunicaci6n del 29 de abriJ de 2004 donde nos so1icita Ia creaci6n de las clases de 
Director( a) de Auditoria Interna, Auditor II y Auditor I. Ademlis, solicita cuatro puestos, uno para cada 
cJase rnencionada y un puesto de Administrador de Sistemas de Oficina I. Esta comunicaci6n · enmienda 
el planteamiento inicial, donde solicitaba Ia creaci6n de un puesto de auditory una secretaria. TambiCn, 
solicita Ia creaci6n de las clases de Analista en Administraci6n de Recursos Humanos I y 11. El!O debido 
a que las clases existentes en el Plan de Clasificaciim, dificultan el reclutamiento de personal tecnko que 
no posee experiencia en el campo de recursos humanos. 

Luego del anilisis correspondiente, aprobamos Ia creaci6n de Ia Oficina de Auditoria, asi como las clases 
y puestos solicitados. Ella con el fin de cumplir con el plan de acci6n correctiva de Ia Oficina del 
Contralor. No obstante, Ia creaci6n de los puestos est.i s.Ueta a Ia disponibilidad de los recursos fiscales 
en Ia agencia. Adem.is, el endoso a las clases solicitadas est.i sujeto a Ia aprobaci6n par Ia Oficina de 
Asesoramiento Laboral y Administraci6n de Recursos Humanos. 

El organigrama preparado par el Departamento de Estado discrepa del aprobado par Ia OGP. Segt'in 
nuestro expediente, la Oficina de Recursos Humanos responde directamente al Secretario mientras que 
ustedes Ia ubican bajo Ia Secretarfa Auxiliar de Administraci6n. Adem<is, el puesto de Director de 
Recursos Humanos se cre6 bajo el servicio de confianza para responder a Ia realidad organizacional del 
Departamento. La politica pUblica de Ia administraci6n actual favorece el que la Oficina de Recursos 
Humanos responda directamente a! jefe de Ia agencia. Se incluye diagrama revisado. 

De tener algona pregunta, puede comunicarse con Ia Sra. Elizabeth Cosme, Gerente del .Area de Gerencia 
Gubemamental, al telefono 725-9420 ext. 2800. 

c~'"'...-~"' ,, / //;.0;.· l 

~~fba Acosta) 
-/.;- Directora' ) - Anejo ._/ 

0FtCINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228- telefono: (787) 725-9420 
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ESPECIFICACIONES DE CLASES CORREGIDAS 
8 de octubre de 2004 
Pri.gina 2 

Entendemos que estas especificaciones de clases pueden ser corregidas en 
estos momentos, aim estando en periodo de veda electoral, debido a que es 
una correcci6n y no una creaci6n de clase. Para confirmar nuestro amilisis 
se consulto telefonicamente con el Sr. Samuel Lopez, Director del Area de 
Servicios Especializados en ORHELA, quien nos confirm<'> que si se podian 
hacer las correcciones pues las mismas no alteraban el Plan de Clasificaci6n 
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 aprobacion y firma. 

NAMJ/gcl 

ANEJO 
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Documentos corregidos del 
Plan de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n para el Servicio de Carrera y Confianza 

DescripciOn del Documento Errores encontrados en el InformaciOn antes del InformaciOn despuCs del 
' documento cambio cambio 

Asignaciones de Clases de Puestos Periodo probatorio de Ia clase de 

Comprendidos en el Plan de Administrador(a) de Documentos, 9 meses 6 meses 
Clasificaci6n de para el Servicio de Archivo y Correspondencia 

Carrera 
Especificaci6n de la Clase de Director( a) de Traducciones 

Director( a) de Traducciones, 

Director( a) de Traducciones y Titulo de Ia clase y Proclamas 
Proclamas y Promoci6n 

Proclamas * Cultural 

Especificaci6n de la Clase de Director( a) del Registro de 
Director( a) del Registro de 

Director( a) del Registro de Marcas* 
Titulo de Ia clase Mar cas 

Marcas y Nombres 
Comerciales 

Especificaci6n de la Clase de Supervisor( a) del Registro de Supervisor( a) del Registro de 

Supervisor( a) del Registro de Marcas* 
Titulo de la clase 

Marc as 
Marcas y Nombres 
Comerciales 

Especificaci6n de la clase de 
Coordinador(a) de Proclamas y NUmero de Codificaci6n 3213 3212 
Promoci6n Cultural** 
Especificaci6n de la clase de Director( a) NUmero de Codificaci6n 4319 4317 
del Centro Unicode Servicios 
Especificaci6n de la clase de 
Encargado(a) de Reproducci6n y Nllmero de Codificaci6n 2116 4341 
Distribuci6n de Leyes 
Especificaci6n de la clase de Oficial de 
Compras II * * 

NUmero de Codificaci6n 2312 2313 

Especificaci6n de la clase de Oficial de NUmero de Codificaci6n 
Pasaportes y Servicios** 

4313 4321 
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Documentos corregidos del 
Plan de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n para el Servicio de Carrera y Confianza 

Descripci6n del Documento Errores encontrados en el InformaciOn antes del InformaciOn despues del 
documento cambia cambia 

Especificaci6n de la clase de Oficial de NU.mero de Codificaci6n 2376 2372 
Recaudaci6n 
Especificaci6n de la clase de NU.mero de Codificaci6n 
Subdirector(a) de Recursos Humanos 

2395 2398 

Especificaci6n de la clase de 
Subdirector(a) del Centro Unicode NUmero de Codificaci6n 4317 4315 
Servicios 
Especificaci6n de la clase de NU.mero de Codificaci6n 4315 4313 
Supervisor( a) de Centro de Servicios 
Especificaci6n de la clase de NUmero de Codificaci6n 4423 4431 
SuQ_~rvisor(a) de Informes Coroorativos 
Especificaci6n de la clase de NU.mero de Codificaci6n 2372 2393 
Supervisor( a) de N6minas y Licencias 
Especificaci6n de la clase de 
Supervisor( a) del Registro de NU.mero de Codificaci6n 4323 4331 
Certificaciones, Reglamentos y 
Notarias** 
Asignaciones de Clases de Puestos Nlnnero de Codificaci6n de las 
Comprendidos en el Plan de clases de Asesor Legal y 2211,2214 3111,3114 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio 
de Confianza 

Directora(a) de Asuntos Legales 
-----

* La informaciOn que se carnbiO en estas Especificaciones de Clases fue corregida tambi6n en el fndice Alfab6tico y la 
Asignaci6n de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Estado. 

" La informaciOn que se cambi6 en estas Especificaciones de Clases fue corregida tarnbi6n en el Esquema Ocupacional. 
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I ~h-~ORHELA 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

-

Q Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Sra. CanMn !D. CR,sJsario 'Moraks 
(])£rector a 

20 de agosto de 2004 

Han. Jose M. Izquierdo EncarnaciOn 
Secreta rio 
Departamento de Estado 
San Juan, Puerto Rico 

Estimado senor Secretario: 

Hacemos referenda a las comunicaciones del 8 de junio y 15 de julio de 2004, 
en las cuales nos somete para aprobaci6n las Asignaciones de Clases de 
Puestos a Escalas de Retribuci6n 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 

J> Segunda Asignaci6n de Clases de Puestos con efectividad al 1 ro de julio 
de 2001. 

J> T ercera Asignaci6n de Clases de Puestos con efectividad al 1 ro de julio 
de 2002. 

J> Cuarta Asignaci6n de Clases de Puestos con efectividad al 1 ro de julio de 
2003. 

~ Quinta Asignaci6n de Clases de Puestos con efectividad al 1 ro de julio de 
2004. 

lncluye ademas para nuestra aprobaci6n varias especificaciones de clases 
corregidas del Plan de Clasificaci6n de Puestos del Servicio de Carrera en las 
cuales los nUmeros de las clases estaban incorrectos. SegUn usted indica, Ia 
Oficina de ReCursos Humanos encontr6 que habfa errores en los nUmeros 
asignados a varias de las clases y procedieron a corregir los mismos conforme 
al Esquema OcupacionaL Por otra parte, en comunicaci6n del15 de julio de 

Tel. (787) 706- 5969 orhela@o rhela. go bierno _ p r 
Fax (787) 706- 5697 www_orhela gobierno.pr 

P 0 Box 8476 
San Juan, Puerto Rico 

00910-8476 
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2004, solicitan enmendar los titulos de tres (3) clases del Servicio de Carrera 
con el prop6sito 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 Escalasrf 
de Retribuci6n y encontramos que estan conforme a los expedientes de los 
Planes de Clasiftcaci6n de Puestos y de Retribuci6n de esa Agencia que 
tenemos en nuestros archives, par lo que estamos aprobando las mismas, -" 
conforme a las disposiciones del Articulo 9 de Ia Ley Num. 89 del12 de julio de 
1979, enmendada, conocida como Ley de Retribuci6n Uniforms y a Ia Secci6n 
4.5 del Reglamento de Retribuci6n Uniforme. A estos efectos, le acompai'iamos 
dichos documentos debidamente firmados. 

· Con re1aci6n a las enmiendas solicitadas a los tftulos y nUmeros de las clases, 
segun el Articulo 8 de Ia Secci6n 6.2 de Ia Ley Num. 184 del 3 de agosto de 
2004, Ley para Ia Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 
Publico del Estado libre Asociado de Puerto Rico, "Sera responsabilidad de cada 
Administrador Individual, modificar los planes de c1asificaci6n o valoraci6n de 
puestos a los efectos de mantenerlos actualizados conforms a los cambios 
surgidos en Ia estructura funcional u organizacional de Ia agenda". Portal raz6n, 
le estamos devolviendo los "diskettes" con las especificaciones de clases 
sometidas, conforme a Ia dispuesto par Ia Ley Num. 184, supra. 

, Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime 
podamos servirle . 

Cordialmente, 

~ 'J!..,· ,{',;_ J? ~ 
Carmen D. Ro~ari;-M~;~;J;s 
Directora 

LLR 

l! 
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Sra. Carmen D. Rosario Morales 
Administradora 

o~"~Q 'lf 0. (.A. l. A . R . H . I Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
<;~~~~~~~~~--------~--------------~ - ~ 

Q 
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de AdministraciOn de Recursos Humanos 

4 de agosto de 2004 

Hon. Jose M. Izquierdo Encarnacion 
Secretario 
Departamento de Estado 
San Juan, Puerto Rico 

Estimado sefior Secretario: 

Nos referimos a Ia comunicaci6n, mediante Ia cual solicita enmendar los Planes de 
Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para los Servicios de Carrera y Confianza. 
Las enmiendas consisten en crear Ia clase de puesto Director(a) de Auditoria 
lnterna en el Servicio de Confianza y crear las clases de puesto Auditor I, Auditor 
II, Analista en Administraci6n de Recursos Humanos I y Analista en Administraci<in 
de Recursos Humanos II en el Servicio de Carrera. Solicitan ademas enmendar Ia 
clase de puesto Coordinador(a) de Adiestramientos en cuanto a su numero de 
codificaci6n. 

Luego de realizar el analisis correspondiente determinamos aprobar las enmiendas 
solicitadas con algunas modificaciones. A continuaci6n las enmiendas que estamos 
aprobando: 

Creaci6n de Clases de Puestos 
Servicio de Confianza 

Codificaci6n Titulo de Ia clase Escala de Retribuci6n 
331 I Director(a) de Auditorfa lntema 1 12($3, 123·5,087) 

1 En la Descripci6n de Puesto sometida no puede figurar e! Secretario Auxi\iar de Administraci6n como supervisor; e! 
apartado 10 debe ser completado. 

. :-\. 
. IJ 

·- :, ) . 
/-' . 

r:·• 
1 

(Jl 787 706-5967 
,l!l, 787 706-5697 

ocalarh@oca\arh gobiemo.pr 
http:lv.rww .ocalarh.com 

PO Box 8476 
San Juan, Puerto Rico0091 0-8476 
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Como puede observarse estamos asignando Ia clase a Ia escala 12 y no a Ia escala 
13 como propuesto, para mantener Ia jerarquia relativa establecida para las clases 
en el Servicio de Confianza. Esto asi, ya que en Ia escala 1 3 esta incluida Ia clase 
de puesto Director(a) de Asuntos Legales cuya complejidad y responsabilidad es 
mayor que Ia que comprende Ia clase que se solicita crear. 

Servicio de Carrera 

CODIFICACION TiTULO DE LA PERiODO ESCALADE 
DE LA CLASE CLASE DE PUESTO PROBA TO RIO RETRIBUCION 

4811 
4812 
2395 

Auditor(a) I 
Auditor(a) II 
Analista en 

Admlnistraci6n de 
Recursos Humanos 

Nueve(9) meses 
Nueve(9) meses 
Nueve(9) meses 

12($1 ,803·3,084) 
14($2,026·3,466) 
11($1,701·2,910) 

No estamos recomendando Ia creaci6n de un nivel adicional para Ia clase Analista 
en Administraci6n de Recursos Humanos, segtin solicitado, ya que el anJ.Iisis 
realizado no revelo 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 participaci6n 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 Ia 
composici6n de Ia Oficina de Recursos Humanos; especfficamente por Ia existencia 
de los puestos correspondientes a Ia clase de Oficial en Administraci6n de Recursos 
Humanos y las funciones adscritas a estes. 

En cuanto a Ia solicitud para enmendar Ia codificaci6n a Ia clase de puesto 
Coordinador(a) de Adiestramientos estamos aprobando Ia misma segJ)n se indica: 

Cod1fccaci6n de Ia clase Codificaci6n de Ia clase Titulo de Ia clase 
anterior aprobada 
2395 2394 

Estas enmiendas son efectivas al 1 de agosto de 2004. 

Coordinadorla) de 
Adiestramientos 
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Para esta clase recomendamos revisen los ejemplos de trabajo 8, 9 y 10 ya que 
estes son propios de las clases Oflcial en Administraci6n de Recursos Humanos y 
Analista en Administraci6n de Recursos Humanos. 

De otra parte recomendamos tamar en consideraci6n lo planteado por Ia Oficina 
de Gerencia y Presupuesto en su carta de 14 de mayo de 2002, donde indica de 1a 
discrepancia entre el organigrama preparado por ellos y el preparado por el 
Departamento en cuanto a 1a ubicaci6n de Ia Oficina de Recursos Humanos. Se 
aclara en esta carta que Ia polftica publica de 1a administraci6n actual favorece que 
Ia Oficina de Recursos Humanos responda directamente al jefe de Ia agenda. En 
dicha carta incluyen un diagrama revisado que recoge esta polftica. 

le incluimos las especiticaciones de clases debidamente aprobadas. Agradeceremos 
que una vez las firme nos envie copia de estas para mantener actuallzados los 
expedientes de ese Depart<imento que obran en nuestro poder. Asimismo, 
deberan enviarnos copia de los suplementos que sometieron una vez hagan las 
correcciones conforme a nuestras anotaciones. 

Devolvemos sin tamar acci6n Ia especificaci6n de clase correspondiente a Ia clase 
Analista en Administraci6n de Recursos Humanos II. 

Quedamos a su disposici6n para atender cualquier d uda que pueda surgir sabre este 
particular. 

Cordial mente, 

Carmen D. Rosario Morales 
Administradora 

Anejos 
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Lcda. Man·bel Rodriguez Ramos 
Administradora 

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administrad6n de Recursos Humanos . Gobierno de Puerto Rico 

18 de septiembre de 2000 

Hon. Angel L. Morey 
Secretario 
Departamento de Estado 
San Juan, Puerto Rico 

Estimado senor Secretario: 

Me place comunicarle que hemos finalizado los Planes de Clasificaci6n de 
Puestos y de Retribuci6n para el Servicio de Confianza desarrollados para el 
Departamento de Estado, bajo las condiciones estipuladas en el Contrato 
Interagencial de Servicios Ticnicos y de Asesoramiento. 

Las determinaciones, asl como las recomendaciones contenidas en los 
referidos Planes, son el resultado del estudio de clasificaci6n efectuado de 
las Descripciones de Puestos sometidas por su Agencia. Tambiin analizamos 
y ponderamos Ia informaciOn 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 referenda se realiz6 conforme a las prcicticas, tecnicas y 
metodos utilizados en el desarrollo de estudios de clasificaci6n de puestos y 
salaries . 

Como parte del estudio realizado tomamos en consideraci6n el Titulo I de Ia 
Ley Publica Num. 101-336 del 26 de julio de 1990, conocida como ·Americans 
with Disabilities Act". En lo que respecta a Ia Ley ADA, su prop6sito es 
remover las barreras que impiden el reclutamiento de individuos cualificados 
con impedimentos, de modo que se garanticen a istos las mismas 
oportunidades de empleo que a personas sin impedimentos. Serci 
responsabilidad de esa Agencia cumplir con las disposiciones de Ia referida 
Ley, conforme a lo dispuesto en el Memoranda Especial NUm. 10-92 del 13 de 
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Hon. Angel L. Morey 
Pagina 2 

marzo de 1992 y el Memoranda Especial Ntlm. 26-93 del I de julio de 1993, 
que esta Oficina envi6 a las agencies . 

De otra parte, desarrollamos las escalas retributivas para el Servicio de 
Confianza conforme a las disposiciones de Ia Ley Federal de Normas 
Razonables del Trabajo, Ia cual establece el solaria minima federal, seglin lo 
dispuesto en el Memoranda General Ntlm. 7-90, del 3 de abril de 1990 yen 
armenia con Ia politico retributive establecida en Ia Ley NUm. 89 del 12 de 
julio de 1979, Ley de Retribucion Uniforme. El desarrollo de Estructuras 
Retributivas tiene el prop6sito de establecer parO.metros del valor relative 
que tiene el trabajo descrito en las closes, en t€.rminos de lo que se debe 
pagar par iste dentro de Ia organizaci6n (balance interne) y provee para los 
ajustes de sueldo en los puestos ocupados. No obstante, Ia Agenda puede 
extender las escalas incluidas en dichas estructuras, siguiendo Ia misma 
proporci6n de crecimiento horizontal, para atender situaciones especiales y 
particulares, en aquellos casas en que el sueldo del empleado sobrepase el 
tipo m6.ximo establecido, conforme a Ia reglamentad6n y normas retributivas 
que se adopten. 

Adicional a esto, Ia Agenda puede adopter 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 Ia implantaci6n de los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n, es imprescindible que Ia Agenda estructure un procedimiento 
administrative uniforme, en el que se notifique por escrito a los empleados y 
funcionarios sobre los resultados del estudio, asl como cualquiera otra 
informaciOn necesaria que aclare sus dudas e interrogantes. El 
procedimiento deberO. informarse a todos los empleados. Todo esto, con el 
prop6sito de establecer y mantener un clima de armonfa y buenos relaciones 
con los empleados y funcionarios que integran el equipo de trabajo de Ia 
Agenda. 

La Agenda serO. 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; creadones de puestos nuevos y 
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Hon. Angel L. Morey 

Pagina 3 

restructuraci6n de puestos que alteren Ia clasificaci6n recomendada para los 
mismos e impliquen enmiendas a los Planes. Sabre este particular, Ia Agenda 
deberO tener sumo cuidado antes de adjudicar una clasificaci6n a los puestos, 
cuando los mismos estin relacionados con closes que constituyen series, a los 
efectos de evitar disloques en las lineas de mando y en Ia jerarquia que 
existe entre los puestos con funciones de supervisiOn y sus subalternos, asf 
como su valor relative dentro de Ia organizaci6n . 

La fecha de efectividad de los referidos Planes sercl Ia que determine Ia 
Autoridad Nominadora . 

Le felicitamos por su interis en establecer y mantener una administraci6n 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 records actualizados . 

Estamos a su disposici6n para aclarar cualquier duda al respecto. 

Cordialmente, 

~E::h-~ 
Administradora 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San juan, Puerto Rico 

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION 
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA 

CONTENIDO 

I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE 
PUESTOS Y DE RETRIBUCION 

II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, 
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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE 
PUESTOS Y DE RETRIBUCION 

La Clasificaci6n de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases 

todos los puestos, segim sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a Ia 

naturaleza y complejidad de los deberes y el grade de autoridad y responsabilidad 

asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptive 

de Ia naturaleza y el nivel de complejidad y responsabflidad del trabajo. Dicho titulo 

se usa en las diferentes actividades propias de Ia administraci6n de los recursos 

humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposici6n narrativa 

denominada Criterio de Oasificaci6n. Esta es una descripci6n clara y concisa de los 

aspectos determinantes de Ia clasificaci6n asignada al grupo de puestos en cuesti6n. 

Este documento debe centrarse en Ia naturaleza y dificultad del trabajo; en el grade de 

autoridad y responsabilidad que este envuelve y ejemplos comunes del trabajo que 

deben desempefiar los incumbentes de los puestos . 

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puesros cuyos deberes, 

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que 

puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse Ia misma escala 

de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada 

puesto se le identifica oficialmente con el titulo de Ia clase a Ia cual se asigna. AI 

agrupar los puestos en clases se reduce el cumulo de informacion sobre los deberes y 

responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistematica a una proporci6n 

manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe senalar que hay puesros cuya 

naturaleza es singular dentro de Ia organizaci6n y por consiguiente constftuyen una 
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clase individual muy particular. Existen ademas, grupos de puestos cuya 

naruraleza, responsabilidad y complejidad son de tal forma iguales que no se justifica 

crear series de clases y sf clases sin niveles. 

Bajo condiciones normales, debe existir una correlaci6n entre el trabajo que 

comprende Ia clase de puestos y Ia escala de sueldo a Ia cual esta se asigna . 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos refleja Ia siruaci6n de todos los puestos 

comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constiruyendo asi un inventario 

de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el Plan 

de Clasificaci6n de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en 

Ia administraci6n de recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios 

que ocurran de forma que en todo momenta el Plan refleje exactamente los hechos y 

condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo 

tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una 

revision y modificaci6n continua de forma que constiruya una herramienta de trabajo 

eficaz. AI mismo tiempo, debe ser un instrumento dinamico y cambiante por lo cual 

es necesarlo, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a Ia par 

con los cambios que ocurran en Ia organizaci6n . 

Ademas de facilitar los procesos de Ia administraci6n de recursos humanos, 

sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribuci6n que viabilicen y 

garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica Ia confecci6n del 

presupuesto y es un recurso efectivo para Ia soluci6n de los problemas gerenciales que 

surgen como efecto narural de Ia dinamica de toda organizaci6n. 
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Hay una sene de factores que influyen o afecran un Plan de Clasificaci6n de 

Puestos, entre ellos podemos sefialar: Ia ampliaci6n o reducci6n de servicios 

existences, aumento en Ia complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los 

puestos y los cambios en los metodos y procedimientos que se utilizan en Ia ejecuci6n 

del trabajo. De surgir alguna de estas siWaciones sera necesalio crear o reclasificar 

puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases e incorporar estas modificaciones al 

Plan . 

lntegraran el Plan de Clasificaci6n de Puestos los siguientes elementos basicos: 

1. 

2. 

3 . 

Reladon de Tenninos y Frases Adjetivales 

Donde figuran las definiciones de terminos o frases 

adjetivales utilizados en el Plan . 

indice Esquematico y Esquema Ocupadonal o Profesional 

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a 

base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema 

refleja Ia relaci6n entre una y otra clase y entre las diferentes 

series de clases dentro de un mismo grupo y area de trabajo 

representadas . 

Lista o Iodice Alfabetico 

Es una list3 alfabetica del tiWio oficial de las clases de puestos 

comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos . 
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4. Criterios de Clasificadon 

Consisten de una descripci6n clara y precisa del criterio de Ia 

clase en cuanto a Ia naturaleza y complejidad del trabajo, grado 

de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en Ia 

clase . 

Los criterios de clasificaci6n seran descriptivos de todos los puestos 

comprendidos en Ia clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos 

a determinados puestos en Ia clase. 

Los criterios de clasificaci6n son utilizados como el instrUmenco basico 

en Ia clasificaci6n y reclasificacion de los puestos, en Ia determinacion de lineas de 

ascensos, traslados y descensos, en Ia evaluacion de empleados; en Ia determinacion 

de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas 

relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesco y transacciones de personal 

y otros aspectos de Ia administraci6n de los recursos humanos • 

Los criterios de clasificacion deben mantenerse al dia conforme a los 

cambios que ocurran en Ia organizaci6n, asi como en Ia descripci6n de los puestos que 

conduzcan a Ia modificacion del Plan de Clasificaci6n de Puestos. Estos cambios seran 

registrados inmediatamente despues que ocurran o sean detenninados. 

La codificacion de Ia clase es el numero que se encuentra en Ia equina 

superior derecha de cada criterio de clasificacion y constituye Ia clave o identificaci6n 

de Ia misma. 
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El numero de codificaci6n 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 Ia Selie de Clases y el cuarto Ia Clase lndMdual. 

Ejemplo: 

1000 

1100 

1110 

Servicios Personales 

Grupo de Servicios Personales 

Selie de Chofer 

1111 Chofer 

En el sistema de codificaci6n usado se han escalonado los numeros de los 

Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificaci6n 

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 retlibutiva debe inspirarse en el prop6sito de proveer a sus 

empleados un trat.lmiento justo y equitativo en Ia fijaci6n de los sueldos. Para que sea 

justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de Ia posibilidad fiscal a tono 

con el desarrollo de nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesarlo aplicar el 

plincipio de igual paga por igual trabajo. 

AI asignar las clases a las escalas de sueldos se taman en consideraci6n Ia 

complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, Ia expeliencia en cuanto a Ia 

dificult.ld para reclurar y retener personal en el Servicio PUblico y Ia organizaci6n y 

posibilidad fiscal de Ia Agenda. 
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Cada empleado devengara una reoibuci6n que coincida con algunos de los 

tipos renibutivos en Ia escala a Ia cual se ha asignado Ia clase a Ia que corresponda el 

puesto. 

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minima fijado 

para Ia clase a Ia que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al tipo 

minima de Ia escala. Los sueldos de aquellos empleados que etten sabre el tipo 

minima fijado a Ia nueva clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de 

Ia escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato superior. Cuando los sueldos 

de los empleados coincidan con uno de los tipos renibutivos de Ia escala no se hara 

ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Rembuci6n ninglin empleado 

devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a Ia fecha de vigencia 

del mismo. 

La adopci6n de un Plan de Renibuci6n representa solamente el primer paso en 

el establecimiento de practicas justas de renibuci6n. El Plan debe revisarse y 

reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La 

necesidad de revisiOn puede surgir, entre otras, par alguna de las siguientes razones: 

1 . lnicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o 

maquinaria especial que requieran Ia creaci6n de nuevas puestos. 

2 . Reorganizaci6n de unidades de trabajo, lo que requiere Ia revision de las 

escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de 

los puestos. 

3. Aumento o disminuci6n en Ia demanda por cierto tipo de trabajo. 
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Las razones expuestas antelionnente requieren ajustes en el Plan de 

Retlibuci6n . 

Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja Ia necesidad 

de efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera efecwarse cada dos 

o tres afios. Los clitelios de clasificaci6n deben revisarse para detenninar si 

su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectlian 

revisiones peli6dicas, el Plan continuara siendo un instrumento titil en Ia 

administraci6n de los recursos humanos del Departamento de Estado . 
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II. 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 Clasificaci6n de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza 

del Departamento de Estado comprende las clases que describen el trabajo de los 

puestos cubiertos par el esrudio. Para cada una de las clases resultantes se prepar6 un 

Criteria de Oasificaci6n indicativa de las caracteristicas inherentes a las tareas de los 

puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utiliz6 el Diagrama 

Organizacional de Ia Agenda, las Descripciones de Puestos sometidas a esta Oficina, 

y Ia informacion suministrada por Ia Oficina de Recursos Humanos de Ia Agenda • 

Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran directamente 

al Secretario de Estado, participan en Ia elaboraci6n e implantaci6n de politica publica 

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 naruraleza de confianza surge a virtud de !eyes 

especiales. 

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en Ia clasificaci6n de 

los puestos es de vital importancia que se apliquen los criterios de clasificaci6n con 

unifonnidad y consistencia mediante Ia interpretaciOn correcta de los terminos 

contenidos en los mismos. Debe siempre tenerse presente que dichos criterios de 

clasificaci6n son descriptivos de todos los puestos comprendidos en Ia clase y que los 

mismos no tienen intenci6n de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por 

Io tanto, dichos criterios de clasificaci6n deben interpretarse y aplicarse en su 
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contexte completo y en relaci6n o comparaci6n con otras clases y sus 

correspondientes crttertos de clases dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

La Relaci6n de Tenninos y Frases Adjetivales, que mas adelante se incluye, 

tiene el prop6sito de ayudar a las personas que en una u otra fonna intervienen con Ia 

administraci6n del Plan de Clasificaci6n de Puestos para este Servicio a interpretarlo 

con unifonnidad y consistencia. 

La estructura salalial 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 intennedios. En total, cada escala contiene once ( 11) 

tipos retlibutivos. Se tomci como sueldo base; mil setenta y cinco ( $1 ,075) d61ares. 

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retlibutivos progresivos 

provee un incremento mayor confonne se adelanta dentro de Ia escala. Para este Plan 

se estableci6 un incremento horizontal de 5% y un incremento vertical de Ia escala 

uno ( 1) a Ia diez ( 1 0) de 10% y de Ia escala diez ( 1 0) a Ia 15 de 11% . 

El efecto presupuestarto del Plan de Retlibuci6n en los sueldos de los 

empleados, se refleja en Ia Lista de Asignaci6n de Puestos que se acompafia en el Plan 

de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza. 

Segtin se dispone en el contrato de servicios tecnicos y de asesoramiento 

fonnalizado entre esta Oficina y el Departamento de Estado, se prepar6 el Plan de 

Clasificaci6n de Puestos y de Retlibuci6n para el Servicio de Confianza confonne a las 

disposiciones de Ia Ley Num. 5, Ley de Personal del Servicio Publico, enmendada, y Ia 

Ley de Retlibuci6n Unifonne, enmendada. 
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Informacion general sobre Ia 

Ill. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES 

ACT" DE 1990 

(PL 101-336)- 104STAT 327- 377 

El Presidente de los Estados Unidos de America aprob6 Ia "Americans With 

Disabilities Act" (ADA) Ia cual entr6 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 Ia Comisi6n de lgualdad de Oporwnidad en el Empleo (EEOC) adopte 

reglamentaci6n al efecto • 

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas 

cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de 

igual forma que lo hizo Ia Ley de Rehabilitaci6n Federal de 1973. Persona con un 

impedimenta de naruraleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar 

una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o record 

de tallimitaci6n; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitaci6n. 

LlMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto desorden fisiol6gico, 

desfiguramiento cosmetico, perdida anat6mica que afecte el sistema corporal; o un 

desorden mental como retardaci6n mental. El termino ACTIVIDAD VITAL 

PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, 

etc . 
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El tennino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como Ia limitaci6n 

en una pelliona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que est1 

impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de Ia 

condici6n, manera o duraci6n de esta . 

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrlmen contra pellionas 

impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una 

pelliOna con limitaciones que cumple con las destrezas, experlencia, educaci6n u otros 

requisites de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede 

desempefiar las funciones esenciales del puesto. No incluye esra definicion a aquellos 

que son usuarlos actuales de susrancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos 

ex·usuarlos que han completado exitosamente un programa de rehabilitaci6n. 

El tennino 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 desempefiar sin o con Ia ayuda de un acomodo 

razonable . 

AI detenninar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideraci6n: el 

juicio del patrono, Ia descrlpci6n del puesto, Ia cantidad de tiempo que se utiliza en 

desempeiiar Ia funci6n, las consecuencias si no se requiere el desempefio de Ia funci6n 

y los tenninos del convenio colectivo, si alguno. 

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaci6n mental 

o fisica conocida de una pelliona que de otra manera hubiese esrado cualificado para 

el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constiruir una carga o 
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gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el 

ambiente de trabajo o en Ia fonna en que el trabajo se hace usualmente que pennita a 

Ia persona con impedimenta disfitltar de igualdad de oporrunidades en el empleo. No 

existe una fonna particular de acomodo, pero puede incluir: 

accesibilidad a las facilidades existentes 

reestrucwraci6n del puesto 

jomadas parciales de trabajo o jomadas 

modificadas 

reasignaci6n a puestos vacantes 

modificaci6n de examenes o de material de 

adiestramiento 

uso de licencias acumuladas o pennitir el 

uso de licencia sin sueldo adicional para 

tratamiento medico 

requerir que Ia transportaci6n del patrono 

este accesible 

disponibilidad de estacionamientos reservados 

disponibilidad de asistentes personales tales 

como asistentes de viajes, lectores, intfrpretes, etc. 

Con respecto a Ia accesibilidad de facilidades Ia EEOC ha sido enf.itica en el 

sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales 

como sal6n comedor, salones de adiestramiento y banos . 
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CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el 

patrono debera demostrar a los fines de que se exlma de establecer alglln acomodo 

razonable. Tal gravamen debera ser en terminos de dificultad y costos ( excesivamente 

costoso, extensivo, sustancial o interruptive o que altere fundamentalmente Ia 

nawraleza de Ia operaci6n del negocio). Se tomaran en consideraci6n: 

Ia naruraleza y costo del acomodo 

los recur.;os financieros en general de Ia facilidad 

el tamafio y recur.;os financieros en general 

del patrono 

el tipo de negocio 

el impacto del acomodo en Ia operaci6n de Ia 

facilidad 

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes medicos de un solicitante de 

empleo o empleado. Sin embargo, se permitira Ia investigaci6n pre-empleo sobre Ia 

habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de Ia oferta 

de empleo, el patrono podra requerir examenes medicos o inquirir mfdicamente 

siempre y cuando a todo fururo empleado se le exlja lo mismo. La informacion 

medica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera confidencial 

excepto que puede ofrecer.;ele a: a) supervisores para que estos conozcan las 

restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad 

para cualquier tratamiento de emergencia que requiera alglln impedimenta; y 

c) oficiales gubemamentales que investiguen el cumplimiento de Ia Ley. 
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Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como 

examenes medicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin 

embargo, si dichos examenes evidencian alglln impedimento, el patrono debera 

demostrar que el examen est.i relacionado con el puesto, que es afin o consistente con 

Ia necesidad del negocio y que el empleado no podra desempeiiarlo con acomodo 

razonable. 

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible 

("comunicable") se debera vertficar que el Secretarto de Salud Federal Ia haya 

calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese 

el caso y el riesgo de transmisi6n no se elimina aU:n con acomodo razonable, el 

patrono puede rehusar el asignar a Ia pe"ona a un puesto que envuelva manejo de 

alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se 

deben acomodar por reubicaci6n a otro puesto que no requiera el manejo de 

alimentos. 

La reglamentaci6n no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal 

de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de estos., aiH donde se permite, 

servira de base para Ia coma de acci6n disciplinarta. Refierase al "DRUGFREE 

WORKPLACE ACT" . 

Los remedios concedidos por Ia ADA al empleado discrtminado son similares a 

los que concede el Tirulo VII de Ia Ley Federal de Derechos Oviles de 1964. Estos 

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalaci6n. 
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Por lo antes expuesto, cada agenda o municipio debera tomar las medidas 

necesarias para cumplir con las disposiciones de Ia referida Ley. A esos 

efectos, y tomando en consideraci6n que Ia ley que nos ocupa requiere que se revisen 

todas las Descripciones de Puestos de Ia Organizaci6n; independientemente de que 

fstos estfn vacantes u ocupados, se prepar6 en esta Oficina un cuestionario para 

recopilar Ia informacion necesaria para completar el apartado numero 7 de Ia 

Descripci6n de Puesto . 
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IV. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE 
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACICN DE 
PUESTOS Y DE RETRIBUCICN ESTRUCTURADO PARA EL 
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE 
EST ADO 

1 . fndice Esquemadco de las Clases de Puestos 
Comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos por 
Servidos y Esquema Ompadonal de las Clases para el 
SeJVido de Conf"tanza 

.. Sima las clases de puestos de los seMCIOS incluidos en el 
Departamento de Estado a Ia fecha de Ia estrucruraci6n de los 
planes con indicaci6n de los segmentos numericos a usarse para 

.. Ia codificaci6n de las clases de puestos en dichas agrupaciones. 

-
-

, -
-
.. 
-
-
-
.. 

-

2. lndice de Clase por Orden Alfabetico 

3. 

Es una lista de clases de puestos por orden alfabetico con su 
mimero de codificaci6n y tirulos de clasificaci6n. 

EstruC1Ura ReJributiva 

La estrucrura retributiva fue desarrollada romando en 
consideraci6n el salario minimo federal vigente. En Ia referida 
estrucrura retributiva, cada escala est1 identificada con un 
numero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en 
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minlmo, el tipo 
maximo y cada uno de los tipos interrnedios que integran cada 
una de las escalas. 

4. Primera Asignadon de las Clases de Puestos a Escalas de 
ReJribudon 

Es una lista alfabetica del tirulo oficial de las clases de puestos 
que constiruyen el Plan de Clasificaci6n de Puestos desarrollado 
donde se asigna cada clase a Ia escala de sueldo correspondiente 
dentro del Plan de Retribuci6n establecido para regir 
conjuntamente con el Plan de Clasificaci6n de Puestos. Indica 
ademas, el numero de codificaci6n de Ia clase . 
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5. Agrupacion de las Clases por Escalas de Suet do 

Es una relaci6n de Ia posicion relativa de cada una de las clases 
de puestos que integran el Plan de Oasificaci6n de Puestos de Ia 
Agenda en las escalas de sueldos de Ia organizaci6n. Se indica 
ademas, el numero correlativo de cada grupo reaibutivo . 

6. Lista de Asignacion de Puestos 

Es una lista que refteja el efecto presupuestario de Ia 
implantaci6n del Plan de Oasificaci6n de Puestos y de 
Reaibuci6n del Servicio de Confianza, para cada uno de los 
empleados y puestos en cuanto a Ia clasificaci6n y sueldo antes y 
despues del esrudio. Los puestos correspondientes al Servicio de 
Confianza figuran en Ia lista de referenda que se acompaiia. 

7. Criterios de Clasificadon 

Contiene el original de cada uno de los criterios de clasificaci6n 
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden 
alfabetico de los tirulos de estas. 
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RELACION DE TERMINOS 0 FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN 
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE 
CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE EST ADO 

En el desarrollo de los Planes de Clasificaci6n de Puestos se usan terminos y 

frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas . 

Para el logro de Ia uniformidad y consistencia que se requiere en Ia interpretaciOn 

efectiva de estos terminos y frases en Ia administrad6n de los Planes, se provee las 

definiciones de los vocales o frases que se utllizan en el Plan segun aplican a los asuntos 

de clasificad6n . 

PLAN DE CLASIFICACION 

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

sistematica, los diferentes puestos que integran Ia organizad6n forrnando clases y series 

de clases. 

SERVICIO DE CONFIANZA 

El Servido de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones: 

a . lntervend6n o colaborad6n sustancial en el proceso de formulad6n de 

polftica publica y asesoramiento directo al jefe de Agenda. 

b . Servicios directos al )efe de Ia Agenda. 

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

AGENCIA 

Significa el conjunto de fundones, cargos y puestos que constituyen toda Ia 

jurisdicd6n de una autoridad nominadora, independiente de que se denomine 

departamento, municipio, corporaci6n pUblica, oficina, administraci6n1 comisi6n, 

junta, tribunal o de cualquier otra forma. 
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AUTORIDAD NOMINADORA 

Significa cualquier funcionario con facultad legal para hacer nombranientos en 

el Gobierno • 

LEY DE PERSONAL 

Significa Ia Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, 

conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico . 

CLASIFICACION DE PUESTOS 

Significa Ia agrupaci6n sistematica de puestos en clases similares en virtud de 

sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en Ia administraci6n de los 

recursos humanos . 

PUESTO 

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por 

Ia autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante Ia jomada 

completa de trabajo o durante una jomada parcial. 

CLASE 0 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 tftulo, exigirse a sus incumbentes los misrnos requisites mfnimos, 

utilizarse las mismas pruebas de aptitud para Ia selecci6n de empleados y aplicarse Ia 

misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones sustancialmente iguales . 
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SERlE 0 SERlE DE CLASES 

Significa Ia agrupaci6n de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de 

trabajo existentes. 

CONCEPTOS DE CLASIFICACION 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en forma generica que indica las 

caracteristicas preponderantes del trabajo que entraiia uno o mas puestos en terminos 

de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Significa Ia agrupaci6n de clases o series de clases que describen puestos 

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo • 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL 

Significa Ia agrupaci6n de ocupaciones sobre Ia base de semejanzas generales. 

Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales areas 

que comprende el Plan de Ciasificaci6n. 

RECLASIFJCACION DE PUESTO 

Significa Ia acci6n clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. 

La reclasificaci6n puede sera un nivel superior, igual o inferior. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

Significa una exposici6n escrita y narrativa sabre los deberes, autoridad y 

responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza 

al incumbente. 
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PRINCIPIO DE MERITO 

Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser seleccionados, 

ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sabre Ia base de Ia 

capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o 

condici6n social, ni por ideas polfticas o religiosas. 

TRABAJO ADMINISTRATIVO 

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por Ia supervision, 

coordinaci6n o toma de decisiones en aspectos operacionales en las agendas. Se 

requiere una preparaci6n minima de escuela superior y conocimientos adquiridos 

mediante experiencia . 

TRABAJO PROFESIONAL 

Se aplica a tareas para cuya ejecuci6n se requiere graduaci6n de colegio o 

universidad a nivel de Bachillerato o grado superior . 

TRABAJO EJECUTIVO 

Se aplica a los puestos que requieren el dominio destrezas gerenciales, 

administrativas y de supervision y habilidad analitica para tomar decisiones 

significativas en una organizaci6n. Requiere ademas, establecer sus propios metodos 

de trabajo, y a su vez, planificar, organizar, desarrollar y dirigir proyectos de gran 

importancia . 

TRABAJO ESPECIALIZADO 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad 

especial que normalmente requiere del empleado una capacitaci6n te6rica que se 
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adquiere mediante una preparaci6n acadfmica determinada o de una capacitaci6n que 

se adquiere mediante Ia practica luego de un gran mimero de anos de experiencia 

desempefi.andose dentro de Ia misma materia en forma progresiva . 

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABJLIDAD 

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en 

donde el empleado se desempeiia de acuerdo a metodos 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 concentraci6n, 

esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el 

desempeiio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere 

o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas . 

TRABA]O DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABJLIDAD 

Se aplica a tareas que requieren del empleado alguna concentraci6n, esfuerzo y 

criterio propio debido a los varios factores que debe considerarse en el desempeno del 

trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas 

establecidas. 

TRABA]O DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de 

tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles · 

a desempeiiarse mediante diferentes metodos, lo que demanda de una mayor 
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concentraci6n, esfuerzo y criteria propio. El empleado constantemente torna 

decisiones. 

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD 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; negociaci6n con ejecutivos de alto nivel; Ia planificaci6n, 

organizaci6n, desarrollo y coordinaci6n de proyectos de gran escala que requieren 

concentraci6n y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades 

especializadas extraordinarias . 

SUPERVISION DIRECTA 

El empleado usualmente recibe una descripci6n general del trabajo a realizarse 

pero tiene alguna libertad de acci6n para desarrollar sus propios metodos de trabajo 

dentro de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas 

se refiere a su superior para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa 

peri6dicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y requerimientos 

establecidos . 

SUPERVISION GENERAL 

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en Ia agencia o 

realizan trabajo a nivel operacional con independencia de acci6n. Reciben 

instrucciones generales sabre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer 

prioridades y metodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos. 

Pueden estar separados ffsicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision 
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peli6dica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supetvisi6n o por 

Ia evaluaci6n de los logros obtenidos. 

ALGUNA INICIATIVA Y CRJTERIO PROPJO 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algtin grado de libertad en Ia 

selecci6n de los metodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de 

libertad esta limitada a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas 

que regulan el campo de trabajo. 

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRJTERJO PROPJO 

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores tienen libertad 

moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su 

supetvisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas. 

INJCIATIVA Y CRITERIO PROPJO 

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y 

coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios 

metodos o procedimientos de trabajo pero que no esten en conflicto con las norrnas 

basicas. Ocupan los puestos mas altos de Ia organizaci6n. Por lo general ejercen 

supervision sobre personal subaltemo y son evaluados mediante inforrnes y a traves de 

los resultados obtenidos en su trabajo. 

ALTO GRADO DE INICJATJVA Y CRJTERJO PROPIO 

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

desarrollar y utilizar sus propios metodos 0 procedimientos de trabajo. 



- Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San Juan, Puerto Rico 

ENMIENDA AL iN DICE DE CLASES DE PUESTOS 
POR ORDEN ALFABETICO 

EFECTIVAS EL 1 DE SEPTIEMBRE DE 2012* 

SERVICIO DE CONFIANZA 

Titulo de Ia Clase Codificaci6n 
de Ia Clase 

A 

Administrador(a) de Sistemas 1211 
de Oficina Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas 1212 
de Oficina Confidencial II 

Administrador(a) de Sistemas 
de Oficina Confidenciallll 1213 

Asesor Legal 3111 

Ayudante Especial 2111 

B 

c 
Choler 1111 



2 

Titulo de Ia Clase Codificaci6n - de Ia Clase 

D 

Director( a) de Asuntos Legales 3114 

Director( a) de Auditoria lnterna 3311 

Director( a) de Comunicaciones 2311 
y Prensa 

Director( a) de Ia Oficina de 2321 
Nombramientos del Gobernador 

Director( a) de Asuntos lnternacionales 2271 

Director( a) de lntercambio Econ6mico 2281 

Director( a) de Recursos Humanos• 2261 

E-F-G-H-1-J-K-L-M-N 

0 

Oficial Principal de Informatica 3211 

P-Q-R 

s 

Secretario (a) Auxiliar 2331 

Subsecretario(a) de Estado Ad junto 2291 

Subsecretario (a) 2341 



-

-

-

Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San Juan, Puerto Rico 

ENMIENDA AL iN DICE DE CLASES DE PUESTOS 
POR ORDEN ALFABETICO 

EFECTIVAS EL 16 DE OCTUBRE DE 2009* 

Servicio de Confianza 

Titulo de Ia Clase Codificaci6n 
de Ia Clase 

A 

Administrador(a) de Sistemas 1211 
de Oficina Confidencial 1 

Administrador(a) de Sistemas 1212 
de Oficina Confidencial II 

Administrador(a) de Sistemas 
de Oficina Confidenciallll 1213 

Asesor Legal 3111 

Ayudante Especial 2111 

B 

c 
Chafer 1111 



-

-

Titulo de Ia Clase 

Director( a) de Asuntos Legales 

Director( a) de Auditoria lnterna 

Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

Director( a) de Ia Oficina de 
Nombramientos del Gobernador 

Director( a) de Recursos Humanos• 

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

Director( a) de Servicios Generales* 

2 

D 

E-F-G-H-1-J-K-L-M-N 

0 

Oficial Principal de Informatica 

P-Q-R 

Secretario (a) Auxiliar 

Subsecretario (a) 

Codificaci6n 
de Ia 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 iN DICE DE CLASES DE PUESTOS 
POR ORDEN ALFABETICO, EFECTIVAS EL 

1 DE AGOSTO DE 2004* 

Servicio de Confianza 

Titulo de Ia Clase 

A 

Administrador(a) de Sistemas 
de Oficina Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas 
de Oficina Confidencial II 

Administrador(a) de Sistemas 
de Oficina Confidencial Ill 

Asesor Legal 

Ayudante Especial 

B 

c 

Chafer 

D 

Director( a) de Asuntos Legales 

Codificacion 
de Ia Clase 

1211 

1212 

1213 

3111 

2111 

1111 

3114 



-

-

Titulo de Ia Clase 

Director( a) de Auditoria lnterna * 

Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

Director( a) de Ia Oficina de 
Nombramientos del Gobernador 

2 

E-F-G-H-1-1-K-L-M-N 

0 

Oficial Principal de Informatica 

P-Q-R 

Secretario(a) Auxiliar 

Subsecretario(a) 

Codificacion 
de Ia Clase 

3311 

2311 

2321 

3211 

2331 

2341 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San Juan, Puerto Rico 

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS 
POR ORDEN ALFABETICO 

Servicio de Confianza 

Titulo de Ia clase Codificacion 
de Ia Clase 

A 

Administrador(a] de Sistemas 1211 
de Oficina Confidencial I 

Administrador[a] de Sistemas 1212 
de Oficina Confidencial II 

Administrador(a] de Sistemas 
de Oficina Confidencial Ill 1213 

Asesor legal 3111 

Ayudante Especial 2111 

B 

c 
Chofer 1111 



-
--
-
-
-
-
-
-

' -
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-
-
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Titulo de Ia clase 

D 

Director(a) de Asuntos legales 

Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

Director[a) de Ia Oficina de 
Nombramientos del Gobernador 

E-F-G-H-1-1-K-L·M-N 

0 

Oficial Principal de Informatica 

Secretario[a) Auxiliar 

Subsecretario[a] 

Codificacion 
de Ia Clase 

3114 

2311 

2321 

3211 

2331 

2341 



-

-

Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL 0 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 

CODIFICACION 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 

SERlE DE CHOFER 

Choler( a) 

GRUPO DE ADMINISTRACION DE 
SISTEMAS DE OFICINA 

SERlE DE ADMINISTRACI6N DE SISTEMAS 
DE OFICINA CONFIDENCIAL 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial II 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidenciallll 



-

-

CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

2000 

2100 

2110 

2111 

2200 

2210 

2211 

2220 

2221 

2230 

2231 

2240 

2241 

2260 

2261 

2 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE 
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES 

GRUPO ADMINISTRATIVO 

SERlE DEAYUDANTE ESPECIAL 

Ayudante Especial 

GRUPO GERENCIAL 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE 
COMUNICACIONES Y PRENSA 

Director( a) de Comunicaciones y Prensa 

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

Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos 
del Gobernador 

SERlE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR 

Secretario(a) Auxiliar 

SERlE DE SUBSECRETARIO(A) 

Subsecretario(a) 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE RECURSOS 
HUMANOS 

Director( a) de Recursos Humanos• 



-

-

CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

2270 

2271 

2280 

2281 

2290 

2291 

3000 

3100 

3110 

3111 

3114 

3200 

3210 

3211 

3300 

3310 

3311 

3 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE ASUNTOS 
INTERNACIONALES 

Director( a) de Asuntos lnternacionales 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE INTERCAMBIO 
ECONOMICO 

Director( a) de lntercambio Econ6mico 

SERlE DE SECRETARIO(A) DE ESTADO 
ADJUNTO 

Secretario(a) de Estado Adjunto 

SERVICIOS PROFESIONALES 

GRUPO LEGAL 

SERlE DE ASESOR(A) LEGAL 

Asesor(a) Legal 

Director( a) de Asuntos Legales 

GRUPO DE INFORMATICA 

SERlE DE OFICIAL PRINCIPAL DE 
INFORMATICA 

Oficial Principal de Informatica 

GRUPO DE AUDITORiA 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE 
AUDITOR lA INTERNA 

Director( a) de Ia Oficina de Auditoria 
lnterna 



Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL DE LAS 
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE 

CLASIFICACI6N DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA 
EFECTIVAS AL 16 DE OCTUBRE DE 2009* 

1000 

2000 

3000 

CODIFICAC16N 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 TRANSPORTACI6N 

SERlE DE CHOFER 

Choler( a) 

GRUPO DE ADMINISTRACI6N DE 
SISTEMAS DE OFICINA 

SERlE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS 
DE OFICINA CONFIDENCIAL 

Adminislrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial II 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidenciallll 



2 

CODIFICACION DE LA TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO - CLASE DE PUESTO 

2000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, DE 
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES 

2100 GRUPO ADMINISTRATIVO 

2110 SERlE DEAYUDANTE ESPECIAL 

2111 Ayudante Especial 

2200 GRUPO GERENCIAL 

2210 SERlE DE DIRECTOR(A) DE 
COMUNICACIONES Y PRENSA 

2211 Director( a) de Comunicaciones y Prensa 

2220 SERlE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA - DE NOMBRAMIENTOS DEL GOBERNADOR 

2221 Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos 
del Gobernador 

2230 SERlE DE SECRETARIO(A) AUXILIAR 

2231 Secretario(a) Auxiliar 

2240 SERlE DE SUBSECRETARIO(A) 

2241 Subsecretario(a) 

2250 SERlE DE DIRECTOR(A) DE SERVICIOS 
GENERALES 

2251 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 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE RECURSOS 
HUMANOS 

Director( a) de Recursos Humanos• 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE REGISTRO DE 
MARGAS Y NOMBRES COMERCIALES 

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

SERVICIOS PROFESIONALES 

GRUPO LEGAL 

SERlE DE ASESOR(A) LEGAL 

Asesor(a) Legal 

Director( a) de Asuntos Legales 

GRUPO DE INFORMATICA 

SERlE DE OFICIAL PRINCIPAL DE 
INFORMATICA 

Oficial Principal de Informatica 

GRUPO DE AUDITORiA 

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

Director( a) de Ia Oficina de Auditoria 
lnterna 



Estado libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San juan, Puerto Rico 

ENMIENDA AL ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL DE LAS 
CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE 

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA, 
EFECTIVAS ELI DE AGOSTO DE 2004* 

1000 

2000 

3000 

CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

1000 

1100 

1110 

1111 

1200 

1210 

1211 

1212 

SERVICIOS PERSONALES 

SERVICIOS ADMINISTRA TIVOS Y 
GERENCIALES 

SERVICIOS PROFESIONALES 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERVICIOS PERSONALES 

GRUPO DE TRANSPORTACION 

SERlE DE CHOFER 

Chofer(a) 

GRUPO DE ADMINISTRACION DE 
SISTEMAS DE OFICINA 

SERlE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS 
DE OFICINA CONFIDENCIAL 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial II 



-

-

-

CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

1213 

2000 

2100 

21 tO 

211 t 

2200 

2210 

221 t 

2220 

2221 

2230 

2231 

2240 

2241 

2 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

Administrador(a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial Ill 

SERVICIOS ADMINISTRA TIVOS, DE 
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES 

GRUPO ADMINISTRA TIVO 

SERlE DE A YUDANTE ESPECIAL 

Ayudante Especial 

GRUPO GERENCIAL 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE 
COMUNICACIONES Y PRENSA 

Director( a) de Comunicaciones y Prensa 

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

Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos 
del Gobernador 

SERlE DE SECRET ARIO(A) AUXILIAR 

Secretario(a) Auxiliar 

SERlE DE SUBSECRETARIO(A) 

Subsecretario( a) 



-
3 

3000 SERVICIOS PROFESIONALES 

3100 GRUPO LEGAL 

3t to SERlE DE ASESOR(A) LEGAL 

31 tt Asesor( a) Legal 

31 t4 Director( a) de Asuntos Legales 

3200 GRUPO DE INFORMATICA 

3210 SERlE DE OFICIAL PRINCIPAL DE 
INFORMATICA 

321 t Oficial Principal de Informatica 

3300 GRUPO DE AUDITORiA INTERNA 

3310 SERlE DE DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE 
AUDITORIA INTERNA 

3311 Director( a) de Auditoria lnterna• 

-



-

-

-

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San Juan, Puerto Rico 

ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL DE LAS CLASES DE 
PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION 

DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA 

1000 

2000 

JOOO 

CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

1000 

1100 

1110 

1111 

1200 

1210 

1211 

1212 

121J 

SERVICIOS PERSONALES 

SERVICIOS ADMINISTRA TIVOS Y 
GERENCIALES 

SERVICIOS PROFESIONALES 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERVICIOS PERSONALES 

GRUPO DE TRANSPORTACION 

SERlE DE CHOFER 

Chofer[a] 

GRUPO DE ADMINISTRACION DE 
SISTEMAS DE OFICINA 

SERlE DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS 
DE OFICINA CONFIDENCIAL 

Administrador[a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial I 

Administrador[a) de Sistemas de Oficina 
Confidencial II 

Administrador(a] de Sistemas de Oficina 
Confidencial Ill 



CODIFICACION DE LA 
CLASE DE PUESTO 

2000 

2100 

2110 

2111 

2200 

2210 

2211 

2220 

2221 

2230 

2231 

2240 

2241 

2 

TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO 

SERVICIOS ADMINISTRA TIVOS, DE 
INFORMATICA, LEGALES Y GERENCIALES 

GRUPO ADMINISTRA TIVO 

SERlE DE A YUDANTE ESPECIAL 

Ayudante Especial 

GRUPO GERENCIAL 

SERlE DE DIRECTOR(A) DE 
COMUNICACIONES Y PRENSA 

Director( a) de Comunicaciones y Prensa 

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

Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos 
del Gobernador 

SERlE DE SECRET ARIO(A) AU XI LIAR 

Secretario(a) Auxiliar 

SERlE DE SUBSECRET ARIO(A) 

Subsecretario(a) 



3 - 3000 SERVICIOS PROFESIONALES 

3100 GRUPO LEGAL 

3110 SERlE DE ASESOR[A) LEGAL 

3111 Asesor[a) Legal 

3114 Director( a] de Asuntos Legales 

3200 GRUPO DE INFORMATICA 

3210 SERlE DE OFICIAL PRINCIPAL DE 
INFORMATICA 

3211 Oficial Principal de Informatica 

-



-

Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

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 relaci6n de Ia jerarquia relativa de cada una de las clases 
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio 
de Confianza del Departamento de Estado, en Ia escala de valores de Ia 
organizaci6n. 

Escala 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Titulo de Ia Clase 

Choler 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidenciall 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial II 

Tipo 
Min- Max 

($1,075-$1,751) 

($1,183-$1,926) 

($1,301-$2,119) 

($1,431-$2,331) 

($1 ,574-$2,564) 

($1 '731-$2,820) 

($1,904-$3,102) 



-------------------

2 

Escala Titulo de Ia Clase 

8 Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidenciallll 

9 

10 Asesor Legal 
Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

11 Ayudante Especial 
Director( a) de Ia Oficina de 
Nombramientos del Gobernador 
Director( a) de Asuntos lnternacionales 
Director( a) de lntercambio Econ6mico 

12 Director (a) de Auditoria lnterna 
Director( a) de Recursos Humanos• 

13 Director( a) de Asuntos Legales 

14 Oficial Principal de Informatica 
Secretario(a) Auxiliar 

15 Subsecretario(a) 
Secretario(a) de Estado Adjunto 

-

Tipo 
Min- Max 

($2,095-$3,412) 

($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) 



-

-

-

Gobierno de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San juan, Puerto Rico 

ENMIENDA A LA AGRUPACI6N DE CLASES DE PUESTOS 
POR ESCALAS DE SUELDOS, EFECTIVAS AL 

16 DE OCTUBRE DE 2009* 

SERVICIO DE CONFIANZA 

Representa una relaci6n de Ia jerarquia relativa de cada una de las clases de 
puestos comprendidas en el Plan de Clasiflcaci6n de Puestos para el Servicio de 
Conflanza del Departamento de Estado, en Ia escala de valores de Ia organizaci6n. 

Escala 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Titulo de Ia Clase 

Chofer 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confldencia1 I 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oflcina Confidencialll 

Tipo 
Min- Max 

($1 ,075·$1 ,751) 

($1,183·$1,926) 

($1,301·$2,119) 

($1 ,431·$2,331) 

($1,574-$2,564) 

($1 ,731·$2,820) 

($1 ,904·$3, 1 02) 



Escala 

8 

9 

10 

I 1 

12 

13 

14 

15 

2 

Titulo de Ia Clase 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial Ill 

Asesor Legal 
Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

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

Director (a) de Auditoria lnterna 
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-$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 

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

1 DE AGOSTO DE 2004* 

SERVICIO DE CONFIANZA 

Representa una relaci6n de Ia jerarquia relativa de cada una de las clases de 
puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Departamento de Estado, en Ia escala de valores de Ia organizaci6n. 

Escala 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Titulo de Ia Clase 

Chafer 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial I 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial II 

Administrador( a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial Ill 

1 

Tipo 
Min- Max 

($1,075-$1,751) 

($1, 183-$1,926) 

($1,301-$2,119) 

($1,431-$2,331) 

($1,574-$2,564) 

($1 ,731-$2,820) 

($1,904-$3,102) 

($2,095-$3,412) 



-
Escala 

9 

10 

I I 

12 

13 

14 

15 

-

Titulo de Ia Clase 

Asesor legal 
Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

Ayudante Especial 
Director( a) de Ia Oflcina de 
Nombramientos del Gobernador 

Director( a) de Auditoria lnterna* 

Director( a) de Asuntos legales 

Oflcial Principal de Informatica 
Secretario(a) Auxiliar 

Subsecretario(a) 

2 

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 relaci6n de Ia jerarquia relativa de cada una de las clases de 
puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Departamento de Estado, en Ia escala de valores de Ia organizaci6n • 

Escala 

I 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Titulo de Ia Clase 

Chofer 

Administrador( a) de Sistemas de 
Oficina Confidencia1 I 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial II 

1 

Tipo 
Min- Max 

($1,075-$1,751) 

($1,183-$1,926) 

($1,301-$2,119) 

($1 ,431-$2,331) 

($1,574-$2,564) 

($ 1 '731-$2,820) 

($1,904-$3,102) 



... 

- Escala 
... 

8 .. 
9 ... 

10 -
.. 

1 1 .. 
... 

12 

, ... 
13 

14 ... 

.. 
15 

.. 

.. 

.. 

... 

... 

Titulo de Ia Clase 

Administrador(a) de Sistemas de 
Oficina Confidencial Ill 

Asesor legal 
Director( a) de Comunicaciones 
y Prensa 

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

Director( a) de Asuntos legales 

Oficial Prtncipal de Informatica 
Secretario(a) Auxiliar 

Subsecretario( a) 

2 

Tipo 
Min- Max 

($2,095-$3,412) 

($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) 



I I I 

~um de Tipo 
Escala Mfnimc 1 

1 1075 1129 
2 1183 1242 
3 1301 1366 
4 1431 1502 
5 1574 1653 
6 1731 1818 
7 1904 2000 
8 2095 2200 
9 2304 2420 
10 2535 2662 
11 2814 2954 
12 3123 3279 
13 3467 3640 
14 3848 4040 
15 4271 4485 

- -

I I I I I ', I I I I I 

IJslt!do Libre A1odado de Puerto Hico 

'DEPARTAMENTO 'DE ESTA'DO 
San Juan, Puerto Rico 

Estwctura de Suddos Mcnsuafcs a base de Porcicntus que rcgirlill para cl Scn,icio de ConfianzR 

A patlir dell de scpticmbrc de 2000 

SP.'I('TIICIO 'lYE CO:N'FI)l'NZJI 

I I ( 

Extendida 

Tipos lntermedios Tipo Tipos sabre el Maximo Num. De 
2 3 4 5 6 7 8 9 Maximo 1 2 3 Escala 

1185 1244 1307 1372 1441 1513 1588 1668 1751 1839 1931 2028 1 
1304 1369 1437 1509 1585 1664 1747 1834 1926 2022 2123 2229 2 
1434 1506 1581 1660 1743 1830 1922 2018 2119 2225 2336 2453 3 
1577 1656 1739 1826 1917 2013 2114 2220 2331 2448 2570 2699 4 
1735 1822 1913 2009 2109 2215 2325 2442 2564 2692 2827 2968 5 
1909 2004 2104 2210 2320 2436 2558 2686 2820 2961 3109 3264 6 
2100 2205 2315 2431 2552 2680 2814 2954 3102 3257 3420 3591 7 
2310 2425 2546 2674 2807 2948 3095 3250 3412 3583 3762 3950 8 
2541 2668 2801 2941 3088 3242 3405 3575 3754 3942 4139 4346 9 
2795 2934 3081 3235 3397 3567 3745 3932 4129 4335 4552 4780 10 
3102 3257 3420 3591 3771 3959 4157 4365 4583 4812 5053 5306 11 
3443 3615 3796 3986 4185 4395 4614 4845 5087 5341 5608 5888 12 
3822 4013 4214 4424 4646 4878 5122 5378 5647 5929 6225 6536 13 
4242 4455 4677 4911 5157 5415 5685 5970 6268 6581 6910 7256 14 
4709 4945 5192 5451 5724 6010 6311 6626 6957 7305 7670 8054 15 
---- ----- -----

Departamento de Estado 

I 

Page 1 



I I I 
' 

Nllmero Tipo 
de Mfnlmo 

Escala 

1 1075 
2 1183 
3 1301 
4 1431 
5 1574 
6 1731 
7 1904 
8 2095 
9 2304 
10 2535 
11 2814 
12 3123 
13 3467 
14 3848 
15 4271 

Incremento Horizontal: 5% 

I I I f I I I I 
' 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San )uan, Puerto Rico 

I I I I 

Estructura de Sueldos Mensuales a base de Porcientos que reglran para el Servicio de Confianza 

1 

1129 
1242 
1366 
1502 
1653 
1818 
2000 
2200 
2420 
2662 
2954 
3279 
3640 
4040 
4485 

a partir del ,, ii, u j ZOOU 

2 3 4 

1185 1244 1307 
1304 1369 1437 
1434 1506 1581 
1577 1656 1739 
1735 1822 1913 
1909 2004 2104 
2100 2205 2315 
2310 2425 2546 
2541 2668 2801 
2795 2934 3081 
3102 3257 3420 
3443 3615 3796 
3822 4013 4214 
4242 4455 4677 
4709 4945 5192 

Incremento Vertical: fscala 1-10 - 10% 

10-15 -II% 

Tipos lntennedios 

5 6 7 8 

1372 1441 1513 1588 
1509 1585 1664 1747 
1660 1743 1830 1922 
1826 1917 2013 2114 
2009 2109 2215 2325 
2210 2320 2436 2558 
2431 2552 2680 2814 
2674 2807 2948 3095 
2941 3088 3242 3405 
3235 3397 3567 3745 
3591 3771 3959 4157 
3986 4185 4395 4614 
4424 4646 4878 5122 
4911 5157 5415 5685 
5451 5724 6010 6311 

Jomada de Trabajo: 37.5 hrs. semanales 

9 

1668 
1834 
2018 
2220 
2442 
2686 
2954 
3250 
3575 
3932 
4365 
4845 
5378 
5970 
6626 

E" S>O ]o>O, Poerto Rico ' S tP 1 8 2000 

~.E~b9~ Angell. Mor' 
Secretarlo Admlnlstradora 

Ofldna Central de Asesoramlento Laboral 
y de Admlnlstrad6n de Recursos Humanos 

Departame~to de Estado 

I ( I 

Tipo Nllmero 
Maximo de 

Escala 

1751 1 
1926 2 
2119 3 
2331 4 
2564 5 
2820 6 
3102 7 
3412 8 
3754 9 
4129 10 
4583 11 
5087 12 
5647 13 
6268 14 
6957 15 



I I I I I 
' 

NUMERODE · 
w• Pubf<i'< ·· .~.~1;1~~~ ~E~E!jrt~?O, 

0016 Vacante 

0774 Mary C. Gonzalez Ceballo 

0949 Ruth N. Co16n Ramirez 

09S2 Vacante 

---
0776 Vacante 

. 
0948 Nlua Agosto Rodriguez 

*0886 Vacante 

0953 Roberto Gonzjiez Vega 
09S4 '~«ante 2q I' do:! 6:~:&. 

095S Elizabeth A onte Rivera 
0732 Vacante 
0873 Vacante 
0890 Silvia Padilla Rodrl uez 
0003 Eileen Poueymirou Yunque 

I I I I I I 
' 

Estado Ubre Asoclado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

LIST A DE ASIGNACION DE PUESTOS 
SERVICIO DE CONFIANZA 

I I 

m~Lf~~~~L p~~ TITULO DEL f)':LijTP.) 
RECOMEN!! 0 .. , . ~cru:.?~ELf~opM~itd 

Secreurla Confldenclal II Admlnlstrador(a) de $ 0 $1,301.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclal I 

Secretarfa Confldenclal II Admlnistrador(a) de 2,041.00 2,104.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclal I 

Secretarla Confldendal Ill Admlnistrador(a) de 2,145.00 2,210.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclal I 

Secretarla Confidenciall Adminlstrador(a) de 0 1,301.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclal I 

Secretarla Confldenclal II Admlnlstrador(a) de 0 1,431.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclalll 

Secretarla Confldencialll Admlnlstrador(a) de 2,046.00 2,100.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldencial II 

Secretaria Ejecutlva Ill Admlnlstrador(a) de 0 1,S74.00 
Sistemas de Oflclna 
Confldenclallll 

-Asesor Legal II Asesor legal 3 203.00 J 235.00 
Asesor Legal II Asesor Legal ) .Zo,:J-e ,),2..)_,..0 
Asesor Le al II Asesor Le al 3 203.00 23S.OO 
Ayudante Especial II Ayudante Especial 0 2 814.00 
Ayudante Es_peclal I Ayudante Especial 0 2 814.00 
A udante Es ecla\1 A udante Es eclal 2 798.00 2814.00 
Ayudante Especial Ill Ayudame Especial 3 884.00 3 959.00 

• Se recomienda el camblo de categorfa del Servlclo de Carrera al Servlcio de Conflanza . 

I I I ( I 

P.iglna 1 

. :, EF~CTO · ·• 
'··'<PRESU .UESTARIO . ~Y~I . s . . 

$ 0 6 

63.00 6 

65.00 6 

0 6 

0 7 

54.00 7 

0 8 

32.00 10 
.J~·oO 10 
32.00 10 

0 II 
0 II 

16.00 II 
75.00 II 



I I I I I 
' 

~~T~R,o.DE ,., ,UEST9 
NOMBRE DEL EM~L~~O. 

0207 Vacante 
0209 Marire Rodriguez Ema Pujadas 
0291 Nllsa E. Perez Roman 
0297 :l'o c. ·~~ 
0950 Eldra Tafanelll vera 
0049 Vacante 
0951 Edgardo Ortiz Hernandez 
0244 Vacante 
0771 Jose L. Vargas Nunez 

0707 ]ohanne M. Vl!lez Garcia 

0706 li"'.l~l ~· A\l>Nif 

r----- 0773 lourdes Hern.indez 
0863 Francisco Sll~n Beltr~n 
0305 Vacante 
0306 Rafael Manlnez Col6n 
0163 Raquel Mercado VeUzquez 
0194 Ricardo F. Rom~n Cruz 

-

I • I I r • ' 

Estado Llbre Asoclado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

LIST A DE ASIGNACION DE PUESTOS 
SERVICIO DE CONFIANZA 

I I 

TIT\JLOACTUI\L l!EL T\Tl)LQ DEL Pl)~STO SUELDO ,. 
··· PUESTO. ·· ·RECQMENQADO .• ACTUAL . · · PROPUESTO 

Ayudante Especial Ill Ayudante Especial $ 0 $2814.00 
Ayudante Especial Ill Ayudante Especial 4 054.00 4 157.00 
A dante Es eclallll A udante Es edal 4 328.00 4 365.00 
Ayudante Especial Ill Ayudante Especial .;, aoo·c) ~ '"'" ""' Ayudante Es edallll A dante Es eclat 3 273.00 3 420.00 
Chafer Chafer 0 Jr 075.00 
Chafer Chofer I 169.00 I 185.00 
Chafer Chafer 0 t 075.00 
Asesor Legal !II Director( a) de Asuntos 4,933.00 5,122.00 

Legales 
Director de Dlrector(a) de 3,300.00 3,397.00 
Comunlcaclones y Prensa Comunlcaclones y Prensa 

Ejecutlvo II Dlrector(a) de Ia OHclna 2,963.00 3,102.00 
de Nombramlentos del 
Gobemador 

Secretarlo Auxllfar Secretarlo Auxlllar 5 000.00 5 157.00 
Secretarlo AuxiUar Secretarlo Aux\llar 5 100.00 5 157.00 
Secretarlo Auxlllar Secretario Auxlllar 0 3 848.00 
Secretarlo Auxlllar Secretario Auxlllar 5 545.00 5 685.00 
Secretario Auxlllar Secretarlo Auxlllar 5 000.00 5 157.00· 
Subsecretarlo Subsecretarlo 5 907.00 6 010.00 

I I ( ( I 

P.iglna 2 

EFECTQ, .. NUMERO 
PRESUPiJESJ ARlO :EscAI.A 
$ 0 II 

103.00 II 
37.00 I I 

l>.a·DO II 
147.00 II 

0 I 
16.00 I 
0 I 

189.00 I 3 

97.00 10 

139.00 II 

157.00 14 
57.00 14 

0 14 
140.00 14 
157.00 14 
103.00 15 



( 
Gobierno de (uerto Rico 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 
San Juan, Puerto Rico 

( 

Undecima Asignaci6n de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos 
adoptado para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Secci6n 6.2 de Ia 
Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ia "Ley para Ia Administraci6n de 
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico". 

En cumplimiento de lo que dispone Ia Secci6n 6.2 (8) de Ia Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segun 
enmendada, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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: 

NUmero de Titulo de Ia Clase Escala de Retribuci6n NUmero de Ia 
Ia Clase Escala 

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

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 
Confidenciallll 

2211 Asesor(a)L"l!al $2,535-4,129 10 
2111 Ayudante Especial $2,814-4,583 11 
1111 Choler $1,075-1,751 1 
2214 Director(a) de Asuntos LeQales $3,467-5,647 13 
2311 Director(a) de Comunicaciones y Prensa $2,535-4,129 10 
2321 Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos $2,814-4,583 11 

del Gobernador 
3311 Director(a) de Audita ria Intern a $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 



( l ( 

Para que conste, aprobamos Ia presente relaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nlimero de codificaci6n, 
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 dieciseis (16) clases de puestos con sus 
respectivas escalas de sueldo. 

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

M~nto~~:j 
ecretario 
epartamento de Estado 



( Estado Libre A{ de Puerto Rico 
DEPARTAMENlv DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Decima AsignaciOn de las Clases de Puestos Comprcndidas dentro del Plan de ClasificaciOn de Puestos adoptado para el 
Servicio de Contianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Secciim 6.2 de Ia Ley NUmero 184 del 3 de agosto de 
2004, segim enmcndada, "Ley para la Admini~'traciOn de los Recursos Humanm; en el Servicio PUblico del Estado Libre A.mciado de 
Puerto Rico", copia de Ia cual seni sometida a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En cumplimiento de lo que dispone Ia Secci6n 6.2 (8) de Ia Ley Nllmero 184, supra, porIa presente se asignan las clases de puestos 
comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 Ia siguiente forma: 

NUmero de 
Titulo de Ia Clase Escalade NUmerode Ia Clase 

Retribuci6n Ia Escala 
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 Ill $2,095 - 3,412 8 

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

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

II II Chafer $1,075-1,751 I 

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

3311 Director( a) de Auditoria Intema $3,123- 5,087 12 

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

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

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

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

2341 Subsccrctario(a) $4,271 - 6,957 15 
~--- ------ --
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Para que conste, aprobamos Ia presente relaci6n de clases de puestos con Ia indicaciOn del nUrnero de codificaci6n, 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 trece (13) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo. 

En San Juan, Puerto Rico a } ~de julio 2009 

{bii.i! ss:~ltlli {2:_(_.;_,._( u 
Vanessa Viera Rabelo 
Subsecretaria 
Departamento de Estado 



-



( Estado Libre ( .JC J de Puerto Rico 
DEPARTAMEN1u DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Octava Asignaci6n de las Clases de Pucstos Comprendidas dentro del Plan de ClasificaciOn de Puestos adoptado para el 
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia SecciOn 6.2 de Ia Ley NU:mero 184 del 3 de agosto de 
2004, segiin enmendada, "Ley para Ia AdministraciOn de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Lihre Asociado de 
Puerto Rico", copia de Ia cual sera sometida a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En cumplimiento de lo que dispone Ia Secci6n 6.2 (8) de Ia Ley Nlnnero 184, supra, porIa prcsente se asignan las clases de puestos 
cornprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de 
sueldos estahlecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2007, en Ia siguiente forma: 

NUmero de 
Titulo de Ia Clase Escalade NUmero de 

Ia Clase 
RetribuciOn Ia Escala 

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 III $2,095-3,412 8 

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

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

Ill I Chafer $1,075-1,751 I 

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

3311 Director( a) de Auditoria Jntema $3,123-5,087 12 

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

2321 Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos del Gobemador(a) $2,814 - 4,583 I I 

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

2331 Secretario(a) Auxi\iar $3,848- 6,268 14 I 
2341 Subsecrctario(a) $4,271 - 6,957 15 

I 



( ( ( 

-2-

Para que conste, aprobamos Ia presente relaciOn de clases de puestos con Ia indicaci6n del nllmero de codificaci6n, nllmero 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 sue! do. 

En San Juan, Puerto Rico a __ de julio 2007. 

Fernando Bonilla Ortiz 
Secretario 
Departamento de Estado 
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Estado Librc Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Novena AsignaciOn de las Clases de Puestos Comprendidas dcntro del Plan de ClasificaciOn de Puestos adoptado para el 
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Secci6n 6.2 de Ia Ley NUmero 184 del 3 de agosto de 
2004, seglin enmendada, "Ley para Ia AdministraciOn de los Recursos Humanos en e/ Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico", copia de Ia cual seni sometida a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Librc Asociado de Puerto Rico. 

En cumplimicnto de lo que dispone Ia Secci6n 6.2 (8) de Ia Ley Nlimero 184, supra. porIa presente sc asignan las clases de puestos 
comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de 
sueldos establecidas para tener efecto a partir del I de julio de 2008, en Ia siguiente forma: 

NU:mero de 
Titulo de Ia Clase Escalade NU.mero de Ia Clase 

RetribuciOn Ia Escala 
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 Ill $2,095-3,412 8 

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

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

II II Chofer $1,075- 1,751 I 

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

3311 Director( a) de Auditoria Intema $3,123 - 5,087 12 

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

2321 Director( a) de Ia Oficina de Nombramientos del Gobemador(a) $2,814 - 4,583 II 

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

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

2341 Subsccretario(a) $4,271 - 6,957 15 I 
--·· -·· --· -···- ' 
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Para que conste, aprobamos Ia presentc relaciOn de clases de puestos con Ia indicaci6n del nUmero de codificaci6n, 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, contenicndo trece (13) clases de pucstos con sus respcctivas escalas de sue! do. 

En San Juan, Puerto Rico a de julio 2008. 

Fernando Bonilla Ortiz 
Secretario 
Departamento de Estado 



( Estado Libre A{ ."do de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Septima Asignaci6n de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos adoptado para el 
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Secciim 6.2 de Ia Ley NUmero 184 del 3 de agosto de 
2004, seglin enmendada, '"Ley para Ia AdministraciOn de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre A.vociado de 
Puerto Rico", copia de Ia cual sera sometida a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

En cumplimiento de lo que dispone Ia Secci6n 6.2 (8) de Ia Ley Nllrnero 184, supra, por la presente se asignan las clases de puestos 
comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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: 

NU.mero de 
Titulo de Ia Clase Escalade NU.mero de 

Ia Clase 
Retribuci6n Ia Escala 

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

!212 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 
I 

2111 A yudante Especial $2,814-4,583 II 

I Ill Chofer $1,075- 1,751 I 

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, !29 10 

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

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

2331 Secretario(a) Aux.iliar $3,848- 6,268 14 

2341 Subsecretario(a) $4,271-6,957 15 
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Para que conste, aprobamos Ia presente relaci6n de clases de puestos con la indicaci6n del nUmero de codificaci6n, nUmero de las 
escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se asigna. 

Este docurnento 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 

Fem:n:} 8~ il2" 0~ 
SecretariJ· mila rtiz 

Departamento de Estado 



( ( 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 
San Juan, Puerto Rico 

( 

Sexta 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 Ia SecciOn 6.2 de Ia Ley Nllmero 184 del 3 de 
agosto de 2004, segU.n enmendada, "Ley para Ia AdministraciOn de los Recursm1 Humanos en el Servicios Piihlico del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico", copia de Ia cual seni sometida a Ia Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico. 

En cumplimicnto de to que dispone la SecciOn 6.2 (8) de Ia Ley Nfunero 184, supra, par Ia presente se asignan las clases de 
puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 Ia siguientc forma: 

NUmero de Niimero de 
Ia Clase Titulo de Ia Clase Escalade Ia Escala 

Retribuci6n 

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

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

1213 Adrninistrador (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 II 

1111 Chafer $1,075- 1,751 I 

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

3311 Director( a) de Auditoria lntcrna $3,123- 5,087 12 

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

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

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

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

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



( ( ( 

2 

Para que conste, aprobamos Ia presente rclaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nUmero de codificaci6n, 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 cscritos a m<iquina, conteniendo trece (13) clases de puestos con sus 
respectivas escalas de sue! do. 

En San Juan, Puerto Rico 

0 

Sedctario Designado 
Departamento de Estado 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Quinta Asignaci6n de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos adoptado para el 
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia SecciOn 4.2 de Ia Ley Niimero 5 del14 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 Ia Ley NUmero 89 del 12 de julio de 1979, seg(m enmendada, Ley 
de Retribuci6n Uniforme, por Ia presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 Ia siguiente forma: 

NU.merode NU.merode 
La Clase Titulo de Ia Clase Escala de RetribuciOn la Escala 

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

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 Ill 

3111 Asesor(a) Le~al $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 v 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 Infonn3tica $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 Ia presente relaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nUmero de codificaci6n, nUmero 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 m<iquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus 
respectivas escalas de sueldo. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 
MJil ?, o 1Q~i 

~.fe;~ 
Directora 
Oficina de Recursos Humanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

JoseM. 1 

~ 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Cuarta Asignaci6n de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos adoptado para el 
Servicio de Conflanza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia SecciOn 4.2 de Ia Ley Niimero 5 del 14 de octubre 
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico. 

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de Ia Ley Nlimero 89 del 12 de julio de 1979, segim enmendada, Ley 
de Retribuci6n Uniforme, por Ia presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 Ia siguiente forma: 

Niimerode Niimero de 
La Clase Titulo de Ia Clase Escalade Retribuci6n Ia Escala 

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

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 
Confidenciallll 

3111 Asesor(a) Legal $2,535-4,129 10 
2111 A yudante Especial $2,814-4,583 II 
Ill! 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 
2321 Director( a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4,583 II ~ 

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 
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Para que conste, aprobamos Ia presente relaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nfunero de codifi.caci6n, nUmero 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 Rico a AUG 2 0 2004 

brf~es 
Direct ora 
Oficina de Recursos Humanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

fK-1 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Tercera Asignaci6n de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos adoptado para el 
Servicio de Confianza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley NUmero 5 del14 de octubre 
de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico. 

En cumplimiento de to que disponen los Articulos 3 y 5 de la Ley NUmero 89 del 12 de julio de 1979, segUn enmendada, Ley de 
Retribuci6n Unifonne, par la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 
2002, en Ia siguiente forma: 

NU.mero de NU.mero de 
La Clase Titulo de Ia Clase Escala de RetribuciOn Ia Escala 

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

1212 Adrninistrador (a) de Sistemas de Oficina $1,904-3,102 7 
Confidencialll 

1213 Adrninistrador (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 
2321 Director( a) de la Oficina de Nombramientos del $2,814-4,583 11 

11JV 
Gobemador 

3211 Oficial Principal de Informitica $3,848-6,268 14 
2331 Secretario(a) Auxiliar $3,848-6,268 14 
2341 Subsecretario(a) $4,2_71-6,957 15 

-- -- -·-- - --·-' 
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Para que conste, aprobamos la presente relaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nUmero de codificaci6n, nUmero 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 m<iquina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus 
respectivas escalas de sueldo. 

En Guaynabo, Puerto Rico a flUS ,? 0 209~ 

~ ...... &·;!,.,:----P~ 
Carmen D. Rosario MorateS~ -
Directora 
Oficina de Recursos Humanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Jose M. ~do Jlnca 
Secretari 
Departame\to de Est\do· "---"'"'" 

1fV 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE EST ADO 

San Juan, Puerto Rico 

( 

Segunda 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 Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley NUmero 5 del14 de octubrc 
de 1975, segU:n enmendada, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto Rico. 

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de Ia Ley Nllmero 89 del 12 de julio de 1979, segt'm enmendada, Ley 
de Retribuci6n Uniforme, por Ia presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaci6n 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 2001, en Ia siguiente forma: 

Nllmero de Nllmero de 
La Clase Titulo de Ia Clase Escalade RetribuciOn Ia Escala 

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

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

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

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

2111 A yudante 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 

i 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 

~~v 
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Para que conste, aprobamos Ia presente relaci6n de clases de puestos con indicaci6n del nllmero de codificaci6n, nUmero 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 m<l.quina, conteniendo doce (12) clases de puestos con sus 
respectivas escalas de sueldo. 

En Guaynabo, Puerto Rico a AlJG ~· 0 200!; 

4--...-.a-~~ 
carmen D. Rosario Moraier 
Directora 
Oficina de Recursos Humanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Jose M. Izq 
Secretario 

~ 
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Estado Libre Asoclado de Puerto Rico 
DEPARTAMENTO DE ESTADO 

San juan, Puerto Rico 

r I r I ( 

Primera Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos adoptado 
para el Serviclo de Conflanza del Departamento de Estado, de conformidad con Ia Seccion 4.2 de Ia Ley Numero 
5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servldo Publico de Puerto Rico. 

En cumpllmiento de lo que dlsponen los Artlculos 3 y 5 de Ia Ley Numero 89 del 12 de julio de 1979, segun 
enmendada, Ley de Retrlbucl6n Unlforme, por Ia presente se aslgnan las clases de puestos comprendldas dentro del Plan de 
Clasificacl6n de Puestos para el Servlclo de Confianza del Departamento de Estado a las escalas de sueldos establecldas para 
tener efecto a partir del en Ia sigulente forma: 

NUmero de 
Ia Clase 
1211 

1212 

1213 

2211 
2111 
1111 
2214 
2311 
2321 

3211 
2331 
2341 

Titulo de Ia Clase 
Administrador (a) de Sistemas de Oficlna 

Confidenclal I 
Adminlstrador (a) de Sistemas de Oficlna 

Confidenclal II 
Admlnistrador (a) de Sistemas de Oficlna 

Confidenclal Ill 
Asesor(a) Legal 

Ayudante Especial 
Chofer 

Director( a) de Asuntos Legales 
Dlrector(a) de Comunlcaclones y Prensa 

Dlrector(a) de Ia Oficina de Nombramientos 
del Gobernador 

Oficlal Principal de Informatica 
Secretarlo( a) Auxlliar 

Subsecretario(a) 

Escala de Retribucl6n 
$1,301-2,119 

$1,431-2,331 

$1,574-2,564 

$2,535-4,129 
$2,814-4,583 
$1,075-1,751 
$3,467-5,647 
$2,535-4,129 
$2,814-4,583 

$3,848-6,268 
$3,848-6,268 
$4,271-6,957 

Niimero de 
Ia Escala 

6 

7 

8 

10 
11 
1 

13 
10 
11 

14 
14 
15 

I 
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Para que conste, aprobamos Ia presente relacl6n de clases de puestos con indlcacl6n del mimero de codiflcacl6n, 
mimero de las escalas y de las escalas de sueldos a las que cada una se aslgna. 

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrltos a maquina, contenlendo doce ( 12) clases de puestos con 
sus respectlvas escalas de sueldo. 

En San juan, Puerto Rico a SEI' 1 1: 2il!Jil 

\A ~rA.J-) .. r-DifrwJ 
-

1 
~rlbel Rodri;Q.~; 1a'mos 
Admlnlstradora 
Oflclna Central de Asesoramlento Laboral 
y de Admlnlstracl6n de Recursos Humanos 

Angel L,Morey 
Secretafio 
Departamento de Estado 

( 
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1211 

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE 
' OFICINA CONFIDENCIAL I 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones variadas que conllevan 
aspectos de confiabilidad administrando los sistemas de oficina de Ia Oficina de 
Asuntos Legales, Asesores del Secretario, Oficina de Exenci6n Conuibutiva lndusuial, 
o actuando como Administrador de Sistemas de Oficina adicional en Ia Oficina del 
Subsecretario de Estado. 

El empleado toma dictados en signos raquigraficos, escriwra rapida; rranscribe 
dlversos documentos; concerta citas y reuniones y mantiene inforrnado al superior; 
mantiene archives confidenciales; recibe, conrrola y rramita correspondencia y arras 
documentos; atiende Jlamadas telef6nicas y arras asuntos adminisrrativos delegados 
por el supervisor. Ejerce alguna iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus 
funciones en armenia con las normas y procedimientos establecidos • 

Su rrabajo se evalua a Ia terminaci6n del mismo para determinar correcci6n y 
exactirud, asi como conformidad con las normas y procedimientos establecidos. 

En virwd de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del I 4 de ocrubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico, seglln enmendada, 
par Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Qasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 

partir del DDDZ I 0 c13S SEP D 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a SEP 1 8 2000 

v~~~2~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Adminisrraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1 



-
-... 
... 

... 

-
.. 
-
... 

' .. 
... 

... 

... 

... 

... 

... 

-
-

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE 
OFICINA CONFIDENCIAL II 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

1212 

T rabajo de oficina que consiste en realizar funciones variadas que conllevan 
aspectos de confiabilidad, administrando los sistemas de oficina de Ia Oficina del 
Subsecretario de Estado y el Registro de Ia Propiedad lntelectual, o acruando como 
Administrador de Sistemas de Oficina adicional en Ia Oficina del Secretario de Estado. 

El empleado toma dictados en signos taquigraficos o escrtrura rapida, 
transcribe diversos documentos; concerra entrevistas y reuniones y mantiene 
informado a su supervisor; recibe, controla y tramita correspondencia y otros 
documentos; redacta comunicaciones y memorandos de rutina para Ia firma del 
supervisor; mantiene archives confidenciales; atiende llamadas telef6nicas y otros 
asuntos administrativos delegados por el supervisor. Ejerce un grado moderado de 
iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones, en armenia con las 
normas y procedimientos establecidos. 

Su trabajo se revisa a Ia terminaci6n del mismo para determinar correcci6n, 
exactirud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos. 

En virrud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de ocrubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segt)n enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del .SEP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a 

~RR~~~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 

SEP i 8 2000 

ngel .M7 
Secretario 
Departamento de Estado 

1 
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE 
OFICINA CONFIDENCIAL III 

CRITERIOS DE CLASIFICACIDN 

1213 

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones vartadas que conllevan 
aspectos de confiabilidad administrando los sistemas de oficina de Ia Oficina del 
Secretarto de Estado. 

El empleado toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida y 
transcribe diversos documentos; brtnda seguimiento a funcionartos directivos del 
Departamento en tomo a las encomiendas asignadas por el Secretarto; concerta 
entrevistas y reuniones y mantiene infonnado al supervisor; recibe, controla y tramita 
correspondencia y otros documentos; mantiene el calendarto personal del Secretario y 
archivos confidenciales; redacta comunicaciones y memoranda de rutina para Ia firma 
del supervisor; atiende visitantes, llamadas telef6nicas y otros asuntos administrativos 
delegadi>s por el Secretarto. Ejerce iniciativa y crtterio propio en el desempeiio de sus 
funciones en armonia con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se 
revisa a Ia tenninaci6n del mismo para detenninar correcci6n, exactitud y 
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. 

En virtlld de Ia autortdad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, seglln enmendada, 
por Ia presence aprobamos Ia precedence clase nueva que forman\ parte del Plan de 
Oasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 

partir del SEP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a ·SE'P 1 8 2000 

lh{~£:b2~ 
Admlnistradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1 
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3111 

ASESOR (A) LEGAL 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

Trabajo profesional que consiste en prestar servicios de asesoramiento legal 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 administraci6n del Departamento. 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el 
estudio, investigaci6n, analisis y soluci6n a problemas legales complejos que guardan 
estrecha relaci6n con Ia formulaci6n e implantaci6n de Ia polftica publica a regir las 
operaciones de Ia Agenda. Asesora a! Secretario sobre los aspectos legales 
concemientes a sus funciones; prepara anteproyectos de ley a someterse a Ia 
consideraci6n de Ia Asamblea Legislativa y evalua aquellos que son referidos a! 
Departamento para asesorar a! Secretario y someter las recomendaciones pertinentes. 
Analiza y contesta consultas referidas a! Secretario, ademas lo asesora para solicitar 

opiniones legales a! Secretario de justicia y otras agendas del Gobiemo; y prepara las 
comunicaciones correspondientes. Brinda asesoramiento legal a otros funcionarios del 
Departamento en Ia preparaci6n de manuales de procedimientos y en Ia evaluaci6n de 
reglamentos de caracter administrativo. Realiza estudios e investigaciones de 
naturaleza legal y econ6mica con el fin de someter las recomendaciones 
correspondientes. Prepara y analiza contratos de servicios profesionales para las 
dependencias de Ia Agenda y representa a! Secretario en audiencias legislativas, foros 
administrat'ivos y los Tribunales de )usticia. 

Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones, en 
armonia con las !eyes y reglamentos vigentes, as! como con los principios y practicas 
del Derecho. Su trabajo se evalua a traves del analisis de los informes, que rinde y en 
reuniones de supervision para determinar conformidad con las !eyes y reglamentos 
vigentes, as! como con los principios y practicas del Derecho. 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segdn enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a 'SEP ~ f 2 Dflr! 

~~Em~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

Angell. 
Secretario 
Departamento de Estado 

1 
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2111 

AYUDANTE ESPECIAL 

CRJTERIOS DE CLASJFJCACJON 

Trabajo profesional y administrative que consiste en ayudar al Secretalio de 
Estado en Ia atenci6n de asuntos y soluci6n de problemas tecnicos y administrativos 
relacionados con el campo de Ia competencia del empleado. 

El empleado imparte instrucciones a otros funcionalios del Departamento de 
Estado y otras agendas sobre dive"os asuntos o encomiendas que se le asignan y 
blinda seguimiento a las mismas, por delegaci6n del Secretario. Analiza los trabajos 
t€cnicos y especializados sometidos por otros funcionarios del Departamento con el 
prop6sito de asesorar y someter recomendaciones al Secretario; planifica, organiza y 
coordina reuniones y entrevistas del Secretario con )efes de Agendas, otros 
funcionarios estatales, municipales y federales; realiza estudios e investigaciones 
tecnicas y evaluativas sobre aspectos especializados y de alta confiabilidad para 
asesorar al Secretario; analiza y contesta consultas 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 Ia competencia 
del empleado. 

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo 
se evalua a traves de los estudios e informes que rinde y por los Jogros obtenidos. 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de octubre de 1975, Ley de Pe"onal del Servicio Publico, segdn enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SE:P 0 1 lnnn 

En San juan, Puerto Rico a 

~~R~~o~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recu"os Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

SEP 1 8 2UOD 

Angel L. orey 
Secreta rio 
Departamento de Estado 

1 
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1111 

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 Ia Oficina de 
Excenci6n Contributiva Industrial para las diferentes gestiones, compromisos oficiales 
de dichos funcionarios, lo cual conlleva un alto grado de confianza personal Revisa el 
vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo se encuentre en buenas 
condiciones de limpieza y operaci6n. Mantiene records del millaje recorrido, 
consumo de gasolina y aceite . 

Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar. Su trabajo se evalua 
durante Ia ejecuci6n del mismo a traves de Ia observaci6n directa y a Ia terminaci6n 
mediante el examen de los records que mantiene y los informes de viajes efectuados 
que somete para verificar conformidad con las instrucciones impartidas. 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia ley Num. 5 
del 14 de octubre de 1975, ley de Personal del Servicio Publico, seglln enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a -SFP 1 8 20on 

Vhi~R€~2~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

AngelL. M y 
Secreta rio 
Departamento de Estado 

1 
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3114 

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

Trabajo profesional y administrative en el campo del Derecho que consiste en 
Ia planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervision de las actividades que se 
generan en Ia Oficina de Asuntos Legales del Departamento de Estado, asi como en Ia 
prestaci6n de servicios de asesoramiento legal al Secretario de Estado, Subsecretario 
de Estado y a otros funcionarios directives sobre las implicaciones legales relacionadas 
con las operaciones y Ia administraci6n del Departamento . 

El funcionario asigna, brinda seguimiento y evahla eswdios, investigaciones y 
comunicaciones en respuesta a consultas legales, contratos de servicios y comentarios 
a anteproyectos referidos a Ia Agenda y anteproyectos preparados en Ia Oficina bajo 
su direcci6n que le somete el personal subaltemo. Ofrece asesoramiento al Secretario 
sobre Ia soluci6n a problemas legales de caracter especializado y altamente complejos, 
en relaci6n con Ia formulaci6n e implantaci6n de Ia politica publica que regira las 
operaciones del Departamento; sobre los aspectos legales concemientes a sus 
funciones, incluyendo las encomiendas delegadas por el Gobemador y sobre los 
trabajos requeridos a diversos organismos gubemamentales. Evalua los anteproyectos 
de ley referidos por Ia Oficina del Gobemador y prepara anteproyectos de ley a 
someterse ante Ia consideraci6n de Ia Asamblea Legislativa, conjuntamente con las 
recomendaciones pertinentes. Analiza y contesta consultas sobre aspectos legales de 
considerable complejidad; asesora al Secretario en tomo a aquellas que conlleven Ia 
solicirud de opiniones legales al Secretario de ]usticia u otras agendas 
gubemamentales, y prepara las comunicaciones correspondientes. Es responsable de 
que los manuales de procedimientos y reglamentos de caracter administrativos se 
mantengan acwalizados. Representa al Secretario en audiencias legislativas, foros 
administrativos y Tribunales de Justicia. 

Ejerce un alto grade de iniciativa y criteria propio en el desempelio de sus 
funciones, en annonia con las leyes y reglamentos en vigor, asi como con los 
principios y practicas del Derecho. Su trabajo se evalua mediante el analisis de los 
inforrnes que rinde, en reuniones de supervisiOn y por los logros obtenidos . 

En virwd de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, seglln enmendada, 
por Ia presence aprobamos Ia precedence clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP 0 1 ZOOO 

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

~Ed:b~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

3114 

Angel . M ey 
Secreta rio 
Departamento de Estado 

l 
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3311 

DIRECTOR (A) DE AUDITORiA INTERN A 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en la planificaciOn, coordinaci6n, 
direcci6n y supervisiOn de los procesos de auditoria e intervenci6n en las actividades 
contables, operacionales y administrativas del Departamento de Estado para 
detenninar su confonnidad con las !eyes y reglamentos vi gentes. 

El funcionario prepara planes de trabajo y desarrolla estrategias encaminadas a 
implantar los programas de intervenciones de la Oficina de Auditoria Intema para 
detenninar la legalidad, correcci6n 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 tecnicos, administrativos y program3ticos en intervenciones delicadas y/o 
complejas. Evallia, 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 sei\alarnientos que reflejan 
los informes de intervenci6n antes de ser trarnitados. Analiza y evalua los hallazgos 
informados por Ia Oficina del Contralor de Puerto Rico y toma acci6n afirmativa 
para corregir deficiencias o para establecer recomendaciones de dicha oficina. 
Representa al Secretario en actividades relacionadas con la oficina bajo su 
responsabilidad. 

Ejerce W1 alto grado de iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones, 
en armenia con las leyes y reglamentos en vigor, asi como los principios y pnicticas 
aceptadas por la profesi6n y los estaudares y el c6digo de etica de los Auditores 
Internes. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que rinde, en 
reuniones de supervisiOn y par los logros obtenidos. 

DEPARTAMENTO DE EST ADO I 
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3311 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 del 14 
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segun enmendada, por 
Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que forman\ parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de 
Estado, a partir del I de agosto de 2004. 

En Guaynabo, Puerto Rico a "/MJ(c; 0 t::-l ?.nll~) 

~ .,[) £Yfi.v' 
Carmen D. R.~~ario Morales 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 

Jose carnaci6n 

2 
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DIRECTOR (A) DE COMUNICACIONES 
Y PRENSA 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

2311 

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

El empleado prepara planes de trabajo concemientes al desarrollo de campafias 
de orientaci6n y divulgaci6n de las funciones y logros del Depaotamento, asi como el 
material inforrnativo sobre aspectos gubemamentales. Asesora al Secretario de Estado 
y otros funcionarios directivos en lo relativo a Ia politica publica sobre el programa 
general de comunicaciones y relaciones publicas de Ia Agenda. Redacta o edita 
comunicados de prensa, boletines, folletoS y otro material inforrnativo a divulgarse y 
establece contactos con los medios de comunicaci6n escrita, radial y televisiva para Ia 
difusi6n de dicho material. 

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo 
se evalua a traves de reuniones de supervision y por los logros obtenidos para verificar 
el cumplimiento de las metas y objetivos trazados • 

En virrud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de ocwbre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico, seglln enmendada, 
por Ia presence aprobamos Ia precedence clase nueva que forrnara parte del Plan de 
Oasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Depaotamento de Estado, a 
partir del S EP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a 

·B~ ~ r/..J,;_ . 
libel R rigu Ra OS 

Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 

SEP i 8 20DO 

ngel L. 
Secretari 
Depaota ento de Estado 

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

CRITERIOS DE CLASJFJCACJON 

2321 

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

El funcionario asigna y evahia las tareas concemientes a las actMdades bajo su 
direccion, tales como el mantenimiento de los registros correspondientes; Ia 
preparacion, reproduccion y disttibucion de los documentos correspondientes y Ia 
notificacion a los funcionarios concemidos y a otras dependencias gubemamentales, 
tales como Ia Oficina de Etica Gubemamental, Ia Unidad de Investigaciones, Oficina 
de Tramites y Records, y Ia Oficina de Asuntos Legislativos del Senado de Puerto 
Rico, estableciendo y manteniendo Ia coordinaci6n necesaria con las mismas. Asesora 
al Secretario de Estado y al Subsecretario de Estado sobre Ia politica publica que regira 
Ia Oficina a su cargo e implanta Ia misma. 

Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo 
se evalua mediante los inforrnes que rinde, en reuniones de supervision y por los 
logros obtenidos . 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Nilm. 5 
del 14 de octubre de 1975, Ley de Per.;onal del Servicio Publico, segiln enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que forrnara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del S EP 0 1 2000 

En San juan, Puerto Rico a "SEP i 8 2DUQ 

~R~~~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administracion de 
Recur.;os Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

AngelL. 
Secreta · 
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 planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n 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 
procedimicntos de la Oficina bajo su direcci6n, en armonia con la legislaci6n, reglamentaci6n 
y normas estatales y federales aplicables. Asigna, brinda seguimiento y revisa estudios 
h~cnicos y evaluativos, sistemas desarrollados y otros documentos relacionados con las 
Divisiones de Propiedad, Correspondencia y Archivo, Transportaci6n y Seguridad, lmprenta, 
Conservaci6n y Mantenimiento, Control de Inventario y Sistemas de Comunicaci6n. 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 
coordinaci6n necesaria en con la Administraci6n de Servicios Generales del Gobiemo de 
Puerto Rico y otras agendas gubernamentales. Asiste a reuniones, scminarios, 
adiestramientos y otras actividades relacionadas con cl trabajo que realiza. Establece 
controles, normas y procedimientos necesarios para implantar y administrar la politica 
pUblica de las actividades bajo su responsabilidad acorde con las leyes y reglamentaci6n 
vigente. 

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

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Secci6n 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de 
agosto de 2004, "Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 
PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", por la presente apruebo la precedente 
nueva clase que formani parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Departamento de Estado a partir dell6 octubre de 2009. 

En San juan, Puerto Rico a ·~ de Qc \-u\::,1 i' de2c'CY! 

Kenneth M~l~~:z~ez 
Secretario 
Departamento de Estado 

DEPART A MENTO DE EST ADO 1 
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3211 

OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

T rabajo profesional que consiste en desarrollar Ia planiftcaci6n estrategica e 
inversion de recursos en proyecros de infonnatica y telecomunicaciones en el 
Departamento de Estado y servir de enlace entre el Departamento y el Comite del 
Gobemador sobre Sistemas de lnfonnacion. 

El funcionario establece el Plan Estrategico de lnfonnatica para el 
Departamento de Estado. Establece el concepto y los objetivos a largo plazo con 
respecto a Ia infonnatica. ldentiftca las maneras en que Ia infonnatica puede reducir 
los costos para el gobiemo y mejorar el servicio a Ia ciudadania. Evalua anualmente el 
desarrollo e implantacion del Plan Estrategico de lnfonnatica. Establece los 
mecanismos y procesos para Ia revision y modiftcacion del Plan Estrategico de 
lnfonnatica, para Ia implantacion y uso de Ia infonnaci6n. Desarrolla las politicas, 
guias o reglamentaci6n y los procesos que regiran los esfuerzos de Ia Agenda en el uso 
e implantacion de sistema de infonnaci6n. Asesora y ofrece apoyo tecnol6gico y 
prosesal al Secretario de Estado en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estrategico de 
lnfonnatica. Desarrolla, mantiene y facilita Ia implantaci6n de una estrucrura segura e 
integrada sobre infonnatica. Promueve el disefio y Ia operaci6n eftciente y efectiva de 
los sistemas de infonnaci6n, incluyendo mejoras de los mismos. Da seguimiento al 
funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de infonnatica en el 
Departamento para evaluar las ejecutorias de los mismos, confonne a los estandares 
aplicables establecidos, con el fin de asesorar en cuanto a Ia continuaci6n, progreso, 
modiftcaci6n o cancelaci6n del programa o proyecto. Evalua los requisitos 
establecidos por el Departamento para deftnir y detenninar los puestos de Ia 
organizaci6n en general, en su relaci6n al concepto de infonn.i:dca y al Plan Estrategico 
de Informatica, asi como detenninar el reclutamiento de personal de infonn.ltica, en 
tenninos de conocimientos y destrezas, para asegurar que los mismos sean adecuados 
y faciliten el logro de las metas establecidas en el Plan Estrategico de lnfonnatica . 
Somete infonnaci6n confiable, completa, consistente y a tiempo sobre sistemas de 
infonnaci6n electr6nicos al Comite del Gobemador sobre Sistemas de lnfonnacion y a 
los organismos que el Comite designe . 

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus 
funciones en annonia con las !eyes y reglamentacion aplicables. Su trabajo se evahia 
mediante el analisis de los infonnes que rinde, en reuniones de supervision y por los 
Iogros obtenidos. 

DEPARTAMENTO DE ESTADO t 
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3211 

En virrud de Ia autolidad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de ocrubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, seg(Jn enmendada, 
por Ia presence aprobamos Ia precedence clase nueva que formara parte del Plan de 
Oasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP 0 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a SEP 1 8 2000 

Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

Ang I L. orey 
Secreta o 
Departamento de Estado 

t 
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMAN OS 

CRITERIOS DE CLASIFICACI6N 

Trabajo profesional y administrative de considerable complejidad y responsabilidad 
que consiste en la planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n y supervisiOn de las actividades que 
se generan en la Oficina de Recurs as Humanos del Departamento de Estado. 

El funcionario prepara planes de trabajo, formula y establece las pautas y 
procedimientos de la Oficina bajo su direcci6n, en armenia con la legislaci6n, reglamentaci6n 
y nonnas estatales y federales aplicables ala administraci6n de los recursos humanos. Asigna, 
brinda seguimiento y revisa estudios tE>cnicos y evaluativos, sistemas desarrollados y otros 
documentos relacionados con las actividades a su cargo. Ofrece asesoramiento al Secretario y 
al personal directive y ejecutivo del Departamento s obre las acciones de personal y sus 
aspectos reglamentarios y normativos. Establece la coordinaci6n necesaria en con la Oficina 
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado, otras agendas gubemamentales, 
organizaciones profesionales y otros organismos con el prop6sito de intercambiar informaciOn 
concerniente a la administraci6n 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 criteria propio en el desernpefio de sus funciones, 
.._,. en armenia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evahia mediante el 

ana.Iisis de los informes que rinde, en reuniones de supervisiOn y par los logros obtenidos. 

-

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Secci6n 6.2 de Ia Ley Ntim. 184 del 3 de 
agosto de 2004, "Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 
PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", por la presente apruebo la precedente 
nueva clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Departamento de Estado a partir del16 octubre de 2009. 

En San Juan, Puerto Rico a 8/tdf' 

K nneth McC~~~z 
S retario 

epartamento de Estado 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 1 



DIRECTOR (A) DEL REGISTRO MAR CAS Y 
NOMBRES COMERCIALES 

CRITERIOS DE CLASIFICACION 

2271 

Trabajo profesional y administrative de considerable complejidad y responsabilidad 
que conlleva Ia aplicaci6n de los principios y practicas del Derecho en Ia planificaci6n, 
coordinaci6n, direcci6n 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 formulaci6n e implantaci6n de la politica 
pUblica que regira las actividades concemientes al registro y calificaci6n de marcas y los 
nombres comerciales; asegurarse que dichas marcas y nombres comerciales cumplan con las 
disposiciones de ley, estableciendo Ia coordinaci6n necesaria con otras agendas 
gubernamentales estales y federales. Desarrolla los metodos adecuados para la custodia de los 
documentos relacionados con los registros a su cargo y Ia prestaci6n de servicios al pUblico 
que solicita informaci6n sobre los mismos. Ofrece asesoramiento al Secretario de Estado, al 
Subsecretario y Secretario Auxiliar para Servicios sabre los aspectos relacionados con las leyes 
aplicables al Registro de Marcas y Nombres Comerciales. Realiza consultas de indole 
confidencial para Ia firma del Secretario. Analiza o prepara anteproyectos de ley relacionados 
con actividades a su cargo con recomendaciones respecto a los mismos. Evallla y recomienda 
eruniendas a la reglamentaci6n y procedimientos vigentes relacionados con el Registro. 
Prepara planes de trabajo, formula y establece las pautas y procedimientos de la Oficina bajo 

"'--"' su direcci6n, en armonfa con la legislaci6n, reglamentaci6n 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 criteria propio en el desempefio de sus funciones, 
en armonia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalUa mediante el 
aruilisis de los informes que rinde, las comunicaciones que realiza, en reuniones de 
supervisi6n y por los logros obtenidos. 

Conforme a lo establecido en el Articulo 8, Secci6n 6.2 de la Ley NUm. 184 del 3 de 
agosto de 2004, "Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio 
PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", por la presente apruebo Ia precedente 
nueva clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Departamento de Estado a partir del16 octubre de 2009. 

En San juan, Puerto Rico a r od<J..< lOIJ! 

Kenneili Mc!to~r~~ 
Secretario 
Departamento de Estado 

DEPARTAMENTO DE EST ADO 1 
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2331 

SECRETARIO (A) AUXILIAR 

CRITERIOS DE CLASIFJCACION 

T rabajo profesional y administrative en Ia planificaci6n, coordinaci6n, direcci6n 
y evaluaci6n 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 Ia Secretaria Auxiliar bajo su direcci6n, tomando en 
consideraci6n, Ia legislaci6n y reglamentaci6n aplicables. Asesora al Secretario de 
Estado en Ia forrnulaci6n y ejecuci6n de Ia politica publica que regira el area de 
trabajo a su cargo, al personal directive del Departamento y a representantes de 
organismos publicos y privados sobre Ia misi6n y los objetivos de las diferentes 
actividades y servicios que presta Ia misma. Establece y mantiene Ia coordinaci6n 
necesaria con otras agendas del Gobiemo, organizaciones cMcas, culrurales y 
empresariales de Ia Isla y del exterior, asi como con diversas instinJciones de caracter 
intemacional, relacionadas con su area de trabajo. Contesta consultas, prepara 
memoriales y comunicaciones de indole confidencial para Ia firma del Secretario y le 
representa en reuniones, vistas pOblicas y conferencias, entre otras actividades. 

Ejerce un alto grado de iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus 
funciones, en arrnonfa con las !eyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua 
mediante el analisis de los inforrnes que rinde, en reuniones de supervisi6n y por los 
resultados obtenidos. 

En virtud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Num. 5 
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, seglln enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que fonnara parte del Plan de 
Oasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP ~ , ?nnn 

En San juan, Puerto Rico a SEP 1 8 2000 

~~;:k,~ 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramiento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recursos Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 1 
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SUBSECRETARIO (A) 

CRITERIOS DE CLASIFICACI6N 

Trabajo profesional y administrative que consiste en asistir al Secretario de 
Estado en Ia planificacion, coordinaci6n, direccion, supervision y evaluacion de todas 
las actividades que se realizan en el Departamento de Estado. El funcionario asesora al 
Secretalio sobre Ia politica que regira las actividades de Ia Agencia y colabora con este 
en Ia implantacion de Ia misma. 

Por delegaci6n del Secretalio de Estado atiende y toma decisiones sobre todos 
los asuntos administrativos, y supervisa al per5onal directive del Departamento. Evallla 
las actividades a su cargo y somete recomendaciones para mejorar Ia ejecucion de las 
mismas. Representa al Secretario en reuniones, ceremonias y visitas a otros paises; le 
sustiruye y desempefia sus funciones como Secrerario de Estado lnterino durante Ia 
ausencia o incapacidad de este. 

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

En virrud de Ia autoridad que nos confiere Ia Secci6n 4.2 de Ia Ley Nilm. 5 
del 14 de ocrubre de 1975, Ley de Per5onal del Servicio Publico, seglln enmendada, 
por Ia presente aprobamos Ia precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Oasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de Estado, a 
partir del SEP n 1 2000 

En San Juan, Puerto Rico a 

~~~riguez 
Administradora 
Oficina Central de Asesoramlento 
Laboral y de Administraci6n de 
Recur5os Humanos 

DEPARTAMENTO DE ESTADO 

SEP 1 8 2000 

ngel.:t 
Secreta no 
Departamento de Estado 
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