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Ayudante Administrativo 

Código de la Clase: 1310 Escala Retributiva: 2,500 

 
Concepto de Clase 

Trabajo profesional y administrativo relacionado con el desempeño de funciones de 

administración de sistemas de oficina y la aplicación de conocimientos y prácticas 

administrativas en la Oficina Ejecutiva. 

 

Realiza trabajo de complejidad y responsabilidad. Recibe instrucciones generales en 

los aspectos comunes del trabajo y específicas ante situaciones nuevas de cambios en 

procedimientos.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones. 

Trabaja bajo la supervisión inmediata y directa del (la) Jefe (a) de la Agencia. El 

desempeño de sus funciones es evaluado mediante informes, reuniones con el (la) 

supervisor (a), la ponderación de los resultados y el impacto del trabajo realizado para 

el logro de los objetivos de su unidad. 

 

En virtud de la autoridad que nos confiere la Sección 6.2 de la Ley Núm. 184 de 3 de 

agosto de 2004, según enmendada, Ley para la Administración de los Recursos 

Humanos en el Servicio Público, aprobamos la creación / actualización de esta clase 

que formará parte del Plan de Clasificación y Retribución de la Administración de los 

Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partir del 

__________________________ de 2012. 
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