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Sr. Héctor M. Mayol Kauffmann
Administrador '
Administracién de los Sistemas de Retiro -
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura i
P O Box 42003 : |
San Juan, Puerto Rico 00940-2003

Estimado sefior Administrador:

. 3 M ‘ 1 1 I3 3 »
Hacemos referencia a sus comunicaciones, en las cuales nos informan el envio de los siguientes
documentos corregidos, relacionados con los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién
del Servicio de Carrera Sindicado y Gerencial y del Servicio de Confilanza de esa

Administracion:

¢ Séptima Asignacién de Clases de Puestos Comprendidos 6121 el Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza. B
: | !
J Séptimé. Asignacién de las Clases de Puestos Comprendidos en el Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial.

'

o Tercera Asignacion de las Clases de Puestos Comprendidos en €
de Pucstos para el Servicio de Carrera Sindicado |

I Plan de Clasificacién

Revisamos las mencionadas Asignaciones de Clases y encontramos que estan conforme a los
expedientes de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién de esa Agencia que
tenemos en nuestros archivos, por lo que estamos aprobando los mismos, conforme a las

Articulc 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin

disposiciones del ‘
acion de los Recursos Humanos en el
. i

enmendada, conocida como “Ley para la Administr
Servicio Publico”.

i

Incluimos las referidas Asignaciones de Clases firmadas.

7 PO Box 8476 San Juan, Pierto Rico 00910-8476 + Teléfono (787) 274-4300 « Fax (787) 250-1145
I “El Nuevo Recinto de Educacion Continua para los Servidores Piblicos”

Director
2
22 de julio de 2011 %
w
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" Sr. Héctor M. Mayol Kauffmann
22 de julio de 2011
Pégina2

Estamos en la mejor disposicién de ofiecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumplimiento con la Ley Num. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con la
Divisién de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico de esta Oficina, a través
~ del (787) 274-4300, extension 2216. También contamos con adiestramientos en el campo de
recursos humanos y otras dreas relativas a la administracién piblica que podré acceder a nuestra
pagina de internet www. ocalarl, pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Directora Auxiliar
de la Escuela de Educamén Continua, Sra. Wilma M. Ramos Berrios. !

Cordialmente,




" de Rélaciones Laborales
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.4 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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A DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO ¥ LA JUDICATURA
i el PO BOX 42003 s SAN JUAN, PR 00940-2003

18 de diciembre de 2008

Miguel A. Arana Colén
Director _.
Oficina de Recursos Humanos y

AN -é.e%'

Harold Gonzalez 'Rosa:‘do
Administrador ;

AUTORIZACION PAR;A ELIMINAR CLASES PERTENECIENTES A LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

El estudio de clasificacion que produjo el Plan de Clasificacionh para el Servicio de
Carrera Gerencial, err’éneamente cred unas clases que no respondfan a la situacién
existente en la Agencia en el momento que se realizo el mismo. |

¥ R |
Debido a lo antes mengionado, cuando se implantaron los Planes de Clasificacion y de
Retribucion para el Servicio de Carrera Gerencial el 1 de septiembre de 2004, esas
clases no fueron utilizadas para clasificar puesto alguno. Actualmente, esas clases no
tienen utilidad alguna en la Agencia, por lo que procede revisar. los Planes para que
esteén conformes con nuestra realidad,

Por o tanto, con el fih de darle el mantenimiento que autoriza;1 la Ley 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, autorizamos que, efectivo el 18 de diciembre de
2008, se eliminen las siguientes clases de los Planes de CIasifica}jcién y de Retribucién
para el Servicio de Carrera Gerencial: i

1. Director AuXiIiar:(G1246) |

< |

2. Supervisor de Analisis y Desarrollo de Sistemas de lnformagién (G1532)

3. Supervisor de lnfﬁ‘/estigaciones (G2111)

4. Supetvisor de Licencia (G1411)

5. Supervisor de N{Sminas (G1421)

6. Supervisor de Séwicios Técnicos (G1521)

7. Supervisor de Si;;“,temas de Infermacion (G151 1)




Estado Libre Asociado de Puerto Rico ‘
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR 00940-2003 - :

29 de octubre de 2003

3

Lic. Emmalind Garcia Garcia

-Administradora :

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH)
PO Box 8476

Fernandez Juncos Station

San Juan, PR 00910,

Estimada licenciada Garcfa:

Durante fa reunién. de la Junta de Sindicos del 27 de febrero de 2003,
expresamos la necesidad de revisar nuestro plan de ctasificacion, el cual data del
1997, En dicha ocasién, usted nos indicé que consideraba mas conveniente el
que se hiciera una revisién parcial en vez de una total. Solicité, ademés, se
consultara con su petsonal técnico para determinar el alcance de la revision.

El plan de clasificacidn vigente no contempla las implicaciones surgidas a rafz de
la aprobacidn y operacién del Convenio Colectivo entre Ia Agencia v la Unidn.
Siguiendo su  recomendacién de .revisar parte del plan de clasificacidn,
consideramos adecuado y urgente el revisar la parte del Plan relacionada a los
empleados excluidos de la unidad apropiada. \

Bajo el arreglo actual,de retribucion, ocurre que empleados unionados, luego de
recibir los aumentes estipulados en el Convenio Colectivo, tienen una
remuneracion mayor a la que reciben sus supervisores.  Esto conflije con el
hecho de que los supervisores asumen mayores responsabilidades, mas aln,
cuando la administracion del Convenig Colectivo requiere de éstos, el desarrollo
de destrezas y competencias, lo cual debe conllevar una mayor remuneracion.

Por otra parte, como resultado de varias enmiendas a la ley relacionados a
cambios en las estructuras de beneficios, y las necesidades de servicios que han
surgido, se han creado nuevas &reas de trabajo que necesitan ser incorporadas a

nuestro plan de dlasificacion. |

i3




Lic. Emmalind Garcia Garcia
Pzgina 2

29 de octubre de 2003

!

En adicion, la determmac;on de la composicion de la unidad apropiada no

- promueve un ambiente. de supervisién adecuado. Contamos actualmente con

482 puestos unionados,'156 puestos gerenciales y 37 puestos en el servicio de
confianza. Los puestos que conilevan responsabilidad de supervisién son bien
limitados al determinar la Comision de Relaciones del Trabajo que los puestos de
clasificacién III que EJe?CIan las funciones supervisorias fueran incluidos en la

" unidad aprop:ada

1

-Por lo tanto, necesntamas establecer una estructura de cfasmcaoon y retribucion
que pfomueva un meJor ‘ambiente de supemsmn :

Tenemos ante nuestra consudera(:lon una propuesta del Lic. Joseph Lo Presti
Torres para llevar a rcabo el estudio de nuestro plan de clasificacion,

- considerando solamente’ las siguientes areas:

»  Andlisis y Cfasmcacmn de Puestos |
> Revisidn de escala salarial de empleados excluidos de la umdad apropiada

y del servicio de conﬂanza

_El costo de este proye‘cto es de $60,000. El 80% de costo se pagarfa al

momento gue se complete el estudio y andlisis y se reciban las recomendaciones
del licenciado Lo Presti Torres para la actualizacién del Plan de C!aszﬂcac:on El
20% restante se pagarfa a la aprobacién de Ja Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administragion de Recursos HBumanos (OCALARH) Esta partida fue

. considerada en el presupuesto operacional 2003-04.

" Administradora % ' ‘

De necesitar mformacnon adicional, favor de comunicarse con la Sra. Jeanette E.
Graulau Herndndez, Diréctora de [a Oficina de Recursos Humanos al (787) 754-

4545, extension 4237.

Atentamente,

Lic. Mansol Marchand, CPA

Anejo




Estado Libre Aséciado de Puerto Rico

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR 00940-2003

6 de junio de 2005

-~ Ledo. Joseph Lo Presti
" .: Consultor S

| ‘Estimado licenciado Lb Presti:

= Certifico que recibj el Plan de Clasificacion de los empleados gerenciales y
- de confianza pero faltaban los siguientes documentos: (1) la agrupacién de
v clase por escala de sueldo (2) el esquema ocupacional de las clases de

- "puestos comprendido &n el plan de clasificacion, :

. Ademas, solicito se Nos brinde una copia del diskette conteniendo los
-+ planes, ya que tampoco recibimos copia electrénica de los mismos.

2 Agradeceremos su acostumbrada cooperacion.

‘ .:'ﬁ__il Cordialmente,

rsos H;umanos y Relaciones Laborales

!
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-"_'_ 2 de diciembre de 2005

- ',_

', _f-_ *ENMIENDAS A LA CLASE DE ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

“";r e

‘ih.

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

Q%\\ 7 DELOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
¥ A u” J‘s PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR_(0940-2003

"ﬂ“

Sr Juan A. Cancel A!egrla
Admlnfstrador

f|c:na de Recursos Humanos y
- Relaciones Laborales

EI 1 de septiembre de 2004 entro en vigor-el Plan dé Clasificacion para el Servicio de

~.Carrera Gerencial. Entre: ias clases que figuran en ese Plan, se encuentra la de

Admlnlstrador de Documentos

Recientemente revisamos la clase antes mencionada vy encontramos que la
~ preparacion académica minima requerida para ocupar puestos de esta clase, no esta al
- dfa con los ofreclmlentos academlcos de las instituciones de educamon superior del
pals ' _ - ‘

.- Hallamos que, en la Escuela Graduada de Ciencias y Tecnologlas de la [nformacion de
i la Universidad de Pueérto Rico en Rio Piedras, se ha estado ofrecnendo desde el afio
-.'2003, la Certificacion de Administrador de Documentos y Archivos. Sin embargo, este
hecho no fue tomado en con5|dera0|on cuando sé cred la susodicha clase

Es pues que, respondlendo a esto ultimo y con el fin de mantener actuahzado el Plan
de Clasificacion para el Ser\nclo de Carrera Gerencial, procedemos, de conformidad
~con la Seccién 6.2 (8) de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, a enmendar la
.. especificacion de la clase ‘de Administrador de Documentos de manera que el acépite

sobre preparamon academlca y experiencia minima, lea de la siguiente manera:

"Bachlllerato de una umversmad acreditada. Tres (3) afos de expene.nma en
funciones relacionadas con ta administracion de .documentos publicos o poseer la
Certificacion de Admmrstrador de Documentos y Archivos de una universidad
acreditada.”




t

.1 Ademds de la anterior modificacién a la especificacion de clase, revisamos la
.- descripcién en general de la misma con el fin de hacerla méas responsiva a la situacion
-.actual del puesto que la representa. '

. » Acompafiamos el proyecto de especificacidon de la clase de ‘Administrador de
» Documentos para su firma; |

. Esta accion no conileva ei‘ecto presupuestario alguno. No obstante, de haber alguna

-+ interrogante sobre este asunto, le agradeceremos se comunique con nosotros a la
.-, brevedad posible. : »

: Anejo :

e
\‘ .
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%mzﬁm% PQ BOX 42003 « SAN JUAN. PR 00940-2003

S Juan A, Cancel Alegria

.,

" Administrador

.‘;-jz AY  Estado Libre Asociado de Puerto Rico
4 ’.\_{" A ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
Wi is  DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

: ... 10 de febrero de 2006

" ENMIENDA A LA ESPECIFICACION DE LA CLASE DE OFICIAL DE INVERSIONES

‘ Recientemente, el Director de la Oficina de Estudios Actuariales ‘e Inversiones nos

. *--solicitd una evaluacion de la clase de Oficial de Inversiones para determinar si era
.. viable la modificacién de los requisitos minimos de la clase, con el fin de hacerlos mas

flexibles, de manera que e facilitara el reclutamiento de personal idoneo en el puesto

-" - de esa clase que existe ef! su Oficina, | |

1

Luego de realizar el estgjdio correspondiente y el planteamiento presentado por el
. Director, hallamos que los requisitos vigentes no facilitan el reclutamiento del personal

." necesario para puestos de la clase de Oficial de Inversiones. Tales requisitos van

@

dirigidos a un grupo profesional que, normalmente, no consideraria trabajar en nuestra
- . Agencia. Este grupo tiene expectativas de generar.un-ingreso monetario muy superioi a
lo que le podriamos pagar Y unas mejores condiciones de trabajo, por lo que no le

resulta atractivo ocupar esa clase de puesto. Usualmente, la meta de este grupo es

‘trabajar en la banca privada & en instituciones financieras o de inversiones.

=, Porlo tanto, accedemos & la solicitud del Director de Estudios Actuariales e Inversiones
"y procedemos a enmendar, sujeto a su aprobacion, los requisitos minimos de Ia clase

- de Oficial de Estudios Actuariales e Inversiones para que lea de la siguiente manera:

“Bachillerato de una universidad acreditada con concentracion en economia o
finanzas. Dos (2) afios de experiencia en el campo de las finanzas o
inversiones.” : !

;

4




2

Por otro lado, hemos revisado Ia redaccion de la especificacion de clase para que sus
incisos se entiendan con mayor claridad y estén cénsonos con la organizacién actual
de la Oficina de Estudios Actuariales e Inversiones. '

Es pues que, sometemos para su firma, la especificacion enmendada de la clase de
-Oficial de Inversiones.,

Esta accion no conlleva. efecto presupuestario alguno. No obstante, de tener alguna
interrogante sobre este ‘asunto, le agradeceremos se comunique con nosotros a Ia
* brevedad posible. a '

“Anejo

-




Estado Libre Asociado de Puerlo Rico

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR 00940-2003

15 de diciembre de 2006

Sr. Juan A. Cancel Alegria
Administrador

Recursos Humanos y
elaciones Laborales |

" CREACION DE LA CLASE DE SUPERVISOR DE CONSERJES Y ENMIENDA DE LA
. CLASE DE SUPERVISOR DE SERVICIOS GENERALES

' El estudio que produjo el Plan de Clasificacion para el Servicio de; Carrera Gerencial,
obvid crear una clase “que recogiera. las funciones del jefe ide la Seccion de

La especificacion de la clase de Supervisor de Servicios Generales describe,

", esencialmente, |as funciones del puesto que supervisa a los trabajadores  de

i .conservacion y no las de! puesto (155) que supervisa a los conse'rje's.

Por la premura de implantar el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera Gerencial

' antes de la veda electoral, se optd por no corregir Ia clasificacién_d;el puesto 155 hasta




7 $3,000.00 mensuales.

~: Esta clase habra de estar asignada a la escala uno (1) del Plan de Retribucién del
~ Servicio de Carrera Gerencial que representa un minimo de $2,000.00 y un maximo de

L
&

Por otfro lado, sometemd_s también, para su aprobacion y firma, el proyecto de
- -, especificacién para revisar el lenguaje de la clase de Supervisor de Servicios

- Generales y para modificar su titulo de manera que lea Supervisor de Conservacion.

- Estas acciones se realizanfde conformidad con Ia Secciéh 6.2 (8) de la Ley 184 de 3 de

agosto de 2004, y en atencion a la reclamacion del empleado Wilfredo Reves Villegas

-, en las Vistas de Impugnacion de los Planes de Clasificacion y Retribucion del Servicio

! de Carrera Gerencial de 2004, celebradas durante la semana de 11 a 15 de diciembre

7 de 20086:

"% La fecha de efectividad de'las mencionadas acciones debera ser el 16 de diciembre de
=, 2008,y las mismas no conllevan incremento satarial alguno. |

i De tener alguna interrogante sobre este asunto, le agradeceremos se comunique con
.~ Nuestra Oficina a la brevedad posible con el fin de aclararsela. :

" Anejo




vy Estado Libre Asociado de Puerto Rico
v ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO .
. ffn DELOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA J UDICATURA

S PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR_00940-2003

9 de marzo de 2007

Sr. Juan A. Cancel Alegria
Administrador :

‘/&a [/ ‘ ;
/Z;diav antiage'Flores
A

f Ph e '
dministradora’Auxiliar 70cf7 A Clverole en

~ ENMIENDA A LAS ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES DE SUPERVISOR DE
CONSERJES Y DE SUPERVISOR DE CONSERVACION

Recientemente, se nos solicitd que evaluaramos la viabilidad de tener un grupo de
conserjes para trabajar durante el periodo de las 6:00 de la mafiana a 2:30 de latarde y
ofro grupo para trabajar durante el periodo de ias 11:30 de Ia mafiana a 7:00 de Ia
. noche, cada uno con su propio jefe. '

tudio correspondiente y el planteamiento j:)resentado, hallamos

Luego de realizar el es

No obstante, entendemos que se puede viabilizar las acciones interesadas, si
procedemos a realizar las siguientes operaciones: '

1. Reorganizar la Divisién de Conservacion de Bienes y Mantenimiento de manera
que sea monolitica. Para efectos de trabajo, habria tres (3) grupos de trabajo
cada uno con un jefe de grupo. Habria un grupo dedicado a realizar trabajos de
conservacion y dos (2) dedicados a realizar trabajos de mantenimiento
conforme al horario interesado. Los tres grupos responderian, formalmente, al
supervisor de la Divisién. ‘




2. Revisar las clases de Supervisor de Conserjes y de Supervisor de Conservacion

para ajustar sus funciones a las nuevas circunstancias y modificar los titulos de

3. Crear dos (2) ﬁuestos de la clase de Jefe de Brigada de Mantenimiento para
atender los horarios de trabajo mencionados y eliminar el puesto de la clase de
Supervisor de Conserjes (155). ’ ‘

4. Modificar ia clasificacion del puesto de la clase de Supervisor de Conservacién
" (145) ala de Jefe de Brigada de Conservacion., oo

! T i
o. Hacer efectivas las anteriores acciones gl 12 de marzo de 2007.

Es pues que, sometemos para su firma, las especificaciones de lag clases de Jefe de
Brigada de Mantenimiento y Jefe de Brigada de Conservacion. Ademas, incluimos,
también para su firma, los formularios de Descripcion de Puesto para crear dos (2)

puestos de Jefe de Bribada de Mantenimiento y dos(2) puestos de Conserjes.

De tener alguna interrogante sobre esfe asunto, le agradeceremos Se comuniqgue con
nosotros a la brevedad posible. ’ f
h

Anejo .




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO o
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

il PO BOX 42003 o SAN JUAN. PR 00940-2003

' 11de marzo de 2007

Director
Oficina de R
Relacion

Recientemente, aprobamos se ehmendara la especificacion de Ia clase de Supervisor
de Conseijes para ajustar sus funciones a las nuevas circunstancfa;s y modificar el titulo

7. de la clase a Jefe de Brigada de Mantenimiento. Estas acciones no conllevaban

. -« modificacién alguna al Plan de Retribucién del Servicig de Carrera Gerencial del 1 de
“. . septiembre de 2004, . f

que, efectivo ef 12 de marzo de 2007, aprobamos y autorizélmos enmendar el

" Es pues
~ .~ Plan de Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial con el fin de reasignar Ja clase de

Jefe de Brigada de Mantenimiento a Ia escala 04 ($2,315 3,473).



¥ by Estado Libre Asociado de Puerto Rico

A o & ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

R Q&\;}ﬁ/’ DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
O A et PO BOX 42003 « SAN JUAN, PR 00940-2003

.

** 1de mayo de 2008

" Leda, Minia Gonzalez Alvare4 é
Administradora Interina -

iguel a/glé o
.~ Pitector :
o O

icina g Recursos Humanos y
elaciones Laborales

..+? CREACION DE LA CLASE DE ESPECIALISTA EN
.. - ADMINISTRACION DE CONVENIOS COLECTIVOS o

La Ley 45 de 25 de febﬁero de 1998, segun enmendada, dispone, entre ofras cosas,

e que los empleados del gobierno central a quienes no les aplique la Ley 130 de 8 de

mayo de 1945, segtin enmendada, tendran derecho a organizarse en sindicatos y a
negociar colectivamente.:{ ?

.. Debido a o antes mencionado, nuestra Agencia adquirié la obligacion de cumplir con

<~ .las disposiciones de esa ley. La Autoridad Nominadora delegd en la Oficina de
" Recursos Humanos y ‘Relaciones Laborales, Ia responsabilidad de implantar y
©" administrar Ia Ley 45, supra, asi como la de participar en la negociacion de convenios,
. administrar el convenio, - atender las querellas que pudieran surgir durante la
administracion del convenio y referirle recomendaciones para resolver querellas o para
prevenirlas. | |

* - Actualmente; esos debéres estan. asignados a un puesto en nuestra Oficina que
también tiene entre sus deberes esenciales la de supervisar empleados e implantar asi

" de Recursos Humanos 'y Relaciones Laborales, tiene asignado-la direccion Y revision

"de las actividades relacionadas con la orientacion sobre los ofrecimientos y
subscripcion de jos diferentes planes meédicos; con la investigacion de casos referidos
por infraccion a las normas de disciplina; con la recomendacion de medidas
' disciplinarias cuando se determina la existencia de alguna infraccion; asi como con Ia



2

administracion del Prog_’]r,ama de Ayuda al Empleado establecido por la Ley 167 de 11

de agosto de 2002, y el referimiento de empleados o sus familiares a este programa.

+.

manera que se puedan atender de manera efectiva. Notamos que, por su complejidad

y naturaleza, el trabajo en el campo obrero - patronal requiere de una persona que se

pueda dedicar exclusivamente a este quehacer. Los puestos de la clase de

Especialista en Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tienen

asignados, esencialmente, funciones de supervision de empleados y la revision del

- trabajo que estos realizan, en una de las areas esenciales al principio de meritos, de
conformidad con la.Ley 184, supra, :

Consono con lo antes: dicho y considerando que los deberes sefialados son de

haturaleza gerencial, recomendamos Ia creacion de una clase especializada en el Plan

cubrir con una personaj,que se dedique a realizar, exclusivamente, todos las deberes
relacionados con Ia implantacion de Ia Ley 45, supra; con la negociacion y
administracién de convenios colectivos; con la atehcion de querellas laborales; y con el
asesoramiento u orientacién del Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales sobre asuntos obrero - patronales. -

" Es pues que, sometemos para su aprobacion y firma, el proyecto de especificacion
para crear en nuestro Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera Gerencial, la
clase de Especialista en'Administracion de Convenios Colectivos.
Esta clase estara asignfada en la escala diez (10) de nuestro. Plan de Retribucion para
el Servicio de Carrera: Gerencial |a cual representa un minimo de $3,284.00 y un

~ maximo de $4,926.00.

¥

Deseamos enfatizar que la creacion de esta clase no equivale a ia creacién de puesto
alguno. La creacion del puesto se hara en un proceso por separado que usted deber
autorizar de conformidad con el derecho vigente al momento de llevar a cabo Ia accion,

De tener alguna interrogante sobre este asunto, agradeceremos se comunique con
nuestra Oficina a'la brevedad posible, :

¥
i
i

Angjo



. susodicha Ley. j

7:“-{,;. Estado Libre Asociado de Puerto Rico
.. ‘%“/T-‘Z’% ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
' (E%Ja " »";M* DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

A\, PO BOX 42003 » SAN JUAN, PR_00940-2003

o 1 de mayo de 2008

Leda. Minia Gonzalez Avarez

.. Administradora Interina |

- CREACION DE LA CLASE DE COORDINADOR DE

SERVICIOS DE AYUDA AL EMPLEADO

. Laley 167 de 11 de agosto de 2002, dispone que toda agencia del gobierno debers
= crear e implantar un Programa de Ayuda al Empleado con el propésito de prevenir y
.. atender aquellas situacioihes personales o de indole organizacional que interfieran con
el funcionamiento'éptimqf de la fuerza laboral. Establece ademas, que las agencias

- podrén proveer los servicios de ayude empleado a través de una unidad de trabajo

... Creada’ para este propc')sfito 0 mediante la contratacion de proveedores privados. La
<. Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra Ia Adiccién, tiene la funcion de
> certificar a los proveedotes privados y de preparar el reglamento para administrar la

Mediante el Memorando fEspecial NGm. 21-2003, la Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administrapién de Recursos Humanos, hoy ORHELA, recomends que

s aquellas- agencias que tuvieran organizaciones sindicales optaran por la contratacion

de proveedores privados para prestar los servicios de ayuda ai empieado.
.. Considerando esta recomendacion, nuestra Agencia procedié a contratar los servicios
-+ profesionales de salud mental de una entidad privada.
Por otro lado, Ia mencionada Ley y su reglamento sefialan que los servicios de ayuda al
empleado deberan ser provistos por psiquiatras, psicdlogos o frabajadores sociales

debera crear un puesto c.gie Coordinador que tendra entre sus deberes, el gestionar Ia
prestacion de servicios por-el proveedor privado y evaluar el cumplimiento de éste con



+ Es pues que, para pbderé‘-responder al mandato de ley, hemos preparado el proyecto de
- éspecificacion para crear, en nuestro Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Gerencial, la clase de Coordinador de Servicios de Ayuda al Empleado.

i

. $2,431.00 y un maxime de $3,647.00.

Ante todo lo antes dich6, le referimos ;para SU aprobacion y firﬁa, el proyecto de

.. especificacion dirigido a crear Ia clase antes mencionada.

H

Deseamos aclararle que;la creacion de esta clase no_conlleva [a creacion de puesto
. alguno. La creacién def puesto requerido por Ia legislacion antes sefialada, se debera
- atender en un Proceso por separado que necesitara de su autorizacion,

‘De tener alguna interrogante sobre este asunto, agradeceremos, se comunigue con
esta Oficina a la brevedagii posible con el fin de aclararsela. :

Angjo
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II. INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEf FEDERAL, DE
~PERSONAS (ON IMPEDIMENTOS Y S8U IMPACTO EN LA
C’LASIFIC‘ACION DE 10g PUESTOS :

A. Descnpcnon de Deberes del Puesto
Documento en el cual $e recopila informacién relac;onada con las funcnones
esenma!es y margmales de cada uno de los puestos que mtegran la organizacion,
asi como mformacmn necesaria que requiere la Ley AmeriCans With Disabilities
Act” (en adelante ADA) en lo relativo a condiciones de trabajo que enfrenta el (la)
empleado(a) al realizar las funciones del puesto, tales como riesgos en el

" - ambiente de trabajo grado o niveles de riesgos; esfuerzo ﬂsxco visual y mental
requeridos, wajes requendos Y su frecuencia. |

B. fndrvrduos inoapamtados Cualificados

{ ‘
Un individuo con. mcapac:ldad que satisface Ios requisitos de destreza experiencia,
educacion y otros réqursntos relacionados al puesto que ocupa o desea ocupar, con
o sin acomodo razonable Y que puede desempefiar las funcio{wes esenciales de esa
i S
posicion, o

" C. Acomodo Rézonabl‘é

‘Constituye un camb!o en un puesto en particutar o en el amblénte de trabajo con el

propésito de que un( ) aspirante a empleo O una persona con lmpedimentos flsicos

0 mentales conocados de individuos mcapam%ades cua]:ﬂcados tenga acceso y

participe del proceso de recfutamlento y seleccion, salvo que tal acomodo sea

dificultad o SaCf‘lfIClO excesivo o que conlleve inconvenientes : o gastos desmedidos

para el patrono. lncluye ademas, cualquzera de las necesndades de un individuo

i
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incapacitado cuahfscado gue provesa a este con una oportumdad igual para ser
empleado(a) o para ser considerado(a) para desempefiar un puesto O -para que
pueda disfrutar los bg‘neﬂcios y privilegios del empleo de la misma manera que
otro{a)s empleado(a)s fque no tienen impedimentos. |

Funciones Esenciales 5

Son los deberes fundamentales del puesto que el(la) empleado( ) incapacitado(a)
desempena o desea rdesempenar La funcidn se COﬂSldeI‘ara esencial por las
siguientes razones: s: Ia razon de la existencia del puesto es para lfevar a cabo
dlcha funcion; si ex;ste un ndmero limitado de empleado(a)s disponibles para
realizar |a funmon la funcnon es altamente especializada y.la persona es empleada
por una pericia o habi[idad especial 0 necesaria para realizar ia?funcién, Véass 29
C.F.R. 16302 (n).”
Funciones Marginales |

Funciones que 50N sel_:'cundarias al puésto, que de ser éliminaaas se alteraria la
natuya]eza, cantenido cj;;;j,erarquia relativa del puesto. .

Impedimento Sustanci:al
Limitacion. que impide? en forma significativa una actividad vita:l: fundamental, tal

coma: ver, ofr, hablar, respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, valerse por si

mismo, aprender o trabajar

" La Ley ADA requiere que toda persona con impedimentos esté cuahflcada para realizar

.. "l6s deberes y responsab:hdades esenciales del puesto, con o sin ac_bmodo razonable.

De [o contrario, la persona no estara protegida por la Ley, Para e!fo la persona con

_' lmpedlmento debe Cump!!r con las siguientes condiciones:




Reunir los requisitos minimos de preparacion académica, eXperiencias de trabajo,
ca'pacitac'ién, cef’tiﬁcacién, licencias, colegiacion -o. cualquier otro requerimiento
establecido para el pueéto. N |

Estar capacitado(a) para desempefiar los deberes vy responjsabilidades esenciales

del puesto (con o sin acomodo razonable).

2



-, ITI.INFORMACION  GENERAL SOBRE EL  DESARROLLO),

IMPLANTACION Y  ADMINISTRACION DEL  PLAN DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA EL PERSONAL
GERENCIAL DEL SERVICIO DE CARRERA

A. Clasificacién de Puestbs
| El p[an de c,iasmcac:]on de los puestos comprende Ias o!ases de puestos que
describen el trabajo proplo de los pues’cos gerenciales con que cuenta el Sistema,
los cuales queda[on cublertos por los estudios realizados. P.ara cada una de las
clases de puestos resultantes se redactd una espec:ﬂcacuon indicativa de !as
caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas, para el desempeiio
de las funciones de Ios puestos. Para el logro de la mayor efect_mdad posible en el
procéso de clasiﬁcaciéﬁ de los puestps €s necésario que las especificaciones de
las clases sean aplicafias con uniformidad y consistencia mediarjte la interpretacion
: ! _
correcta de los térﬁuinos y -conceptos contenidos en ]a:‘s mismas. Las
especiﬁcaciones de fé‘s clases de puestos son descriptivas dei todos los puestos
comprendldos en Ias clases de puestos correspondlentes Las referidas
especificaciones no henen intencion de lmponer restricciones o hmltacmnes a los
puestos. Por tal razon éstas deben interpretarse vy aphcarse en su contexto
completo y en relac‘jon con ofras clases de puestos y sus correspondientes
especificaciones dentfo del plan de dlasificacion de los puestos. |
El plan de ClaSlﬂCGC;OH de puestos provee, como parte mteéral del mismo, un

indice esquematico ocupaczona[ y profesional de Ios titulos de Ias clases de puestos

que integran cada grU;po ocupacional incluido en dicho indice. Ademas, incluye un

indice alfabético con ‘el titulo oficial de las clases de puestos c;omprendidas en el/\(\(
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plan de clasificacion de puestos. También incluye las deﬂ.n‘icion.es de los términcs y
frases utilizadas en fas espeoiﬁcacioneé con el propdsito de orientar a las personas
gue en una u otra forma intervengan con la administracién y ufilizacién del plan de
clasificacion de puestes, de manera que puedan tnterpretarlo y aplicarlo con

uniformidad y conmstencra

Hay una serie de facfores que influyen o afectan un plan de clasificacion de
\

puestos. Entre elEos podemos sefialar la ampliacion vy reduomon de servicios
|
exmtentes aumento en la complejidad y responsablhdad de !os deberes asignados

los puestos vy la asignacion de tareas de mayor responsabiﬁdad a lo(a)s

empleado(a)s. En algunas de estas situaciones habra que crear puestos, ampliar,
consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos eXIs’centes

En todos los casos las especificaciones de las clases de puestos deben revisarse
i

para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el

mantenimiento y se efectdan revisiones periddicas, el pian!de clasificacion de

' |
puestos continuara siendo un instrumento Gtil en la administracion de los recursos

humanos del Sistemé. : ' |

i

‘ |
El plan de clasificacion de puestos desarrollado para el personal gerencial del

serviclo de carrera, se compone de cuarenta y cinco (45) clases de puestos

distribuidas en nueve (9) grupos ocupacionales, que bajo fos ¢uales se clasificaron

los puestos gerenoiafes del Sistema.
Retribucién ‘
La politica retributiva debe inspirarse en el proposito de; proveer a los(as)

empleados{as) un tratamiento justo y equitativo enla fijacion dfe sus sueldos. Para

| Y
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que sea jﬁsto, los sueldos establecidos deben ser los més razonables, dentro de la
realidad fiscal y presupuestarla del Sistema vy a tono con el desarrollo de nuestra
economia y del mercado de emplecs en Puerto Rico. Para que sea equitativa es

necesario aplicar e pnnmplo constitucional de "igual paga por igya] trabzajo”.

El plan de retribuci(’)rj se estructurd de forma que se puedan ?ntercalar y eliminar
las escalas de retribucién en el mismo para responder a las r?ecesidades futuras
gue surjan en la orgahizacién del Sistema. |

Al as:gnar las olases de puestos a las escalas de retribucion desarroiladas para el
persona[ gerencial dei servicio de carrera, se han tomado en conSIderaCIon la
complejidad de las fuhcmnes, las condiciones de empleo, la experzencia en cuanto
a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio pub]:oo la organizacion
del Slstema la srtuamon del mercado o mercados laborales en particular que

aplican a los profesuonales y trabajos del Sistema y otros aspectos que puedan

afectar los salarlos . B A

Cada emp!eadoi a) devengara una retribucion que coincida Con a!guno de los tipos
en la escala: a la cuat se asigno la clase de puestos a la cua[ corresponda su
puesto. Una vez entre en vigor el plan de retribucion ningdn(a) empleado(a)

!

devengard un sueldg inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de

vigencia del mismo. ,
.r »

La implantacion de un plan de retribucion representa solamente el primer paso en
el establecimiento de:practicas justas de retribucién. El mismo debe reexaminarse
consfantemente a forio con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad

de revisién de este sistema puede surgir, entre otras, por fas siguientes razones:




1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maguinaria
especial que }equaeran la creacion de puestos nuevos.
2. Reorgan:zamon de unidades de trabajo, lo que reqmere !a revision de
las escalas dfa sueldo a fin de que reflejen las dzferenmgs en el contenido
de los puestos y en la complejidad de los deberes. |
3. Aumento 0 dmmmumon en la demanda por cierto, t;po de trabajo.
Estas razones pueden{ provocar la necesidad de efectuar aJustes y modificaciones en
el -plan de retribuéién.: Ademés, puede surgir la necesidad de efectuar una revision
completa del plan. El plan debe revisarse periddicamente con el bropésito de actualizar
las eSca[as'retributivas;de acuerdo con los cambios del mercado;. S} se ejerce cuidado
en el‘.mantenimiento y ;se efectlian revisiones peritdicas, el planjde refribuciéon sera un

¥
i

instrumento Gtil en la jgerencia y en la administracion de los recursos humanos del

Sistema. . : |
La estructura de refribucic’m contiene trece (13) escalas ;salariales numeradas
consecutivamente y desarlolladas schbre uha base pcrcentuai Cada escala de sueldo
“ se compone de un tlpo minimo, siete tipos intermedios y un tlpo maximo. El sueldo
bésico mensual’ correspondlente a la escala uno (1) es de dos m[I dolares ($2,000). La
“amplitud de la escala s de 50%, entre el tipo minimo y el tipo maxrmo. La progresion
o i

entre los tipos .minimos:, o la diferencia que existe entre un tipo m!inimo yolro es de 5%
“de la escalauno (1) a la siete (7) y de 7% de la escala ocho (8) en adelante.

l-as variaciones en I'os’é porcentajes de‘progresic’m entre los tipos minimos y la amplitud
entre las escalas de reftribucién se diséﬁaron de acuerdo con log grupos ocupacionales
a los cuales sirven ;dichas escalas. De agui gue las ﬂu:ctuaciones en dichos

Y
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porcentajes no sigan un 5patrén ni guarden similitudes en cuanto‘ a las cantidades
- .:'."_aplicadas.

| '.";..En la agrupacion de [as clz}ses de puestos por escalas de retribucié.n que se describen
y se acompaiian eﬁ los SL%pIementos del Plan, se asignd a cada uné de las clases ae
.':"-.-puestos .que integran el pién de clasificacion de puestos a las escélas de retribucion
-1 que provee la estructura rétributiva del plan de retribucion de acuercﬁib con la jerarquia
| :E‘:‘rélativa y los factores comp:Jarables determinados para cada clase deépuestos.

La metodologfa utilizada péra calcular fos tipos de las escatas,retribuétivas se describe a
continuacién: .

1. Determinacién de los tipos minimos y tipos méaximos de las escalas — se fija

el tipo minimo retributivo de la escala ndmero uno de acuerdo con los
andlisis retributivos realizados. Una vez determinado el tipo minimo ancla, se

calcula la amplit“ud de dicha escala mediante la aplicacién del por ciento de
| .

. ancho determinéd‘o. La cantidad resultante se suma alf tipo minimo y el

f 1
resultado obtenido corresponde al tipo méaximo de paga dé dicha escala. Al

producto de [a m':u[tiplicacién del tipo minimo ancla (escala 'I) por el por ciento

de progresion correspondiente, se le suma el referido tipo minimo y nos da

‘como resultado” el tipo minimo para la escala nimero dos. Los tipos

retributivos minimos y méaximos de las escalas subsiguientes se obtienen
mediante la aplicacién de la misma metodologta, ya descrita.
Determinacién de los Tipos Intermedios o Pasos de las Escalas — una vez

determinados los tipos minimos y los tipos maximos de las escalas, los tipos

intermedios se calculan de la siguiente forma: /\(\(

i
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Se divide el tipo méximo entre el tipo minimo.

Al resultado de esa operacion {(cociente) se le extrae a la rafz octava

presionaﬁdo ires (3) veces consecutivas, la feeola c;ie raiz cuadrada de
la calcui%dora. Esta operacion nos indicaré el féctor de incremento
constant;e que se debe sumar a cada tipo retributiyo ("paso”) de cada
eéca!a piéra determinar el tipo inmediato superior. En este caso se

utiliza la{raiz octava debido a que la escala se conénpone de un total de

nueve ti[?)o's retributivos. |

Dicho factor se fija en la memoria (M+) de la calcuiadora.

Los tlpos intérmedios (“pasos”) se calculan de la sngwente forma:

1. Con eI cotrespondiente factm de mcremento o constante fijado en
la memorla (M+) de la calouladora se presrona la iecha de

-multiipiicacién (X); luego se registra el {ipo m;nlmo de la escala y

se p?esiona la tecla identificada con el signo-dé igual (=).

1
i

Esta: operacion indicaré el primer tipo intermedio ("paso”) de la

escgla.

!
f

2. Paré éa[cular el segﬁndo tipo intermedio se préced.e de la siguiente
forma: :
Con.{ el primer tip'o retribuﬁvo ("paso”) 'éni la pantalia dé la
calculadora se presiona la técla con el SlgnO de memoria (M+) y

Iueg"o con el signo de igual (=). Esta operacaon produce el segundo

“tipoiintermedio. , B - m(

i
Hi

12




'

3. Se continla de forma sucesiva el procedimiento anterior para
obtener los tipos intermedios subsiguientes de la escala de sueldos
hasta alcanzar el tipo maximo de la misma.

" El proceso descrito se repite para cada una de las escalas de retribucién subsiguientes.

[
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NORMAS BASICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR EN LA
IMPLANTACION DE LA ESTRUCIURA DE RETRIBUCION

. Todos los empleados recibiran un aumento minimo de $150.00 & el nuevo minimo
de la clase, lo que resulte mayér.

. Los suéidos'rque‘c‘;oincidan con uno de los tipos retributiyos de la escala, se
mantendran inalterados y no se efectuara ajuste retributivo alguno por concepto de
la implantacion de las nuevas escalas. ’

. El personal cuyos‘suelldos sobrepasen el tipo méxilﬁc; retributivo fijado para la
escala correspondiénte, deberan fijarse' mediante la extenisién de dicha escala.
Para determinaciérj del tipo retributivo extendido corresp'ondiéente, la escala debera

oy . r |
incrementarse en la misma proporcion de la progresién de la escala, hasta que se
. 1 . '

coincida con e} tipo:inmediato superior al sueldo actual.
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' UIV. EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS Y SUPLEMENTOS
QUE ACOMPANAN EL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRTIBUCION DESARROLLADO |

A Especificaciones de las Clases de Puestos
Las espemﬂca(:lones de fas clases de puestos seran utmzadas como el l-ns’trumento
basico en la c[asificaciéh y reclasificacion de los puestos; en la determmacnon de las
lineas de ascensos, traslados y descensos en la evaluacion de desempeno del
personal en la determlnaoaon de las necesidades de adlestlamlento del personal;

“en las determlnamones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,

" presupuesto, transaccic_jnes de recursos humanos y para ofros us‘os importantes en

" la gerencia y administracion de los recursos humanos. o

Estas espemficamones son descriptivas de todos los puestos comprendldos en la
clase Las especmcamones de las clases de puestos son generales por 1o que no

t|enen necesanamente que corresponder con exactitud a determmados puestos en

1
la clase. Las mtsmas deben actualizarse de acuerdo con los camblos en el trabajo

1

de Ios puestos que conduzoan a la modificacion del plan de clasificacién de

' puestos Estos’ camblos deberan registrarse inmediafamente despues que -ocurran

o sean determinados. - 7
Las especificaciones e las clases de puestos para el personal gerencial del

Servieio de Carrera, contienen en su formato general los siguientes elementos, en

el orden indicado:
1. Titulo Oficial de@ia Clase
Nombre breve y desorlptlvo de todos los puestos a5|gnados a la clase. Este

permlte la ldenilflcacmn de cada uno de los puestos mdlwduaies que forman
| /

/0
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parte de la clase de puestos, para propdsitos- de personal, presupuesto,
néminas y otros usos y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de la

clase de puestos se le conoce también como Titulo de Clasificacion.

2. Codigo Ocupécional

Consiste en una serie de nimeros que identifican la c[ase de puestos Este
nimero e encuentra en la paﬁe superior derecha de todos los documentos
de las especnﬂcacuones de las clases de puestos. |

El namero de codificacién se comporie de cuatro dngltos que identifican las
clases de puestos del servicio de carrera.

El primer digifo identifica el sgervicio, rama o campo mas amplio de trébajo en
gue se agruiaan fas ocupaciones. En el segundo qigito de este cédigo,
identifica Iaé actividades u ocupaciones dentro de la rama o servicio
correspondlefnte El tercer digito correspond'e a lé serie de clases de

puestos. Ei cuarto y ditimo dlglto identifica a la clase de puestos.en particular

y al nlvel erarqunco dentro de la serie de clases de puestos correspond[ente

+

Ejemplo:

1.°  Ocupaciones de Servicios Administrativos y Fiscales
~11.. Grupo de Oficina en General i
111.: Serie de Sistemas de Oficina
1111.. . Asistente de Sistemas de Oficina

Los codlgos se desarrollaron de forma que permiten eI crecimiento del plan

de clasificacjén de los puestos sin necesidad de revisar por completo [a
secuencia de codigos. Dicho sistema de codificacion se estructurd con
suﬂcientes'hﬂmeros disponibles para asignarlos a las nuevas clases de

puestos © grupos ocupacionales que puedan surgir.

il




3. Naturaleza del Trabajo

‘Consiste de una o dos oraciones descriptivas y cortas que indican el campo
ocupacional y définen la esencia del frabajo de las clasés- de puestos de
forma general y cioncisa. | |
. Aspectos DlSt[I‘]tIVOS del Trabajo
Explicamon en Ia cual se definen los trabajos de las clases de puestos. En
dicha exphcamon se mcluyen fos factores y Caractenstlcas mas importantes
del trabajo de Iﬁs clases, tales como: los diferentes Qtipos de trabajo,
complejidad, respfaonsabiiidad de los deberes, supervision gjercida, limites y
alcance de los Eieberes, autoridad, iniciativa, supervision recibida y otros
rasgos car-acteris:ticos mas relevantes del trabajo |
| Ejemplos de Tralf:)ajo
Tareas que :]ustrian algunos trabajos y deberes esenciales due se realizan en
las clases de puestos Jos cuales no son restrictivos, ni exhaustlvos DlChOS
ejemplos de trabajo se presentan en un orden logtco‘ que observa los
siguientes criterips: orden descendente de compisjidad y responsabilidad,
relacion de baus}a y efecto entre.las tareas o la sucesion o;secuencia normal
, i
en que se desempefian las mismas.
. Conocimientos, Habilidade’s y Destrezas Minimas
En esta seccuon se identifican los conocimientos, hablhdadés y destrezas que
_estan directamente relacionadas con el trabajo para cada una de las clases

de puestos que =los(las) candidatos(as) 0 aspirantes deben poseer antes de

ingresar al servicio descrito.

i
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a. ‘Cohocimﬁien’tos: descripci'én de las materias con las cuales deberén
estar fémi]iarizados fo(a)s empleado(a)s y candidatos(as} que
desempefian los puestos. .

- b. Habilidades: capacidades mentales y fisicas qﬁe hacen posible [a
'-aplicackié'n de los conocimientos y destrezas pre\fiamente adquiridas

é SitUE:CiOﬂ@S en el trabajo. -

c. Destrezé‘s: la agilidad, condicién o pericia maniual y fisica que se
dében :'poseer para ¢! desempefio del trabajo. Las destrezas, por lo

general, pueden ser medidas mediante exdmenes de ejecucion.

7. Preparacion Académica y Experiencia Minima |

Descripeion cbrta y precisa de los requisitos minimos de estudios
académicos o é—)ducativos y las experiencias de trabajo. zDichos requisitos se
determinaran a base de su relacion con el trabajo de cadja clase de puestos.
8. Requisitos Especiales .
' Otros -'réquerirfxiéntos indispensables con los cuales djebe cumplir todo(a)
aspiran’ce comc; licencias profesionales o colegiacion. |
9. Periodo Proba{'orio
Tiempo aproximado requerido para que un(a) empigado(a) se adiestre
cubriéhdoun ¢iclo normal de trabajo. Esie periodo c’dnstituye una prueba
- préactica én el é:ampleo y solo se aplica a las clases de p.uiestos del servicio de
| :
carrera. La duiracién de dicho perfodoque es de 3 a 12;meses se determina

i

de acuerdo con la naturaleza, complejidad y ciclo del trabajo.

"
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. [ndice Esquematico dé los Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones
Agrupa las clases de jpuestos por sus titulos y naturaleza del frabajo dentro de las
ocupacionss y profes;ones en segmentos que Ias lden’nﬂoan en orden ascendente a
su nivel jerarquico y sa]arlal. Cada clase de puestos en esta ilsta flgura con el
nimero de codificacién asignado a la misma. Los grupos formados reflejan ia
relacion entre las clasés de puestos dentro de la orgénizacién dé[ Sistema.

. {ndice Alfabético de Titulos

Es una lista de todos los tftulos de las clases de puestos dispuesta_ por orden

alfabético que se uti1iéa para facilitar [a localizacion de las clases de puestos en el
plan de clasificacion d'é puestos. ‘
. ASIQnamon de las Claﬂ:es de Puestos por Escalas de Retr:bumoﬁ
Es una lista alfabetica del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el
plan de clasificacion d_e puestos. Cada titulo de la referida I[staE esta asignado a la

escala de retribuciénfcorrespondiente denfro del plan de retr:ibucién estab[écido

para regir Conjuntamente con el plan de clasificacion de puestos | indica, ademas, el

nimero de Cod[flcacnon asignado a la clase de puestos dentro del indice

esquematloo ocupacnona] y profesional, el periodo probatorio, e! namero de escala

de retribucion y el sueldo minimo y sueldo maximo correspondlente ala escala de

retribucion. |

- . Agrupacion De Las Cléses De Puestos Por Escalas De Retl'ibucfén

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el

plan de clasificacion de puestos, en la cual se incluyen ids ’utulos de las clases de
ol

i'
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puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han
“sido asignadas dich:as clases de puéstos en el Plan de Retribucion.

Estructura Salanal o Estructura de Retribucion )

Contiene las escaias de sueldos retributivas establecidas a partlr de la fecha de
imblantacién de 'Ios' planes de clasificacion y retribucién para la asignacién de las
clases de puestoslque comprenden el plan de cI351fzca010n de puestos. Este
documento constltuye a su vez el plan de retribucion del S:s’[ema Cada escala
esta identificada con un nimero indicativo del grado o mvel salarial del plan, en

forma ascendente. o correlativa.  Ademas, incluye el tipo minimo, los tipos

intermedios y el tipo méximo para cada escala de retribucion.




%" v. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

"+ En los documentos que forman parte de este plan de clasificacion y retribucion se usan
" términos v frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
- -personas. Con el propésito de facilitar la utilizacion y comprensién de los términos y

© " frases adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos.y aplicaciones que

. se describen a continuacién:

.A. Definiciones Generales
Tipos de Trabajo
Criterios de Complejidad del Trabaj‘o

Criterios de Supervision:

m o0 W

Criterios de Iniciativa

m

Tipos de Conocimiento
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> A. D'EFINIC!ONES‘G‘ENERALES (Por Orden Alfabético)
‘Acreditada ‘ |
Universidad, _co!e_gio, institucién o éentro de estudios acreditado por el Consejo
de Educécién Suiperior de Puerto.Rico, La Junta de Sindiqos de la Universi.dad
de Puerto Rico oapor cualquier otra institucion acreditadora %de categoria similar.
Agencia |
"Véase “Sistema” |,
Autoridad Nominadora .
Funéiohario (a) 1_sz organismo con facultad legal para hacef nombramientos para

puestos en el Goblemo En ¢l caso del Sistema la Autoridad Nominadora es

el(la) Admmtstrador(a)

~ Clases de Puestos (Clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de tlabajo autondad y responsabilidad
son de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el
mismo titulo; extglrse los mismos requisitos minimos; uttllzarse las mismas
pruebas de aptltud para la seleccion de los empleado(a )S' y aphcarse la- misma

gscala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente

iguales.
Clasificacion de F’uestbs

-Agriipacion SIstematlca de puestos en clases de trabajos SEmilares a hase de los

deberes y responsabihdades para darle igual tratamlento en la administracion de

il
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W

*tenn .

,’::f Cuestionario de Clasificacion

Documénto ir’npresc}, oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su
representante autoﬁzado para recopilar y mantener informacién relacionada con
los deberes, responsabihdades y otros aspectos descnptlvos de los puestos:
relacion clara 'y premsa de las tareas o funciones y grado de autoridad y

supervision asignado al mismo. Este documento también se conoge como

Descripcion de Deberes.

Admlnzstrador( ) -

Slgniﬂca el puesto gjecutivo de més alto rango dentro de la Admm:stracmon de los

Sistema de Retiro de los Empleados de! Gobierno yla Judicatu_ra.

i Escala de Retribucion

Cada 'uno de los niveles de sueldos o sailarios contenidos en la estructura de

- sueldos- que consi_s'ten de un tipo minimo, siete tipos intermedios y un tipo

maximo.

“ - -Especificacion de Clase

‘Descripcion oficial Eie los deberes y fesponsabilidade,s de .Ios puestos contenidos -

en una clase de puestos que consiste de una exposicion de la naturaleza y ofros

-elementos del trabao en dicha clase -de-puestos y de Ios conocimientos,

" Habilidades, destrezas preparamon acadénmica, expenenma minima-y otros

L

- requerimientos necpsauos para que las: personas.puedan, desempenar puestos

en la clase.

Estructura Salarial o Estructura de Retribucion . .~

i

Gonjunto de todas Jas escalas de sueldos para un servicio espectfico.
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- Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacmon de clases de puestos y series de clases de puestos que describen

trabaJos comprendtdos en la misma rarna o actividad del traba]o

- Sistema

Conjunto de funcsones cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion del
de la Admmlstramon de los Sisternas de Retiro de los Emp!eados del Gobiernoy
la Judlcatura. o
.Plan de Clasificacion : ~
Sistema médianté el cual se estudian y ordenan en forma 1{5gica los puestos que
componen una ofganizacién formando clases de puestos.
Puesto | I
_Conjunto de déberes y responsabilidades asignadas éo‘ delegadas por la
autoridad nommadora que’ requleren para su desempeno el empleo de una

‘persona durantejla jornada completa o una jornada parma] de trabajo.
Reclasificacion ‘
" Accion de clasmcl:ar un pueéto que habia sido clasificado pl e\namente a un nivel
superior, igual o'inferior,
" Serie de clases

'Agrupacion de clases de puesios gue refleja los distintos niveles jerarquicos
; ]

dentro de una misma secuencia de trabajo.
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Servicio (Servicio Ocupacionat)
L.a agrupacion 'més;’amp!ia y general de las areas de trabajo que abarca el plan
de clasificacién de puestos y que estd constituido por més de un grupo

ocupacional de acuerdo con las similitudes generales,

*.. Servicio de Carrera )

Comprende los ‘érabajos no diestros, éemidiestros, ciiestros, técnicos,

profesionales y adrrhinistrativos hasta el nivel mé&s aito en qujé sean separables

N de la funcion de for;fhulacién de politica publica. '
B. TIPOSDE TRABAJO (Por Orden Alfabético)

. 4 %rabajo Administrativo

Se aplica a los puéstos cuyo trabajo se relaciona con la preétacién o direccidn

de servicios déntro de un programa o actividad especifica.

Trabajo de Campo

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarro!lan fuera de una
oficina y que no hay restriccién a un area o, ubicacion espe‘cn‘lca o que el (la)
trabajador(a) esté expuesto a condlcmnes ambientales externas 0 que no haya
proteccién eficaz contra las condiciones del clima. i

S {

'. Trabajo Especializado

| Se aplica a los p.uestos cuyo trabajo se desarrolla déntro de una actividad en
especial que .nom';,ialmente requiere del (la) empleado _(a) una capacitacion
préctica que se ad;quiere mediante una preparacion acadérﬁica determinada o
de una Capacitacié{; préactica de un namero considerable de afios de desempefio
dentro de la misma materia en forma progresiva,
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" Trabajo de.Oficina u Of&:inesoo
| ‘Se aplica a los puestos en clases cuyoltrabajo se desarrolla en el area de una

'oﬁcina,‘ para el éual se requiere normalmente gradu,a,cién de escuela superior o
alguna p;'ebaracf'én de colegio bésica.

Trabajo Profesional
Se aplica é los ;:ﬁuestos en aquellas clases que requieren igraduacién de colegio
0 universi_dad al f%ivel de un Bachillerato o grado .superior.

Trabajo Secretarial |
Se aplica a tare:as oficinescas que puedeﬁ conllevar la cOordinacién y atencion
de .aspectos admmlstratlvos que se geheran en 1a oficina. Requieren
normalmente graduamon de escusla supetior vy apxobaCion de un curso

‘secretarial que mcluya mecanograf;a o procesariiento de patabras, sistema de

archivo ytaqwgraﬂa, segun aplique.
. a_
Trabajo de Supervisién'
Se aplica a los puestos cuyo trabajo consiste, esenclalmenie la direccidn de un

programa o actuwdad y que requiere la quper\nsson de un grupo de

empleado(a)s.

C. * CRITERIOS DE COMF’LEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo de Complejldad Medlana
Se apllca a los puestos que requieren del (la) empleado(a .) alguna concentracion
y esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a 108 varios factores que

.
deben conSiderarse y pesarse en el desempeiio de! trabajo

’ a
f : {
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Trabajo Complejo

Se aplica a los pL;IeS’[OS en los que el (Ia). empleado(a) se enfrenta a una
variedad de tareas ;de dificultad normal que son susceptibles' a desempefiarse
mediante diferentés métodos, lo que demanda de ésie(a) una mayor
concentracion, esfuerzo mental y uso de criterio.

: '%rabajo de Complejidad Cgonsiderab!e |

Se aplica a Io.s pu’;astos en los cuales el (la) empleado(a) ése enfrenta a una
variedad de tar‘eas fede mayor dificultad y responsabilidad, y qL;e son susceptibles
a desempefiarse riﬁediante diferentes métodos, lo que delé"nanda una mayor
concentracion, esﬁl’erzo mental y la utilizacion de mayor %criterio e Iniciativa
debido a que ei!(la) empleado(a) constantemente torr;a decisiones de

: | :

importancia.

Nl
f

o j'il;'f'_TrabaJo Altamente Comple}o

Se aplica a los puestos con funciones gue demandan del (la) empleado(a)

" conocimientos gerenmales administrativos o espemahzados en grado
extraordinario las cuales requieren et gjercicio de gran conoentramon y esfuerzo
dentro de un marco ampllo de lndependencla y criterio y que pueden conilevar [a
planificacion, dtl’eCQlOI‘l y coordinacion de actmdades fundamentaies y de gran
impacto en los serwmos y programas del Sistema. |

“:'D.  CRITERIOS DE SUPERVISION

" 1. Supervisidon Inmediata , |

S!gnlf[ca que el (lay empleado(a) tiene poca o ninguna autondad ni iniciativa para

seleccionar otros metodos de trabajo o para hacer JUIC!OS o determmamones

~
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independientes de alguna consecuencia. Realiza su tréba;’o de acuerdo con
instrucciones detialiadas impartidas en forma oral o escrita.
Supetvision Gen_eral |
" Lo(a)s emp!eadé(a)s que trabajan bajo este tipo de supervision generaimente
reciben algunas jinstrucciones con relacién‘a los pormenores de sus tareas, pero
tienen Iibértad Qara desarrollar su propia secuencia de ft'rabajo dentro de los
métodos, normaé y procedimientos establecidos. ‘
Direccidn de, (bajo la direccidon de)
A este nivel, Io(a)s empleado(a)s pueden estar a c.argo de una unidad
organizacional ﬁpequeﬁa pero 'impoﬁante y puederj realizar funciones
especializadas._j- Usualmente reciben una descripcion %general del trabajo a
realizar y genéralmente tienen libertad para ejercer icriterio y juicio para
desarrollar sus ;erop‘ias secuencias y métodos de trabajofdentro de las normas
- establecidas. El frabajo se ‘revisa periddicamente para de’tierminar su progreso,
Direccién General | | |

A este nivel lo(é)s empleado(a)s estdn generalmente aECargo de ‘una unidad

1
H '

organizacional grande e importante o de una unidad fnés grande y menos
.importante. Ell'io(a)s planifican y realizan su t:‘abajo'cdn poca supervision y
ejercen su- trab?ajo éon-gran iniciativa y mediante el ejercicio de su juicio v
criterio.” Se con.:lunican con regularidad con el (Ia) superviisor(a), por lo general,
mediante inform"es escrifos y ocasionalmente mediant'e ret:miones para discufir el
progreso del trabajo o problemas nuevos que requferen consejo de su
supervisdr(a).

S A
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,"-'..j_- Inlcaativa

Direccién Administrativa

A este nivel ‘[q(a)s empleado(a)s tier_len amplia y marcéda Iibgrtad- para ejercer
iniciativa y juic_io para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo. Generalnjw‘ente pueden desarrollar y utilizar cualquier método ©
procedimiento que T;EO esté en conflicto con las normas bésicas. Con frecuencia
corresponden a Ios: puestos méas altos dentro de la gerencié y de los trabajos
ejecutivos de la orgamzamon Por lo general, la supe&isién es ejercida
mediante d[scusmnes en reuﬁlone;s del grupo ejecutivo y la revision de los
informes de progreso. Por lo g_ener_al son evaluados mngrmente por los

resultados que obtié,nen en su trabajo.

CRITERIOS DE INICIATIVA

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para ac’tuar de acuerdo con su
criterio al desempenar las actividades o labores de trabajo.
Los grados de lmuatuva que aparecen a continuacion aumentan de acuerdo con
la frecuenCIa con !a cual el (la) empieado( a) ejerce la hber’cad de acmon Y su

Crlterlo para la reaﬁzamon del trabajo y con la naturaieza y Complejldad de los

Procesos o satuacro.nes de trabajo que confronta:

Iniciativa mediana
El trabajo constste el ejercicio ocasjonal de libertad vy Crlterto pl:oplo para la

seleccion de los metodos y practicas a utilizar para el desempeno del mismo.

| o
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injciativa

"Bl trabajo requiere que el (la) empleado(a) actle con libertéd y ejerza su criterio
regularmente ante situaciones de alguna complejidad que le permiten la
$eleccién de los ﬁwétodos y practicas a utllizar para el desempeiio del trabajo.

Iniciativa considerable

k| frabajo requsere que el (la) empleado( a) actie conllibertad y ejerza su criterio

frecuentemente ante situaciones complejas. El (La) empleado(a) planifica y

coordina todas las fases dei.trabajo y por lo general desarrolia y utiliza sus

propios métodoé de trabajo, siempre y cuando no conﬂijan con las leyes y
" normas del Siste_(lm'a. .

Alto grado de inibia’tiva

El tr'a,bajo requiere que el (1a) empleadb(a) actle con tiber:tad y ejerza su criterio
continuam'ente‘ jante situaciones complejas o para !a’é toma de decisiones
importéntes. El (La) empleado(a) tiene Iibertad_ ’_co"tal; para el desarrollo y
utitizacion de suzs métodos y procedimientos de trabajo.

F.  TIPOSDE CON%OCIMIENTOS

Algtin conocimiento
Indica famillaridad del (la) empleado(a) con los metodos de trabajo y con la
terminologia basma y algunas de las fuentes de mformamon en el campo o area
del puesto para_,desarrollar su encomlenda.

¢

Conocimiento

!

indica un grado de entendimiento y comprensnon nmma[ o razonable en el

-campo 0 &rea de trabajo del puesto generaimente obtenido por el (la)

ol
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empleado(a) mediante el estudio académico de la materia, adiestramiento formal
| _ A,

o la experiencia de trabajo en puestos de nivel inferior. .
' ) .

.. Conociriento considerable

[ndica un grado de entendimiénto y comprensién supetior a lo normal y amplio
de Ia fnateria en éi campo o area de trabajo concernida suficiente para que el
(Ia) empleado  ( a) pueda desempefiar el trabajo a cabalidad bajo poca
superwsmn. El (L‘a) empleado (a) debe poseer un gran caudal de informacion
relacionada con los principios, teorfas, técnicas y los metodos de ftrabajo
aplicables. - s | |

""Conocimiento extenso

indica el mas alto;grado de entendimiento y comprension dek campo © area de
trabajo que el (ia) empleado( ) es un(a) experto(a) en el campo o area de

trabajo correspondlente y esté comp!etamente famllianzado(a) con fodas las

fases y pnnolpios teorlas técnicas, practicas y métodos de trabajo aplicables.
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Estado L[bre,Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE ILOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Hato Rey, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES? DE PUESTOS

-~ SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

G1000-

G1100 ‘
G111Q

- G1111

G112

- G1116

G1200

Tt o

G121

G121
G1220

- G1221
G1230

 G1231

'G1233

'G1236
G1240

'G1241
.G1242

Servicios de Oficina,gAdministrativos y
Fiscales ’

Grupo de Oficina en Gieneral

Serie de Sistemas de EOficinst

- Técnico Gerencial de $istemas de Oficina |

Técnico Gerencial de Sistemas de Oficina Il
Administrador de Siste:mas de Oficina

Grupo de Administraci@n Auxiliar

Serie de Administraciéfn de Documentos
Administrador de Docu;mentos

Serie cie Oficiales Admginistrativos
Oficial Gerencial !

Serie de Lider de Grupo de Servicios
Generales y de Supervision de Seccion

Jefe de Brigada de Cohservacién
Jefe de Brigada de Mantenimiento

. Supetvisor de Seccion:

Serie de Gerenciales Generales

Gerente Auxiliar
Gerente de Divisién




G1250
. 31251
' G1256
G1260
L G1261

G12740 |

- G1271
1280

L G1281

G1300
G1310

G131
 G1316

G1320
61321
61326
- G1328
G1400

G1430

' G1431

Serie de Ejecdti’vos-

Oficial Ejecutivo .
Director Auxiliar de Servicios
Administrativos '

Serie de Evaluacion de Calidad de
Servicios .

Director Auxiliar de Evaluamén de Calidad
de Servicios

Serie de lnvestigacién;
Director Auxiliar de In\afestigaciones
Serie de Administracié'n de Propiedades

Director Auxiliar de Propledades
Reposeidas :

Grupo de Asuntos Fiscéales

~ Serie de Analisis de Prfesupuesto

Analista de Presupuesto
Director Auxmar de Presupuesto

Serie de Operaciones Fiscales™
Supervisor de Contabilidad
Gerente Fiscal ‘

Director Auxiliar de Contraloria

Grupo de Recursos Humanos

Serie de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

Especialista en Administracion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales




- G1432
. G143%
- G1436

G1500
G1530
G1531
T G1536

- G1540

' G1541

-G1600
G1610
61611

G2000~ "

G2100
62110
G2116
62126

G2120

G2121

Especialista en Administracion de
Convenios Colectivos

Coordinador de Servicios de Ayuda al
Empleado

Director Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Grupo de Tecnologia de Informacion
Serie de Andlisis y Deéarrollo de Sistemas
Analista Desarroliador de Sistemas de
[nformacion

Gerente de Analisis y Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Serie de Tecnologia de Informacion

Director Auxiliar de Tecnologia de

Informacion

Grupo de Sistemas y Procedimientos
Serie de Sistemas y Procedimientos

Director Auxiliar de Sistemas y
Procedimientos -

Servicios Direcfosa Partlclpantes y
Pensionados

Grupo de Determinacion de Incapacidad
Serie de Dete_rminaciézfn de Incapacidad
Supervisor de Determinacion de
fncapacidad :

Director Auxiliar de Determinacion de
Incapacidad !

Serie de Servicios de Orientacion

Director Auxiliar de Ori{antacién




G2130

- G2131

G2140

. G2141

G2150
- G2151
G2200°
62210

- G2211
. G2216

33000
3100
G3110
G311
G3120
- @3121
G3200. .
G3210
a2

Serie de Servicios a Pensionados

Director Auxiliar de Servicios a
Pensionados

Serie de Servicios a Pérticipantes

Director Auxiliar de Servicios a
Participantes '

Serie de Servicios de I%Drocurador
Procurador Auxiﬁar-deii Pensionado
Grupo de Préstamos

Serie de Préstamos I

Supervisor de Préstamos
Director Auxifiar de Préstamos

Servicios Especializédos
Grupo-de Inversiones
Serie de Inversiones .
Oficial de Inversiones
Serie de Actuariales .

Actuario

~ Grupo de Asesoramieﬁto Legal

Serie de Analista Jurid:ico

Analista Juridico




3220
- 63221
63230
- G3231
63300 |
G33jfo

© 33311

Serie de Abogado

Abogado

Serie de Asuntos Legales

Director Auxiliar de Asuntos Legales
Grupo de Comunicaciones

Serie .de Comunicacic?nes

Director Auxiliar de Comunicaciones

G3eo - Gwpo Aa‘\emmichmg

G 23440 - Sew& lQQﬂwns
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LLOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNQ Y LA JUDICATURA
Hato Rey, Puerto Rico

INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Servicio de Carrera Gerendéial

Titulo de Ia Clase - ~ Codificacién
A
Abogado : 3221
Actuario - - G3121
Administrador de Documentos - G121
- Administrador de Sistemas de Oficina : - G116
Analista Desarrollador de Sistemas de Informacion - G1531
Analista Juridico’ | - G321
Analista de Presupuesto . G131
C
Coordinador de Sewicios de Ayuda al Empleado . G1435
D
Director Auxiliar de Asuntos Legales _ - G3231
Director Auxiliar de Comunicaciones - G331
Director Auxiliar de Contraloria . G1328
Director Auxiliar de Determinacién de Incapacidad - G2126
Director Auxiliar de Evaluacion de Calidad de Servicios - G1261
. Director Auxiliar de Investigaciones . - G1271
Director Auxiliar de Orientacion | - G2121
Director Auxiliar de Préstamos . G2216
Director Auxiliar de Presupuesto - G1316
Director Auxiliar de Propiedades Reposeidas - G1281
Director Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales G1436
Director Auxiliar de Servicios Administrativos - (G1256

Director Auxiliar de Servicios a Participantes : - G2141




Titulo de la Clase Codificacion
Director Auxiliar;d_e Servicios a Pensionados - G213
Director Auxiliar.de Sistemas y Procedimientos - G161
Director Auxiliar@de Tecnologia de Informacion i G1541
!
il
I \ E
.Especialista en Administracién de Convenios Colectivos | G1432
Especialista en Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales G1431
‘ G

Gerente de Analisis y Desarrollo de Sistemas de Informaciéén G1636

Gerente Auxiliar: . G1241

Gerente de Division - G1242

Gerente Fiscal G1326
J

Jefe de Brigada ﬁe Conservacion G1231

Jefe de Brigada de Mantenimiento - G1233
; O

Oficial Ejecutivo - G125

Oficial Gerengcial ' . G1221

Oficial de Inversiones . G311
P

Procurador Auxili}ar del Pensionado G2151




1

Titulo de la Clase

Supervisor de Contabilidad

Supervisor de Beterminacion de Incapacidad
Supervisor de Préstamos

Supervisor de Seccién

T

Técnico Gerencial de Sistemas de Oficina |
Tecnico Gerencial de Sistemas de Oficina Il

Codificacion

G1321
G2116
G2211
G1236

G1111
G1112




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Hato Rey, Puerto Rico

5

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CARRERA.GERENCIAL

Escalas . Titulo de la Clase Codificacién
1 ($2,000-3,000)‘ Técnico Gerencial de Sistemas de
o Oficina | B G1112
/ |
2 ($2 100-3 150)‘ Técnico Gerencial de Sistemas de
; Oficina 1l | G1112
3 ($2,205-3,308)! ~ Administrador de Documehtos G1211

Administrador de Sistemas de Oficina G1116

4 (32,315-3,473) Analista de Presupuesto G1311

Jefe de Brigada de Mantenimiento G1233

5 ($2,431-3,647) Analista Juridico ; G3211
' : Coordinador de Servicios de |

Ayuda al Empleado : (1435

Oficial Gerencial | G1221

Jefe de Brigada de Conservac;on G1231

6 ($2,553-3,830)

T ($2,680-4,020)3_‘ Analista Desarrollador de Sistemas de.
| Informacion o G1531




Escala

8 ($2,868-4,303)

9 ($3,069-4,604)

10 ($3,284-4,926)

11 ($3,514-5271)

Ty

Titulo de Ia Clése : Codificacion
Supervisor de Contabilidad G1321
Supervisor de Determinacion de

Incapacidad G2116
Supervisor de Préstamos ‘ G2211
Supervisor de Seccion o G1236
Gerente Auxiliar ‘ G1241

Oficial de Inversiones G3111

Gerente de Anlisis y Desarrollo de

Sistemas de Informacion : (1538
Especialista en Administracion de

Convenios Colectivos : G1432
Especialista en Administracién de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales G1431
Gerente de Division G1242
Gerente Fiscal . G1326
Oficial Ejecutivo G1251
Abogado ‘ G3221
Director Auxiliar de Evaluacion de

Calidad de Servicios 'G1261
Director Auxiliar de Comunicaciones G3311
Director Auxiliar de Investigaciones G1271
Director Auxiliar de Presupuesto G1316
Director Auxiliar de Propiedades

Reposeidas 1281
Director Auxiliar de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales : G1436
Director Auxiliar de Servicios

Administrativos i G1256
Director Auxiliar de Sistemas y

Procedimientos G1611

Director Auxiliar de Tecnologia de
Informacion : G1541




Escala

12 ($3,760-5640)

3 ($4,023-6,035)

Titulo de Ia Clase

Director Auxiliar de Asuntos Legales
Director Auxiliar de Contraloria:
Director Auxiliar de Determmacuﬁn de

. Incapacidad

Director Auxiliar de Onentacubn
Director Auxiliar de Préstamos
Director Auxiliar de Servicios a:
Participantes !
Director Auxiliar de Servicios a:
. Pensionados
Procurador Auxiliar del Pensmnado

Actuario

Codificacion

(G3231
G1328

G2126
G2121
G2216
G2141
G2131
G2151

G3121




. Gobierno de Puerto Rico-
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DI RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
San Juan, Puerto Rico

OCTAVA ASIGN_ACI(')N DE CLASLS DE PUESTOS, COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DL CARRERA GERENCIAL DE LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL
GOBIERNO Y LA JUDICATURA DE CONFORMIDAD .CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2
(16) DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DI 2004, SEGUN ENMENDADA, “LEY PARA
LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.” i

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccidn 8.2, incisos (1, 2) de la Ley Niim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, se asignan las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Gerencial de la Administracién de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a las escalas de sueldos establecidas en
el Plan de Retribucién de dicho Servicio, para ser efectivo al 1 de Julio de 2011.

Niamero de Titulo de la Clase Periodo | Numero de Escala de
fa Clase : Probatorio | la Escala Retribucidn
G3221 Abogado | 6 Meses . 11 $3,514 - 5271
G3121 Actuario _ 8 Meses 13 $4,023 - 6,035
G121 Administragior de Documentos 6 Meses 3 $2,205-3,308
Gl116 Administrador de Sistemas de Oficina 6 Meses 3 $2,205 -3,308
G1531 Analista ].Df;;sarrollador de Sistemas de 6 Moses . $2,680 — 4,020
Informacién :

G3211 | Analista Juridico 6 Meses 5 $2,431-3,647
G1311 Analista dei Presupuesto 6 Meses 4 $2,315 - 3,473
G435 Coordinador de Servicios de Ayuda al " 6 Meses 5 $2,431 - 3,647

Empleado : i
G3231 Director Aﬁxilial‘ de Asuntos Legales SMeses | 12 $3,760 — 5,640
G3311 | Director Auxiliar de Comunicaciones . 8 Meses 11 33,514 -5271
G1328 Director AL;xiliar de Contraloria 8 Meses 12 $3,760 — 5,640
G2126 Directon: Au;xillar de Determinacion de 8 Meses 12 $3,760 — 5,640

Incapacidad

Director Auxiliar de Bvaluacion de | ‘ '
G126] Calidad de Servicios | 6 Meses 1 $3,514-5.271
G1271 Director Au_'xiliar de Investigaciones 6 Meses 11 $3,514 5,271
G2121 | Director Auxiliar de Orientacién 8 Meses 12 $3,760 5,640 |

1




Gobierno de Pucx to Rico

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOE; DEL GOBIERNO Y LA J UDICATURA
Sau Juan, Puerto Rico

Nimero de Peviodo | Niimero de Escala de
la Clase Txtulo de 12 Clase Probatorio | laLscala Retribucién

G2216 Director Auxﬂlar de Préstamos 8 Meses 12 $3,760 -- 5,640

Gi316 Director Asuxiliar de Presupuesto 8 Meses” 11 $3,514 5,271
Director Auxiliar de Propiedades

G1281 Reposeidas | 6 Meses 11 $3,514 - 5,271
Director Auxiliar de Recursos Humanos

G1436 v Relacionies Laborales 8 Meses | 11 $3,514 5,271
Director Auxiliar de Servicios ;

G1236 Administrativos 8 Meses 11 $3,514~5271
Director Auxiliar de Servicios a j

G2141 Participantes 8 Meses 12 $3,760 — 5,640

G2131 Drret;tor Auxiliar de Servicios a 8 Meses 12 $3,760 ~ 5,640
Pensionados

Gl611 Director Auxiliar de Sistemas y " 6 Meses 11 $3,514 ~ 5,271
Procedimiéntos | |

G541 Director Auxmal de Tecnologia de 8 Meses ‘ 11 $3,514— 5,271
h1f0n11a01011 ‘

G1432 Espema]lstg en Aanustracmn de 8 Meses 10 43,284 - 4,926
Convenios:Colectivos ,
Especialista en Administracién de

G1431 Recursos Humanos y Relaciones 8 Meses - 10 $3,284 - 4,926

. Laborales ; '

G1536 Qerellte de%;Allall'SlS y‘Ir)esarrollo de 8 Meses * 10 $3,284 — 4,926
Sistemas de Informacion :

G1241 | Gereite Auxiliar 8 Meses 9 $3,069 — 4,604

G1242 | Gerente do'Division 8 Meses 10 $3,284 - 4,926

G1326 | Gerente Fiscal 10 Meses 10 $3,284 — 4,926

G1231 Jefe de Briéz,ada de Conservacion 6 Meses 5 $2,431 - 3,647

G1233 Jefe de Bri éada de Mantenimiento 4 Meses 4 $2,315 13,473

G251 | Oficial Ejecutivo 8 Meses 10 $3,284 — 4,926

G1221 Oficial Geréncial 6 Meses 5 $2,431 - 3,647

G3111 | Oficial de Faversiones 8 Meses 9 $3,069 — 4,604

G2151 Procurador L?\uxiliar del Pensionado 6 Meses 12 $3,760 — 5,640

G1321 Supervisor ciie Contabilidad 10 Meses : 3 $2,868 — 4,302

7
i
i
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i Gobierno de Pucrto Rico _
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA J UDICATURA
B San Juan, Puerio Rico

Niumero de 'i‘itulu de Iz Clase ~ Periodo | Numero de Escala de
Ia Clase ; Probatorio | Ia Escala Retribucion

G2116 Supervxtsox; de Determinacion de 8 Meses g $2,868 — 4302
Incapacidad

G2211 © | Supervisor de Préstamos . 8 Mcses -8 $2,868 4,302

G1236 | Supervisor de Seccion 8 Meses 8 $2,868-4,302
Técnico Gerencial de Sistemas de ,

G1111 Oficina ' 6 Meses- | f I $2,000 ~ 3,000
Técnico Gerencial de Sistemas de .. ‘

G112 Oficina 11 6 Meses 2 $2,100-3,150

Para que conste nuesira aprobacién, firmamos la presente relacién de clases de puestos en la cual se
indica el nimero y titulo de la clase, periodo probatorio, asi como el nimero y escala de retribucion
asignada a cada una de las mismas. ;

Este documento incorpora‘todas las modificaciones hechas hasta el 30 de junio de 2011, a los Planes de
Clasificacién y de Retribycion para el Servicio de Carrera Gerencial de 1 de septiembre de 2004, El
misno consta de tres (3) pliegos de papel conteniendo cuarenta y dos (42) clases de puestos, en los cuales
hemos estampado nuestras:iniciales. s

En San Juan, Puerto Rico 2 25 de e Nevo  de 2012.

%‘t"or % Mayol Ifaul"t]ﬁfm

Administrador
— Administracién de los Sistemas de Retiro de
los Empleados del Gobierno y la Judicatura

Aprobado: ;
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDIGATURA

ESTRUCTURA SALARIAL PARA EL PERSONAL GERENCIAL
DEL SERVICIO DE CARRERA

Tipo E:E,Eo Tipos Intermedios . Tipo Maximo
2000 2104 2213 2328 2449 25717 2711 - 2852... 3000
2100 2209 2324 wm&w M .Mwwm mwom. . 2846 2984 T 3150

- 2205 2320 2440 2567 ‘ -2701 2841 2889 3144 3308
. 2315 2435 2562 2685 . 2835 2983 3138 3301 - 3473
2431 2557 2680 2830 2978 wAwN 3285 3467 3847
2553 2686 2825 2972 3127 5290 unww.m 3641 3830
2680 2819 2966 3120 3282 3453 3632 3821 4020
2868 3017 3174 3339, 3513 3695 3887 4089 4302°
3069 3229 3396 3573 3759 3954 a160 4376 4604
3284 w&mw 3634 3823 4022 4231 4451 4683 4826
3514 3697 3889 4091 4304 4528 4763 5011 5271
3760 3955 4161 4377 4605 4844 5096 . 5361 5640

e XY UURRY V.- RS Y-"-7 vy v~ CUSIBATT S4B 5737 B0k

En virtud de ta autoridad due nos confiere la Seccion 5.14 dela Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,; conocida como
Ley de Personal del Servicio Piblico, por la presente aprobamos las precedentes escalas de retribucién para el Personal Gerencial

del servicio de carrera de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno Y ta Judicatura a partir del
VVJ,.D\&\/ = o : Amplitud 50% *

Marisol Marchand Castro Progresién;

. . Escala{ a 7- 5%
Administradora Escala8a13-7%

‘ T e e . .n

L L

e 5 ..«.......,... L R .‘..‘..... o ‘..... SR I



Estado Libre Asociado da Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO .
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
PO Box 42003, San Juan, Puerto Rico 00940

QUE REGIRAN A PARTIR DEL 1 bE mmhujm_swmm DE 2004

1,019

1221 | 1434

180 e T s T T e 885 1,091 1,307 1,535
10 171 350 © 539 738 947 1,167 1,309 1,642
11 183 375 577 790 1,014 1,249 1497 1,757
12 195 401 617 845 1,084 1,336 1,601 1,880
13 209 429 661 904 1,161 1,430 1,714 2,012




ABOGADO(A) G-3221

B

Naturaleza del T'rabaijo
Trabajo profesional y éspecializado en el campo del 'Derecho.

Asp'ectos Distintivosf:‘del Trabajo
El trabajo es de 'Comjpl'ejidad y responsabilidad que consiste en el estudio, anélisis,

investigacion, prepardcion, representacion y litigacién de casos de indole legal.
J :
Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones

generales para realizar su funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio

- ) i

de sus funciones en at;‘mom'a con las normas y procedimientos estab!ecidos. Su trabajo
se evalla mediante mformes en reuniones con su supertor jerarquico, y por los
resultados obtemdos

Eiemplos de Trabaiof

Ofrece asesoramientoisobre la interpretacién e implantacion de las leyes y reglamentos
?

de los servicios y beneﬂmos gue ofrece el Sistema de Retiro,

Reahza estudios de derecho complejos en relacion a las leyes que aplrcan a los
sistemas de retiro.

Representa al Adminisitrador en vistas de apelaciones ante la Juinta de Sindicos y otros
foros administrativos. - i | |

Coordina con el Departamento de Justicia ia representacién’ Iegal de los casos.

Fstudla y analiza proyéctos de leyes sometidos ante la conS|derac:|on de la Agencia.

¢

Redacta memorandosg; contratos y otros documentos legales.

Redacta proyectos de }eyes relacionadas a los sisternas de retiro.

i

T

Administracidn de los Sisteéwas de Retiro

-
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G-3221

Representa al(a !a) Admmtstrador( ) enlos Tribunales de Jushcna en aquellos €asos en

;-'.':; que el Departamento.de Justicia decline, delegue o autorice.

* Prepara memorandos de derecho de los casos referidos al Departamento de Justicia.

Redacta escritos de rev;suon judicial, previo el analisis y estudio Iegal correspondiente,
Redacta revisa y otorga documentos notariales.
Anahza y somete casos de eJecuuon de hlpotecas

Coordma las subastas }udimales en casos de eJecuc;on de hlpotecas

L

Revrsa anahza y discute Ias recomendacnones de los Oficiales Exammadores

Conoc:mlentos Habilidades vy Destrezas Minimas

ConOCImlento consrderable del derécho administrativo y Constltumona!

Conommlento de las Ieyes estatales y federales relacionadas: con la administracion

pubhca y el derecho Iaboral

. 'Conocimiento de los rég!amentos aplicables a los procedimientos de administracion.

-'Conccimiento de los procedimientos y tramites de funcionamiento de los Tribunales de

JustrCIa de la Junta de Smdzcos y juntas apelativas administrativas.

,..:

Conommlento de las reglas de procedimiento cnwl reglas de ewdenc:a y reglas

aphcables ala revision de deCISloneS admlmstranvas

Conocnmlento de los pl‘ll‘lClplOS metodos y practicas modemas que se usan en

i mvest:gacuones legales.

J._{Conocimiento de las leyes, organizacién y funcionamiento de 0s Sistémas de Retiro de

: f_‘_.i_,‘los Empleados del Estado L:,'ibre Asociado de Puerto Rico.

' . i
: i
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% Administracion de los Sistemas dé Retiro
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G-3221
Habilidad para evaluéi' y organizar détos,'opiniones,-argumentos Y presentar evidencia
"""" y otro material legal de forma fundamentada.
- Habilidad para anaftzar interpretar y aplicar efecilvamenie dlSpOSICIOﬂeS de leyes y
reglamentos de personal ‘
Habilidad para prepanar memorandos y.escritos de derecho.
Habilidad péra redact';:lr y revisar contratos,. .proyec'tos de leyes. y otroé documentos de
naturaleza legal. |
Hab]lldad para expresarse en forma clara y precisa verbalmenie Yy por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efec’uvas de frabajo con sus

supenores companeros de trabajo y piblico en general

Preparacion Academlca v Expericiencia Minima

Jurts Doctor de una institucion educativa acreditada.

Reguisiftos Espemales

Licencia para ejercer la profesxon de ahogado en Puerto Rico expedlda por el Tribunal
Supremo de Puerto RI"O Ser miembro bona-fide del Colegio de Abogados de Puerto

Rico. Licencia para ejercer como notario ptblico en Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

G-3221

Administracién de los Sisten?las de Retiro




- En virtud de la autoridadfque me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de Ia Ley Ntmero 184
" de 3 de agosto de 2004' Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Semc;[o Piblico def Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
precedente clase que fcrmara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

_ personal gerencaa! del Serv10|o de Carrera de la Administracién de los Sistemas de

‘7 Refiro de los Empieados del Goblerno y la Judicatura, a parﬁr del —-L—~ de

- Lol e __de 2004.

{

; R\ S DAV YNy,
: Marisol Marchand Castro
Administradora

Administracion de los Slstemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

... Administracién de los Sistemas de Retiro




ACTUARIO o G-3121

Naturaleza del T-rabajo

Trabajo profesiorial y especializado que consiste en realizar esludios econdmicos
aplicando las ciencias actuariales a la estruciura de servicios y beneficios que ofrece Ia
Administracién de los Sisternas de Retirg de los empleadgs del Gobiemo vy Ia

Judicatura,

Aspéctos Distintivos ’dél Trab.ajo
Trabajo de responsaﬁflidad y complejidad considerable en la réélizacién de estudios,
analisis y evaluaoioneé actuariales para efectuar ajustes o form;ufar recomendaciones
en la estructura de servicios y beneficios en el Sistema., Trabéja bajo la supe_rvisién'
del(de Ia) Director(a): de Estudios Actuariales e !nversionés quien le imparte
instrucciones gené'raleé para el desempeéfio de sus funciones. Ejgarce iniciativa y criterio
propio considerable en fei desempefio de sus funciones. Su trabajjo se evallia mediante
informes, en reuniones?con SU superior jerarquico y por los resultgdos obtenidos.

Ejemplos de Trabajo g:

Realiza evaluaciones actuariales de los seguros de vida para la otorgacion de los

distintos beneficios y préstamos que provee el Sistema para déterminar los tipos de
s »

primas y la-reserva reqderida para cubrir reclamaciones.

Realiza estudios para determlnar el costo actuarial que imphca la entrada de nuevos

participantes al- Slstema, asi como el retiro temprano de empleados 0 cualquier ofra

" determinacion que. afecte las obhgacaones a corto o largo plazo para el Sistema.

Administracion de los Sistemgs de Retiro
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Reallza estudros actuana!es para evaluar el impacto econdémico’ y financiero de log
proyectos de ley y otras medidas que puedan afectar la estruc’cura actual de los
beneﬂmos que provee el Srstema '

Mantlene un sistema de informacién estadlstrca aclualizado que permlta evaluar vy

S ajustar las guias actUarrales para la valoracion o cfetermlnamon de costos

. %,

""'Realiza los estudios actuanaies que sean necesanos para hacer recomendaciones
'sobre los tipos de pnmas tasa de mortandad de los pensxonados participantes def
Slstema para determlnar el costo de los beneficios pagados y otros. :

‘Colabora en la recopllampn de informacién para la preparacién da anteproyectos de

-, ,ley.

Asesora al(a 1a) Admlmstrador( a), gerencia y funcionarios(as) en asuhtos actuariales.

: Veriﬁca y.asegura el cumphmlento de las normas, procedimientos, Ieyes Yy regiamentos
que rigen su unidad de trabajo o
Evalua el flujo de trabajo para asegurar la aglhdad eficiencia y caildad del trabajo.

ldentiflca tas neces:dades de su unidad y somete sus recomendac:ones al superior

- .Jerarquaco.

Prepara informes penodwos sobre el resultado de 1a labor realazada en su unidad de

trabajo
- : i
Recomienda mediante lnformes escntos las acmones a tomar en su umdad de trabajo.

Representa a la agencza en calidad de perifo ante tribunales, . juntas comités,

conferenmas y reuniones en rnatena actuariai

Redacta znformes y cartas en relacion a su trabajo. N o /\"\(

. .. H
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Conocirﬁientos, Habhilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios actuariales y de su aplicacion.

Conocimiento considerable de las leyes -sobre seguros de vida que rigen en Puerto

Conocimiento consideréble sobre sistemas de pensiones..

Conooimiehto Consideréb!e de las matematicas, en especifico cérénputos actuariales.
Conocimiento de fos prf?noipios y practicas de las estadisticas en%lmateria de seguros y
sistemas de pensiénes.i .

Conocimiento de la ci_éncia actuarial asi como de los procedimientos usados en la
evaluacion de pdlizas de seguros y sisternas de pensiones. i

Habilidad para preparafr informes claros y precisos_ en material acfuarial.

Habilidad para expresé}se en forma cfa}a y precisa, verbalmente y por escrito,
Habilidad para efectuaf!cémputos matematicos con rapidez y exagztitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas %'de trabajo con sus
superiores, compaﬁefofé de trabajo y publico en general. -

Preparacion Académi‘:cay‘Experiencia Minima a

Grado de Maestro en Ciencias con especializacién en Ciencia Actuarial de una

universidad acreditada.

v

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

3
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:';_ En virtud de la autoridad Cjue me confiere la Seccién 6.2 inciso 8 de la Ley NUmero 184
" de3de agosto de 2004! Ley parala Administracion de los Recursos Humanos en e

‘Servicio Pablico del Estado l.ibre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
-precedente clase qﬁe f&maré parte del Plan de ClasifiCaoién dé Puestos para el

. T';','-personaf gerencial del SerV[CIO de Carrela de la Administracién de los Sistemas de

uf"'” Retiro de los Emp]eados del Goblemo y la Judicatura, a partsr del } de

We/ de 2004

-1 Marisol Marchand Castro .
: Administradora
i Administracion de los Slstemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

o ™ o
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- ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

.+ NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo v de supervision relacionado con ;la conservacion y -
'dispos:'c’ién,de'documentps publicos. ] LT

i

. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que -

consiste en supervisar empleados y dirigir, planificar y coordinar las actividades de

asesoramiento, analisis; conservacion y ‘disposicién ~ de documentos en ' la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados. del Gebierno y la

-+ Judicatura, Trabaja bajo la supervision del Director de Servicios Administrativos quien
- le imparte instrucciones {generaies_para el desempefio de sus funciones,  Ejerce
. “iniciativa y criterio propio al realizar sus labores de conformidad con [a legislacion, los

| . EJEMPLOS DE TRABAJO

" “Relaciones Laborales.

-1 reglamentos, normas y procedimieritos establecidos. Su trabajo se evalla a través de
-+ - Informes que rinde y por los resultados obtenidos. S

I
Planifica, coordina, revisa y evalua las actividades de su Division.
Supervisa a los empleados de su Division y evalia el desempefio de éstos.-
Mantiene expedientes de supervision del personal adscrito a su Division.
Solicita acciones-de personal luego de. consultarfas con la Oficina de Recursos .
»..Humanos y Relaciones Laborales. L

Adiestra y readiestra alsu personal en torno a los trabajos de la Division, _
. Analiza las necesidad?s de desarollo de su personal vy, a traves del Director,
%, coordina adiestramientos (para éstos con la Oficina de Recursos Humanos y

~Administracion de los Sistemas de Retiro
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. lmpianta las normas que vayan a regir la administracién y conservacion de
documentos en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados
~-del Gobierno y la Judicatura conforme a las disposiciones de fa Ley Num. 5 de
8 de diciembre de 1955, segun enmendada, y los reglamentos ap!:cables

L Coordina las actrv:dades de administracion y conservacion de documentos entre la
“Admrmstracnbn de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
~Judicatura y el Programa de Documentos Publicos de la Admmistramén de Servicios

Generales

s Asesora y orienta a los émpleados de la Administracién de los Sistemas de Retiro
respecto a los requerimientos del Programa de Administracion y Conservac;on de
Documentos Piblicos para Ia disposicion de documentos, -

- Onenta a !os empleados gerenciales sobre los pasos que les correspondan seguir
zén la implantacién del Programa de Administracion y Conservacion de Documentos

Pubhcos _ |

Custodla los documentos originados o recibidos por la Admrmstramon de los
"Sistemas de Retiro y es responsable de su conservacion, mantenlmlento .uso y

dISpOSIC!On

Se mantiene al dia en todas las fases de la admlnfstracron y oonservac;on de
documentos : ;

1

- Recomlenda los adiestramlentos que sean necesarios para aumentar la eficiencia
def personal que trabaje en Ia administracion y conservacion de documentos

) Imparte lnstruccrones con el fin de canalizar los servicios SO[!CItadOS por las
d:versas unidades de trabajo i de la Agencia. ‘

" Colabora con las mtervenmones o auditorias que se le hagan al Programa de
- ‘Admlnlstramon y Conservaclon de Documentos de la Agencia. .

-:. Dirige la preparacion de listas de disposicion e inventario de dooumentos de la
: -Agenma y las revisa para constatar su correccion. :

o Prepara y mantiene actuallzados los planes de conservamén y dlSpOSIClOﬂ de
" documentos de la Agencia una vez sean aprobados por la Admlnlstraclon de Servicios

Generales

27 Vela por la conservacuén adecuada de los documentos de retencmn permanente
' de la Agencia. :

1

" Administracion de los Sistema$ de Retiro
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Da cumplimiento a las normas v procedimientos asi como a fa legislacion y
reglamentacion que rijan en su Division.

. Evalla el flujo de trabajo de Ia Divisién con el fin de asegurar que éste sea tanto
. agil-como eficiente y que el mismo promueva la prestacion de servicios de calidad.

: Identifica [as necesidades de la Division y scmete sus recomendaciones al Director
de la Oficina de Servicios Administrativos. |

Prepara informes periddicos sobre el trabajo realizado en la Division.
f . :

CONQCIMIENTOS, F;IABILIDADESY DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de Ia Ley 5 de 8 de diciembre de 1955 y de los reglamentos
aplicables a la conservacion y disposicion de documentos publicos.

Conocimiento de Iofé principios y métodos modernos de super;v'isic’)n de personal.

Conocimiento de Ija Ley de Relaciones del Trabajo del Servicio Pulblico y el
Convenio Colectivo viggnte. o

; Conocimiento de lps principios sobre organizacion, sistemas y técnicas de la
' administracién de doctimentos publicos y sobre los sistemas de archivo, ubicacién y
uso de éstos. .k o

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracién de los

. +

Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y ia Judicatura:.
Habilidad para lidial‘;con problemas y sifuaciones de indole diéciplinaria.
Habilidad para exprésarse en forma clara y precisa tanto oral bomo por escrito.

Habilidad para estaElecer y mantener relaciones efectivas de ’érabajo.

PREPARAC]ON'ACA[?}EMICA Y EXPERIENCGIA MINIMA

3 i
i

Bachillerato de unsji universidad acreditada. Tres (3) aﬁofs de experiencia en

funciones relacionadas ;con la administracién de documentos publicos o poseer una
Certificacion de Administrador de Documentos y Archivos de una universidad

i

Administracién de los Sistemas de Retiro : 3
1
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" PERIODO PROBATORIO
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Seis (6) meses.

I

Gi1211

Administrador
Administracion de los sigmas
de Retiro de los Empleados de
Gobierno y la Judicatura
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" Ejemplos de Trabajo

‘ Prepara cartas, informes, circulares, memorandos, formularios, tablas, minutas,
.0 requisiciones y otros documentos en sistemas electronicos de informacién.
Rewsa y lleva calendario da actividades de su supemsor(a) y le faczllta los documentos

o informes que va a utilizar.
. Aﬁende persona]mente los asuntos importantes que le asigne su supériorjerérquibo.
' _Aéigna y revisa el trabajo al personal secretarial y de oficina de; apoyo de menor
g jerarquja.‘ | L -
i Recibe, clasifica, controla, ;procesa y distribuye correspondencia y do%cumentos.
':~:-'i_"\'/ariéda y compleja y transeribe los mismos.
- ';;:j. .‘Atiende, genera y refiere il-amadas telefonicas.
| Organlza y mantfene los expedlentes y archivos de la oficina.
Redacta y contesta correspondencna siguiendo mstruccnones genelales de su superior
, _,Jerarqwco | | .
Revusa todos los documentos 0 correspondenma que se reciben pa:a la firma del(de l1a)
| supervnsor.(a). |
. Fieoibe visitantes, les provee orientacion y refiere al 4rea o persona in:dica'da.

+. Brinda informacion al perscnal de otras agencias y al piblico en general.

Lt ¢

A_:.};'.Conocimientos, Habilidades y_Destrezas Minimas

.- Conocimiento extenso de las técnicas, métodos y procedimientos de administracién de

15
¥

. "sistemas de oficina. .

vl
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secretatial progresivo.

G-1116
Conommlento extenso de las técnicas y practicas de taqungraﬁa 0 escntura rapida.
Conoc:mlento extenso de los procedsmlentos secretariales y admmlstrat:vos

Conocimiento de los. prinpipios de calidad en el servicio.

- Conocimiento de los principios modernos de oficina.

. Conocimiento extenso de las reglas gramaticales y ortogréficas del ;idioma espafiol.
Conocimiento de la orgahizacién y funcionamiento de la oficina. -

Conomm;ento del 1d|oma espanol

Habilidad para establecer mantener y promover relaciones efectlvas de trabajo con sus

:J

'superiores, compafieros de trabajo y plblico en general.

o Habilidad para la coordlnaclon efect:va de una variedad de asuntos

Habilidad para transcrlbu documentos mediante sistemas electromcos de informacion.
.Habilidad para la deteccr;jén y correccion de errores ortogréficos y gramaticales en el
idiorna espafiol. | |

- Habilidad para desempeﬁarse de forma efectiva bajo condiciones que generan tension.

Destrezas en el uso y operamon de equipos de oficina que se utihzan en su trabajo.

Preparacién Académicé v Experiencia Minima

Graduacion de cuarto afio de escuela superior, suplementada por un curso de
procesamiento electrénico de informacion, mecanografia o procesamiento de palabras

y un curso de eseritura répida o taquigrafia. Cuatro (4) afios de e%periencia en trabajo

'Perfc;do Probatorio §

"Seis (6) meses.
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T En virtud de [a autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 inciso 8 de la Ley NUmero 184
""':': de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

\Serv;c:o Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, po; la presente apruebo la

precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

o personal gerencial del Serwcm de Carrera de Ia Administracién de los Sistemas de

" _Retiro de los Empleados del Gobierno vy la Judmatura a partlr del ! de

% Sepliebyes  de 2004,

Marisol Marchand Castro

- ; ‘ Administradora

Administracion de los Slstemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y Ia Judicatura




