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| '.}" 1. Intfroduccién
. La Clasificacién de Pue%Tos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases

todos I.os puestos, segﬁn estos sean iguales o sus’ronciQIm.enie similares en
| cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el gro!do de auteridad y
5 responsabilidad asignoéﬁlo a los mismos. Cada clase se le (élenomino con un
' ‘ﬁ’ru!o generalmente c&r’ro que es descriptivo de la nufuroléeza y el nivel de
‘55._'comp!ejidad y respons&bilidad dei rabgjo. Ese titulo se uiilizc}; en |os asuntos de

... Tecursos humomos, presupues’ro y finanzas., Siguiendo el ?mismo pairén se

... prepara, en cada coso, una especificacion de clase, que consiste de unag

.descripcién clara y prec:su de los aspectos deferminantes de ta clasificacién
ldel grupo de pues’ros ‘en términos de naturaleza % complejidad del trabajo,

grado de autoridad c;!e los puestos, responsabilidades y ciompetencios que
! : !

.3 deben reunir los{a) empleados(a) en las clases.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puesfo cuyos deberes,
naturaleza del -frobdjo, autoridad y responsabilidad so:n de tal modo

" semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo fitulo,

i.

exigirse' a sus ocupon’fés las mismas competencias y aplicarse la misma escala

de retribucién con equidad, bgjo condiciones de ’rrabc:jb sustancialmente

x4 _iguales. A cada pussto se le idenfifica oficidimente bajo el fitulo de la clase

"que ha sido defirida por la especificacién de clase. De esa forma se

i _determina e idenfificoglu naturaleza del frabajo de cada puesto y se resume en

!
-




__-". ‘. .formo [égica, sistemdtica -y en proporcidon adecuada el cOmulo de informacion
‘_sobre los deberes Y resp_bnsobi!idodes de los puestos.

| El Plan de Closificocic’)rj de Puestos del Servicio de Cczrrerc:éSindicado de la
o ‘Administracion de ins Si;’rem.cts de Retiro de los Empleados qiei Gobiemo y de la

" Judicatura refleja la situacién de todos los puestos compréendidos en el mismo al

'““'1 de septiembre de 2008, constituyendo asf un Envenforip de los puestos

-

| '-‘:_""_ existentes a esta féchq. Para lograr que el Plan de Closiﬁéccién de Puestos

L resulte un instrumento de frabajo adecuado y efectivo en la administracion de
- recursos -humanos, se ‘actualizard mediante el registro deglos cambios que
- . ocurran, de forma quej refieje la redlidad funcional de los puestos. El Plan es

- susceplible a una revision y modificacién segin resulte necesario de forma que

]

" .. constituya una herrc:njﬁien’ro de habagjo efectiva. Al misrfno tiempo, es un

.instrumento dindmico iy cambiante por lo cual es necesario, para gue no

\pierdcl su efectividad n| su utilidad, que se mantenga a ld pcﬁr con {os cambios

T que ocurran en la org&nnzac&on

La Ley 447 dprobodcs el 15 de moyo de 1951 cred un sisiemo de retiro y
: o beneficios para los empleados del Gobierno de Puerto Rico. Con la aprobacién
de esta Ley, fueron derogadas varias leyes que cubrian Separcndcnmeme a
 distintos grupos de emplectdos gubernamentales. Efechvo el 1 de enero de
1952, el Sistema, crecxdo por la Ley 447, derogd y reemplazé los fondos o planes

'-de penmones consh’rwdos bajo la Ley 70 de 3 de moyo de 1931, segin

~enmendadq; la Ley 23 de julio de 1935, segin enmendcdo y la Ley 155 de ¢ de




': mayo de 1938. Las Leyés 70 y 23 cubrian respectivamente o ios miembros de Ia

Policia y al personal dj‘rI—)I gobierno en general. Esos fondos de pensiones se
-consolidaron y pqsqron;-;c formar parte de los fqndos del nue\}o Sistemna creado
por la 'Ley 447, La ley ?_;CJDIECCI a los empleados pUblicos en g.enerol incluyendo

'

o ‘a los de empresas pU;biicos del Gobierno de Puerto Rico,; de la Asamblea

- Legislativa y de los muni'cipios.

i

A la fecha de su obrﬁochién la Ley establecia qn.Jé, la administracién del
. Sistema recaia sobre ur;:w Junta de Sindicos. El Administrador era el Director de
" |a Oficina de Personal ‘de Puerio Rico. Mediane la Ley 14 dfe 10 de diciembore
© de 1975 se separd la ipperc:cién del Sistema de la Oficina de Personal y se

" faculté o la Junta de Sindicos a nombrar un Administrador. De esa manera el

~ Sistema de Retiro sej- convirtid  en una nueva agencia gubernamental

" denominada Adminis’récc_ién de los Sistema de Refiro de los Empleados del

Gobierno y- la Judicoéuro. Dicha Administracién fiene Ia re‘sponsabilidad de
X administrar dos (2} sisteéfnas: el Sistema de Retiro de los Emplezcudos del Gobierno

“ yel Sisfeho de Retiro oe la Judiicatura. |

En términos genergies,;}la Ley 447 de 15 de mayo de 1953, segun enmendada,

7 ‘provee beneficios. pc:rio sus parficipantes o beneficiarios pbr razén de retiro,

-+ incapacidad o muerte;

. La Administracién’ era un Administrador Individual, de acuerdo a las

disposiciones de la Le)f} NUm. 5 de 14 de octubre de 1975, ségOn enmendada,

' conocida como Ley dé Personal del Servicio PUblico.

| 3
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| - La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico

-___:':E--'dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley NUm. 184 de 3 de agosio de

© 2004, segn enmendada, derogé la Ley NOm. 5. La Seccién 5.2 de la Ley 184

.-l disponé que son Administradores individuales todas aquelias agencias que

'~ .1 originalmente consideradas como tates segin ocurre con La Administracion.

‘La Seccidn 6.2 inciso 5 de la Ley 184, dispone de cada Administrador Individual

~ deberd establecer planes de clasificacion o valoracién de puestos.

" ... En cumplimiento de ese mandato, la Adminisiracién desarrollé este Plan de

~ % Clasificacion y Reiribu_éjén parda el Servicio de Carrera Sindica@lo.

1
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L Informacién General sobre el Desarmrollo, Implantacién y Administracion

del Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de Carrera
Sindicado

' Metodologia

"B proyecto para el desarrollo de un Plan de Clasificacion  del Servicio de
Carrera Sindicado def la Administracidn de Retfiro de los Empleados del

" “_ Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico {el ‘Plan”) se inicié en noviembre del

© 7 afio 2007.

: - Con ese propdsito, se preparé un cuestionario que se distribuyd entre el
:. personal sindicado de lia Administracion para recopilar las toréa’os de los puesios.
. Después que los empﬁieodos comp‘le’roron los cuestionarios sus supervisores
- “indicaron las  observaciones  correspondientes. Los  Directores de  Ared
contribuyeron con sus comentarios y recomendaciones.
- Como parte esencial d!e[ andlisis, se estudiaron los cuestionarios de clasificacion
completados por los erf'nplecldos sindiéodos dela Adminis’rragién.
Los supervisores y dire?iores fueron enirevisfodos: Esas enTr;avis’ros permitieron
validar el con’rén'ido de los cuestionarios e incorporar sus sugérencics dirigidas a
mejorof las descripcionfe.s de los puestos y la funcionatidad qe los procesos. Los

representantes de la Oficina de Recursos Humanos aportaron su vision para

asegurar gue el Plan dﬁe Clasificacion constituya una herramienta efectiva en la

“ . administracion de los.recursos humanos.
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|

' _Tombién se consi‘derc’) |jiﬁ informacién aportada por los Delegados de la Unidn

‘ General de Trc:bc:jcdq?fes guienes iuvieron 1d oportunidad de expresar sus
. puntos de vista en cuorj;l’ro al Plan.

Conclu'idc e fuse de eﬁ’rrevis’rcs se desarroliaron los andlisis qUe dieron origen a

'_Io estructuracion y redc%:ccic’)n de las especificaciones de las clases de puestos

identificadas. Fino_lmef;fe, se evaluaron los puestos y se dsignfc:ron a la clase de

{

" puestos comespondientes de acuerdo con las funciones esencidles

+

" determinadas.

* ’ :' ’ g s, ‘
= Clasificacidon de Puestos

H i
g '
i .
!

' Bl Plan de Clasificacién. comprende las clases de puestos que describen el

- ' . . i : . - ;
:."{+ trabdjo propio de los, puestos de carrera sindicados  con que cuenta la

i " Administracion, los cudles quedaron cubiertos por el estudio realizado. Para

!

" cada una de las clases de puestos resultantes se redacté una especificacion

" . de la clase indicativa ae las caracteristicas del frabajo y 'de la preparacién y
experiencida requerido; Poro lograr la mayor efectividad p05|ble en el proceso
de clasificacién de Ios puestos es necesario que las especmcoc:iones de los
clases  sean oplicqq‘cs con uniformidad vy consis’ren(:iu mediante la

"interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.

U Las especificociones Zde las clases son descriptivos de "rodos los puestos

= comprendidos en CCIdO clase. Las especificaciones no lmponen restricciones o

* - fimitaciones a los pues’ros Por tal razdn, éstos deben m’rerpreiorse y aplicarse en




" su alcance mas amplio y en relacién con ofras clases de puestos y sus

_ correspondientes espeqificaciones dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.
El Plan de Clqsificocién?‘de Puestos provee, como parte im‘eérol del mismo, un
. " indice esquemdtico ch*upgcionol y profesional de los titulos de las clases de

_ ! : |

,"f';-.fpues’ros que integran c%'odo grupo incluido en el indice. Tdmbién incluye las
- definiciones de fos ’rérmiinos y frases utifizadas en los ConcepTo§ con el propdsito

de orientar a las p'eréoncls que en una u otfra forma intervengon con la

* administracién- y utilizaciéon del Plan de Clasificacion de Puestos, de manera

que puedan interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.,

. Una sefie de factares influyen o afectan un Plan de Clcsifiéocién. Enfre ellos

-« podemos sefialar la ampliacién o la reduccidn de servicios existentes, aumento
-en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y a
¥ la asignacion de tareds de mayor responsabilidad o los(a)s empleados(a)s. En

¢ algunas de estas situciciones habrd que crear puestos, ampliar, consolidar,

"% crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos existentes. En todos

los casos las especificaciones de las clases de puestos deben revisarse para
'+ deferminar si.su contenido ha cambiado. Si sé- ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectban revisiones periddicas, el Plan de Clasificacion de

o .Pues’ros serd un instrumento Util en la administracion de los recursos humanos de

la Administracion.
. Con el propodsito de c{ﬁue la experiencia cuente para fines principalmente de

ascenso, hemos anadido a la definicién de Trabgjo Profesiohcl una disposicién




T que provee para la consideracion de experiencia en sustifucidn de la
C preparacion académica universitaria.  Se aplica a los puestos en aquellas

“.-clases que requieren graduacion de ‘colegio o universidad al nivel de un

b
- .

o *:-__:-'- Bachillerato o grado superior.  Se entenderd que cadd dos (2) afnos de

o gxperienciq en labores é‘s"imilores al puesto se convalidardn como un afo lectivo
'pord efectos de la clc;Jsiﬁcocic’)n del puesto con excepcic’)h a aqguellos gue
‘ ! 5

".f'.'requieren estudios espe-éci’alizados o en un drea especifica de éconocimien’ro. Se
':.en’renderé que un (1}%Gﬁ0 lec’riQo corresponde a freinta y; seis {36) créditos
-Gcodémicoﬁ enla con$ecucién de un grado académico. Esta disposicidon no

es de aplicabilidad cudndo el grado requerido es uno especifico. Por ejempilo,

‘cuando se exige un Boéhillera’fo en Contabilidad o Mo’remé'ﬁéos.

" . El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera se

i

- compone de cincfuen{’fd y siete (57) clases de 'puesios eh ocho (8) grupos
ocupacionales: = .
| 1000. Servij‘cios de Limpieza y Mantenimiento
2000 Serviici'os de Oficina General
3000 Serviicios de Investigacion y Seguridad

4000 Serviéios de Asuntos Fiscales

5000 Servzcnos de Prestamos, Beneficios y Deiermmc::oon de
Incdpocsdad ‘

6000 Servjoios Administrativos Profesionales

7000 SeNicios de ReprodL-Jc:cién e Imprenta

8000 Serwc:los de Tecnologia de Informacion
c; . :
8




... Retribucién

‘ -Lg politica refributiva ;debe inspirarse en el propdsito de broveer a los{as)
empleados(as) un 1ro’rc:§;1mienio justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos.
g ..Poro que sean jus’r_os,' Ifos sueldos deben ser los mC’]S.I:OZOﬂC}lbleS dentro de la
l' redlidad fiscal % presup:ues’fdric: de la Administracion y a .’rono con el desarrollo
. i o :
" de nuestra economia y del mercado de empleos de Puer’r{:) Rico. Para que
sean equitativos es ne}}_cesqrio aplicar el principi_o de igudl paga por igual
trabajo
. | ;
La estructura de reiribt.i_t:_ién desarmrollada para el Servicio de Carrera Sindicado
; - contiene diez y ocho %(18) escalas salariales humerodos cc;nsecu’rivqmen’re y
.. construidas sobre una E)ose porcentual equivalente a un cucf:’fro por cienfo(4%)
. ! :
excepto de la escala r,iu’Jmero 6 o la escala nimero 7 y de |C£; escala numero 13
"o la escala nL’Jmero'lfai las cuales tienen una prbgresiép de 4.65% y 5%
respectivamente. 'Cdc;lc escala de sueldo se compone de un tipo minimo. El

sueldo basico correspondlen’re a la escalc uno es de $1, 200 mensuales. Este

sueldo mensuol consmderq la implantacion de la tercera eiapq de la mds

< _reciente revisién a la Ley de Salario Minimo Federdl que comenzara a regir el 24

t

de julio de 2009 .y que:;'fijo el sueldo minimo por hora en $7.25 a partir de esa

fecha. Esta medida o§egur0 que desde ahora la Administracion cumple con el

" sueldo minimo que’ sera efectivo en julio de 2009.

Al asignar las clases de pues’ros a las escalas de rembUCIon se han fomado en

S consideracion la no’ruralezc:: complejidad vy responscbiltdad de las funciones,




Zgrodo de supervision c{ue se recibe, las condiciones de trabajo, los requisitos
|
minimos de preparacién y experiencia, la dificultad para reclutar y retener
‘personal en el servicio publico, la organizacién de Ia Administracion, la situacion
del mercado o me,rcacélos laborales comparables y otros cspéc’ros que puedan
-dfec’rcr la ﬁjécién de séiorio.
“ La norma de implaniqéién del Plan de Reftribucion para el S?rvicio de Carrera
es la siguien’re:' Al sueldo de los (as) empleados (as) se le 'suémorc':i un dumento

. de $100.00. Ccdd e;’npleqdo devengard ese sueldo o iel sueldo minimo

asignado a la clase, loigue resulte mayor. En aquellos casos donde se acredité

.-~ un cambio significativa o sustancial, o donde se evidencié un claro cambio en

'responsobi[idod Y coré’nplejidod con respecto a la ciasifiédcién original se
" autorizd un incentivo ré’rribuiivo adicional. |
L En la asignacion vy Iu ogrupocuon de las clases de puestos por escalas de
' retribucion que 5€ descnben y se acompanan en |os supiemenfos del Plan, se
5 _asignad cada una de Iqs clases de puestos que |n’fegrc_1n el Plan de Clasificacion
- dq Pues"ros a las escélos de la estructura retributiva qué brovee el Plan de
-:".-;; ~ Retribucién, de déuer(:fio con la jerarquia relafiva determinada para cada una
de las clases de puesfos correspondientes. I
La metodologia u’nhzodo para calcular los tipos minimos de las escalas
l‘
. retributivas se de_scr_ibe;'o confinuacion:

S Se fija el tipo minimo refributivo de la escala nimero uno de acuerdo con |os

andlisis de los sueldos del personal a asignarse a dicha escala. Para determinar

10




-‘_'_{L el sueldo minimo dea e,scczlo numero 2 se multiplica el tipo minimo de la escala
numero 1 por el por cEe@h’fo de progresion determinado. La cantidad resultante
5 ' se suma al bdsico de Icl;escolo numero 1y el resultado obtenida corresponde al
)

tipo minimo de la escol}a numero 2. Los tipos retributivos minimos de las escalas
',.' “subsiguientes se obﬂen%an mediante la aplicacion de la mismq metodologia ya
descrita. |

o Lg implantacion de un ;'iplon de re’rribucic’)n representda solameéhfe el primer paso
- en el es’roblecimiemoé de prdcficas justas de re’rribucién.é El mismo debe
g ‘_reexominorse cons’rohfemen’fe a tono con las condicione; cambiantes del

| servicio., La necesidac}, de revision puede surgir entre o“rrqs,; por las siguientes
 rozones: c
1. Inicio de nQevoé funciones © instcslqciones de nuévo tecnologia o
!
maguinaria especlol que requieran la creacion de pues‘ros nuevos.
2. Reorgolmchon de unidades de trabdjo, lo que reqmere la revision de las
escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencms en el contenido de

los pues’ros vy en Id complejidad de los deberes.

3. Aumento o dlsmmuc:lon en la demondc por cierto tipo de trabgjo.

.. " Estas razones pueden provoccr la necesidad de efectuar cuus’res en el Plan de

Retribucion. Ademqs puede surgir la necesidad de efec:’ruor una revision
a ‘completa del plan. El: Plon debe rewscurse para sy Gc:’ruohzoaon cada tres (3} ©

cuatro (4} anos. Sl se ejerce cuidado en el man’remmien’fo y se efectlan
4

M
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- révisiones periddicas, el Plan de Retribucion serd un insirumento UGfil en la

"+ gerencia de los recursos humanos de la Administracion.

1k
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L Explicacion y uso de los Documentos y Suplementos que acompaian los
Planes de Clasificacion y Retribucion

"2 PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

:,_;" . A. Descripcién de ’ds Especificaciones de las Clases de Pujesfos
'_Los especificaciones’ éle las clases de puestos serén _u’f;i!izodos como el
instrumento bdsico en.&.jo clasificacion y reclasificacién de -Os puestos; en Ia
~ deferminacion de inéas de ascenso, frasiados y en Ié evaluacion de
desempefo del persé)ncsl: en la determinacion de Iosé necesidades de
j.adies’rromien’ro del personal; en las deférminacionés bdsicas
2 relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto, transacciones de
.f; -.'. recursos humanos y poﬁo- ofros usos importantes en la gerenciéct y administracion
“de los recursos humono}. |
Son una exposicidn ge:anerol escrita y narrativa del con’reniélo de la clase en
- cuanto a la nq’rurcﬂezo*;fy complejidad del trabdjo, grado de responsabilidad y

auvtoridad de los puestos incluidos en la clase, de ofios elementos bdsicos

-~ .7 necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y los requisitos minimos

en cuanfo a los cOnoéimienfos, hobilidqdes y destrezas que} deben poseer Ios.
empleados(as} y la preparacion academicay exp.eriencio mi’nima requerida.

Las especificaciones son descriptivas de todos los puestos cbmprendidos en la
| clase. -Las especificc;ciones de las clases de puestos noj son restrictivas a
defermmodos puesios fen la clase. Las mismas deben ocfuoltzorse de acuerdo

‘con los comblos experlmen’rodos en los deberes de los pue5105 medianie la

g R 13




" modificacién del Plan fcle Clasificacion de Puestos.  Estos Combios deberdn

. registrarse mmedlo’fomen’fe después que ocurran o sean de’rermmados

o Los especificaciones de las clases de puestos del Serv:do de Carrera

‘contendrdn en st forgnc:to general los siguientes elementos, en el orden

S0 indicado:
1. Titulo Oficial de la Clase
Nombre breve y descriptivo de todos los pues’ros osngnodos a la clase.
Este permite Ica |denhf|cocson de cada uno de los pues’ros individuales
que forman por’re de la clase de puestos, para propdsitos de
’rrcmsoccnones‘ de recursos humanos, nominas y oirés usos y practicas
de recursos ﬁumonos. Al ﬁ’rulo‘oficiol de la closei de puestos se le
conoce tambjén como Titulo de Clasificacion. |
2. Cédigo Ocupacional
Consiste en Una serie de numeros que identifican |CI clase de puestos.
Este numero se encuentra en la parte superior clerecho de todos los
| documen’ros de las especificaciones de c:lc:tse ‘ B nUmero de
COdIfICOCIOﬂ Qe compone de cuatro dlgITOS poro |01 identificacion de
las clases de puestos del Serwcso de Carrera Slndlcodo Los dos
primeros dlgl’fos identifican el servicio, rama © compo de trabajo en
gue se ogrupon las ocupaciones. El tercery cuorfo digito identifica la

clase de pue;s’ro dentro de cada grupo ocupocionqi.

Ejemplo: =




1000 - Servicios de Oficina

1007, - Recepcionista - Telefonista
Los cédiéos s:e desarrollaron ‘de forma que permifen el crecimiento
del Plan ;de é!osificacién dé los Puestos sin necesidqd de revisar por
completo el éis’remo. Este sistema de cbdiﬁcocién; se estructurd con
suficientes nL'J;meros disponibles para asignarlos a |0; nuevas clases de
puestos y grupbs ocupacionales que puedan surgir en el futuro.
3. Naturaleza dél Trabajo |
Es 'und definiclién breve de |a clase que identifica IcsE profesién, oficio o
campo del s_cxéber y en qué consiste,
4, Aspeéios Disii;!tivos
Es una de Iqis partes mds importantes de la espe@ciﬂcacic’)n. Incluye
los elemén’rc;s que establecen la diferenciacién ein’rre las clases en
término de Io§j' niveles de responsabilidad, Guioridqd;y complejidad del
grupo de puésts, responsabilidad de supervision, grjodo de iniciativa y
criterio propiq, supervision que se recibe y forma eh que se evalia el
trabaijo. | I
5. Ejémplos dei‘Trqbajo — que incluye las tareas rinds importantes y
comunes de Ejos puesios en la clase. Los ejemplos e§Tdn ordenados en
consibdero,cic’)rfw a los siguientes criterios: ordén ?descenden’fe de
complejiddd 'y responsabilidad o secuencia en qu;e se desempefian

1

las mismas.
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6. Conocimientos, Destrezas y Habilidades
0.  Conocimientos — se refiere a los cuérpos organizados
de informacién con |os cuoleé deberdn estar
familiarizados tos candidatos d o_clupzcxr los puestos.
b' Destrezas ~ indica la agilidad, peric::io psicomotora vy
f a

; condiciones - fisicas que deberdh_ poseer los vy
candidatos para el desempenfo séttisfczc’rorio de las
‘ labores inherentes a los puestos yéque de ordinario
pueden medirse en un examen de ejecucic’)n.

c Habilidad - la capacidad que éhc:c:e posible la

;f aplicaciéon de conocimientos y des’rr;azas.

7. Preparacién; Académica y Experiencia Minima — La preparacion
ocodémicdi requerida vy el fipo y cantidad .die eXpérienciu de trabagjo
necesaria. %_Es’rd seccion debe incluir ademds, cualquier requisito
Endispensobiie para desempeﬁor las funciones de los puestos:
cer’rificcdos; licencia, colegiacion y otros. |

8. Pen’odo Proéoatorio - La parte final del broceso de reclutamiento y
seleccion. Es una prueba prqc’nco en el empleo De ordinario la
duracién es’ro determinada por el tiempo que ’rc:rdct Una personda en
exponerse ‘o un ciclo normal de trabagjo. El penodo probatorio
fluctoa en’rre fres (3) y doce (12} meses dependlendo de Ia
naturaleza y grado de complejidad de cada Trabojo.

i o
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' B. Indice Esquemc’rﬁc@ Ocupacional y Profesional de los Titulos de las Clases
de Puesfos

e ‘Agrupa las clases de ppesfos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de

' las ocypaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden

R ‘ascendente a su nivel jerdrquico y salarial. Cada clase de pfuesio en esta lista

.+ figura con el nimero; de codificacién asignado a la mismia.  Los grupos
© formados refiejan la relacién entre las clases dentro de la organizacién de la

-; Oficina. S

L C. indice Alfc:béﬁcoide las Clases de Puestfos

‘ "f';-f: Es una lista de todos los;_ fitulos de las clases de puestos por orden alfabético gue
se ufiliza para chilh‘qrilc localizacién de las clasés de pueétos en el Plan de
' Clasificacion de Puesmjs..

% PLAN DE RETRIBUCION

' A, Esfructura Sc:lgrioéquue regira para las Clases de Puesfosg |

- Contiene las escolcséﬁ'! retributivas  establecidas o partir ae la fecha de
.;"..implon’rocién de los Piqnes de Clasificacion y Reiribucfén pard la asignacioén de
" as clases de puestos qbe c.omprenden.el Plan de Clasificacion de Puestos. Este
.suplem-en’ro cons’riiuyez a su vez el Plan de Retribucidn de jIo Administracion.

Cada escala estd idéniificoda con un ndmero indicativo Ede[ grado o nivel

. “salarial del plan, en forma ascendente o correlativa.
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: B. Asignacion de Ios Clases de Puestos por Escala de Refribucion

Es una lista alfabélica que contiene todos los titulos oficicles de las clases de

puestos que consiituyeh el Plan de Clasificacién de Puestos. Cada fitulo de la
‘«lf'referidd lista esTc’n' rsignado a la escala de refribucion correspondiente deniro
". del Plan de Re’rribuciéri establecido para regir conjun’rcmeh’re con el Plan de
" Clasificacion de Puestds. indica ademds, el sueldo minimo ;:orrespondienie a
’ .1'?"_" 'If:t escala de re’rribucié;n y el nOmero de codificacion osignddo a la clase de

v puesfos dentro del indiéé Esquemdtico Ocupacional y Profesional.

' C. Agrupacion de Ios; Clases de Puestos por Escalas de Refribucién

S Es una lista donde se presentan todas s clases de puestos qbe comprenden el

k Plan de Clasificacion éje Puestos en la cual se han dispuesto los tiulos de las

-+ clases de puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas retributivas a

las que han sido asignc;dds dichas clases de puestos en el Plan de Retribucion.
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U IV. Definiciones de Términos y Frases utilizadas en los Planes de Clasificacién
y Retribucion ' '

. T.-En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacion y

~+ Refribucion se usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos

.- significados  para difeﬁenies personas.  Para el'logro de la uniformidad y
-+ consistencia que se re@quiere en la interpretacion, oplicociéh y administracién

= efectiva de los planes;:a continuacién se indica el significado de los mismos,

*. segun se aplica en este plan.

© .. Con el propésito de facilitar la utilizacién y comprension de los términos y frases

'l'-'.: _adjetivales se agrupqrci)n las mismas de acuerdo con los u$os y aplicaciones
. ‘que se describen a corj%.ﬂnuqcién: |

1. Definiciones (éeneroles

2. Tipos de Trabao .

3. Niveles de Re#‘ponsobiiidod y Complejidad del Trobc;jo

4.. Niveles de Suéervisién |

5. Niveles de Inic{:jcﬂiva y juicio propio

6. Niveles de Esféjerzo Visudl, Mental y Fisico

7. Ambiente de ;Trc:bojo

8. Niveles de Co;nocimienfo

;

i
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1. Definiciones Generales

: Acreditada

i Universidad, institucion o ceniro de estudios acreditado por el Consejo de

!

. Educacion Supericr d-e;i'Puerio Rico.

Administracién

. - Administracién de los Sistemas de Refiro de los Empleodoszdel Gobierno y la

Judicatura.
=" Administrador (a)
. Administrador {a) de. la Adminisiracién de los Sistemas Ede Retiro de los

" Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Autoridad Nominadorg

L .. Funcionario(a), agencia o instrumentalidad gubemamental @on facultad legal
; ; ‘

o . para hacer nombromié}n’ros para puestos en el servicio_pﬂbtido.
Clase de Puestos (clase)
" Grupo de puestos cuyos deberes, indole de ftrabgjo, autoridad y

| responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden razonablemente

. denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisiid minimos; utilizarse

T las mismas pruebos de aptitud para la seleccion de los empleados{as); fijar el
T :
" mismo periodo probatorio y aplicarse la misma escala de refribucién con

:" equidad bajo condicicﬁ_‘hes de trabagjo sustancialmente iguales.

. e b e e
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1

.+ Clasificacién de Puestos

*  Sistema mediante el coal se estudian y ordenan en forma logica los puestos

+ que componen una organizacion formando clases de pues’ros

¥ it

o Escala(s) de Reiribucnon

"'.:_-_Codo uno de los nlveles de sueldos o salarios com‘enldos en el Plan de

i

Retribucién las cuales dpnsisfen de un ’ripo minimo.
f
¢ “Especificacién de la Clej:se
Descripcidn oficial de Iés deberes y responsabilidades de los ﬁuesfos contenidos
en una clase de pues;;;ro, que consiste de una exposicién de la naturaleza y

]

ofros elementos del Trd;bojo en dicha clase de puestos y de fos competencias,

-:'.-f'f'lprepcracién occ::dém'fcc:, experiencia minima, .periodo p;robo’torio y oftros

requerimientos riecesczl'rios para que las persondas puedoﬁ desempenar {as
I

. funciones de los puestcés enla clase. |

Estructura Saiqriai o Estruciura de Retribucion

Conjun’ro de las escolqs de refribucion para el servicio de correrc:: sindicado.

F

- Grupo Ocupacmnal 0 Profesmnqi

Agrupacién de clases. de puestos y series de clases de pues’ros que describen

L trabajos comprendidos en el mismo ramo o c::chwdczd de ’rrqulO

-

Plan de Clasificacién
Agrupacion smtemohco de puestos en clases similares estd defmlda en el Plan
de Clasificacion o bose de los deberes y responsobllldades para darle igudl

~ fratamiento enla geremcia de los recursos humanos.
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" de politica pUblica.

‘Puesto

_Conjun’ro de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por el
Administrador que requieren para su' desempefio el empleo de una persong
durante la jornada _corhplefq 0 und jornada parcial de Troboj:o.
‘Reclasificacién :
. Accidn de clasificar u;n.pues’ro que habia sid‘o clasificado previamente, a un
, ! nivel superior, igual © iﬁferior. | .
i Serle de cldses
Agrupacion de closes; de puestos que refleja los distintos ;niveles jerdrquicos
. . dentro de und mismd' sec:uencia de trabagjo. | .
Servicio (Servicio Ocupﬁacional)

La agrupacion mds cfrfnp!io y general de las dreas de ’rrobdjo que abarca el
Plan de Clasificacion y que estd constifuido por mds de un grupo ocupaciondl
~ de acuerdo con las sirr?jili’rudes generales.

* Servicio de Carrera Sindicado
Cc?egor.fc: de empieodo(o)S' qué comprenden Trobcﬁjos no disstros,
e gemidies’rros, Técnicos,%profesiondl, especializado y c:xdminisTro’.rivo hasta el nivel

§

mas alto que pueda ser diferenciado de la funcién gerencial y de formulacién
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" -% Trabajo No Diestro |

2. Tipos c_je Trabajo [Por orden alfabético}

¢

frabajo administrativo
'Se aplica a los puestos. cuyo frabdjo se relaciona con'la prestacion de servicios
denfro 'de un progi_umd o actividad especifica. |
" Trabajo diestro )
Se aplica a los buesf?os con tareas que requieren desTrézas psicomotoras
N especiales, 1as cualesifgenerolmen’re' se ob1ieneﬁ en cursos vocacionales o

técnicos o a través de un aprendizaje especial.

. Trabajo especializado !

Se aplica a los pues’rosz, cuyo frabagjo se desarrolla dentro dé una actividad en

t

especial que normdlmente requiere del (la) empleado {a} una capacitacion

- practica que se adquiere mediante una preparacion academica determinada

o de una capacitacidén practica de un nimero considerable de afios de

desempefio denfro deila misma materia en forma progresiva,

-

1

1 Se aplica a los puestos en clases con fareds que no requieren destrezas
especiales y que se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor

N arado.
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| Trabajo oficinesco

. Se aplica a los puesto%s en clases con tareas que se desarrolla en el dmbito o
area de una oficing, §p0rc:1 el cuadl se requiere normolmedi_e graduacion de
B _e_scueid superior o ngt;na preparaciéon academica universi’ro;ricz bdsica.

Trabajo de oficinay de; Campo .

;' - Se aplica a los pueé’rps en clases con tareas que sé _d'esjarrollon dentro del
érﬁbito de una oﬁcind’ y erro de la misma, en las cudles él {la) empleado|(a)
establece relaciones _éde trabajo con el publico o de’re:rminqdq clientela.

Normolmen’re reqwere graduacidon de escuela superlor o) c:[guncl preparacion

"bdésica de colegto 0 umvermdod

* Trabajo profesional

', "~ Se aplica alos puestos en aquellas clases que requieren graduacién de colegio
; K

=+ o universidad al nivel de un Bachillerato o grado superior. :Se entenderé que

cada dos (2) afios de exper[encm en labores similares al pues’ro se convalidardn

"7 como un afo lectivo pqro efectos de la clasificacion del pues’ro Ccoh excepcion

d oquellos que requiefren estudios especializados o en un drecn especlfica de
conocimiento. Se.enténderd que un (1} ano lectivo corresponde a freinta y seis

(36) créditos académicos en la consecucion de un grado académico.
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- Trabajo Rutinario

Se aplica a los pues'rcjss en clases cdn tareas que se repiten y que, una vez
- _aprendidas, el empleti:ndo las redliza regulormeﬁ‘re sin confrontar situaciones
nuevas o inesperadcas,

‘ Trabajo Semidiestro ' -

Se aplica a los puesto:;f en clases con tareas que requieren dpti’rudes manuales
‘especiales, pero no ;se requiere |la aprobacién de cursos vocacionales o
“ % téenicos especificos.

| Trabajo técnico

Y se aplica a los pqesfos cuyo trabajo requiere del (la) empleadolaq)

capacitacion  practica, ademds del requerimiento de .una preparacion
; ;

i1 académica defermin@da adquirida ‘mediante cursos propios de un oficio o

artes industriales:
L

- 3. Niveles de Respc}-nsabiﬁdad y Complejiddd del Trabdjo
. Trabajo de alguna con%plejidad |

.Se aplica a los pues’ro%s con tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
: '_ vcurieddd, y en los c'uioles el (la) empleado(d) se déSempéﬁa de dcuerdo ¢
métodos de frolbqjo definidos e instrucciones especificés. En ocasiones el (la)
'empleddo (a) toma éjecisiones de menor grado y consulta al supervisor en

situaciones nuevas que surjan.
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' _1_ Jrabajo de responsabilidad y complejidad moderada .
+. Se aplica a los puestos que requieren del (a) empleado({a} alguna

.- eoncentracion y esfuerzo mental y gjercicio de su criferio debido & varios

- factores situaciones que deben considerarse en el desempefio de su frabajo.

B * Trabajo de responsabiiigjad y complejidad

- Se aplica a 1o0s -pues’rbs en los que el (la) empleado(a) s'e enfrenta a una

" variedad de tareas de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a

desempenarse mediarite dlferen’res métodos, o que demondc& de éste(a} una

© .. mayor concen’rrcnoon, esfuerzo mental y uso de criterio.

L Trabajo de responsabmdad y complejidad considerable

- se aplica a Ios pues’ros donde el (la) empleadofa) se enfrentq a una variedad

' '15;',. de tareas de moyor dlficul’rad y responsobthdod que lo normcﬂ y gue son

_ - susceptibles @ desempencrse mediante daferen’res me’rodos lo que demandda
©una mayor concentracion, esfuerzo mental y la utilizacién de mayor criterio e

iniciativa debido a qu';e el (la) empleado(a) constantemente toma decisiones

" de importancia.

e 4, Criterios de Supérvisién

‘supervisién inmediata
e Significa qgue el (io) er;-'nplecdo(a) tiene poca © ningUna‘qu;roridod ni iniciativa
para seleccionar o?ros métodos de trabajo © paro hacer juicios ©
" determinaciones |ndeoend|en’fes de okguna consecuencuo ' Redliza su trabajo

de acuerdo con ins1ru‘c:<:|ones detalladas impartidas en formc oral o escrita.
: ' 1 26



:. Supervision general

= - Los(as) empleados{as) que frabajan bajo este fipo de supervision generaimente
reciben algunas instfrucciones con relacion a los pormenores de sus fareas, pero
“ tfienen libertad para desorrollqr SU propia secuencia de trabgjo dentro de los

métodos, normas y procedimientos establecidos.
. I ’

3
. 3 T .
5. Niveles de iniciafiva y criterio propio

. . Iniciativa y criterio pror;io

.Grado de libertad queiejerce el (la) empleadol{a) para actuar de acuerdo con

" su criterio al desempeﬁf;:fr las actividades o labores de frabagjo.

Los grados de inicia’rivéu y crh‘erid que dpdrecen d con’rinuoé_ién aumentan de
- acuerdo cdn [¢] frecueﬁ:ﬁcio con la cual el {la) empleado{a) ejerce la libertad de

o j:'f_: _ accién y su criterio _ r;}c:ro la realizacion del frabajo vy coin la naturaleza y

I

" complejidad de los prdfcesos o situaciones de tfrabajo que confrontan:

Algund iniciativa l\/ criterio propio -

Aunque el frabéjjo conlleva pocas oportunidades chro que el (lq)

i :

empleado(a) Gc*;'Oe con libertad y ejerza su criterio fdebido a que las

si’rUaciones,que cfconfron’ra son de naturaleza rutinaria y sencilla, permite
algun grado de [f‘ibber’rod para la seleccion de los métodos y précticas a
utilizar para el des?empeﬁo del ﬁismo. |

Iniciativa y criiério?orooio moderado

L

El trabajo requier%: que el (la) empleado({a) actie con libertad y ejerza su

criterio o’cosionol}nen’re ante situaciones de ngun_o' complejidad que le
L | 27



i ,
permiten la seleccion de los métodos y practicas a ufifizar para el

desempefio del Trdbojo.

Iniciativa y cn’reno Dropto

El frabajo reat uere que el (lo) empleado {a) ejerza su lnlClGhVO y criterio

propio con regu!undod ante situaciones complequ pora seleccionar
métodos y prac’ncos de trabgjo y para desarroliar los prop|os enmarcados
en el ordenomien’ro normativo de la Administracion. -

: l

iniciativa y cn’reno Droplo considerable

Bl trabagjo reqmere que el {la) empleado(a) actie con I|ber’rod y ejerza su
criterio frecuen’remen’fe ante situaciones consuderoblemen’re compilejas. El

1

(la) empleado(a) plonlﬁca y coordina todas la fases del Trabcuo y por lo
generol desarrolla y utiliza sus pl’Op!OS méfodos de ’rrobouo, siempre que

estén en armonia c:on las Ieyes y normas de 1 Adm;msiracnon

t

B 6. Niveles de Esfueri—o Visual, Mental y Fisico

.. " Esfuerzo Fisico Liviano’ -.1

. Trabajo que requiere eL mdnejo de objetos de peso liviano hqs‘ra 5 libras, estar

: de pie o caminando cﬂgunq parte del hempo

3 psfuerzo Fisico Moderado

" Trabajo que requiere e! manejo de objetos de peso promedio hasta 25 libras,

astar de pie © camlnundo por perfodos prolongados de hempo
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' Esfuerzo Visual Contlnuo

Esfuerzo Fisico Fuerte

Trabajo que requiere el levantar, empujar o halar objefos pesados hasta 75
libras. B

:

Requiere que el empleado ulilice la vista constantemente duronte sy jornada

. de frabajo.

*  Esfuerzo Visual Frecueﬁie

Requiere que el empleado utilice 1a vista de manerd hobit{)ol en parfe de su

- jorada de frabajo.

' gsfuerzo Mental Continuo

- »* Requiere que el empleado realice andlisis 0 fareas mentales constaniemente

i

 durante la mayor bcr’fé de la jornada de frabajo.

.. Esfuerzo Mental Frecuente

- Requiere que el empleodo realice andilisis o tareas menToIes de manerd
" habitual en parte de lc_': jornada de trabajo.

T Ambiente de trabajo

‘Ambienie de Trabajo é_;ue Conilevq ESfuerzo Fisico

. Requiere halar, alzar, -émpujor o cargar objetos pesados.

!|
Ambiente de TI‘CIbCle que Conlleva Riesgo Fisico

' "Requiere que el empipodo siga las msTrucctones bdsicas de seguridad. Estd

expuesto a algun pehgro durante las horas de frabaijo.

1.

1
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-,

'Significo fe! familioridcj;d del incumbente con los métodos

.. Conocimiento :

8. Niveles de Conoc;:imien’ro

" .. Algbn Conocimiento.

it

de frabajo y con

. la terminologia bésicary algunas fuentes de informacién en el campo o drea

- I .
del puesto para ejecutar sus funciones.

[
i

Significa el grade de conocimiento normal o razonable en el campo o dmbito

" de frabajo del puesto que generaimente se obtiene medionfe e! estudio
7Y gecadémico, adiestramientos o experiencias de trabajo previo.
Conocimiento Considerable

- Significa un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable en el

i

"campo o dmbito de Trgbojo del puesto, que le permite al incumbente gjecutar

i

“* as funciones a cabaiidad luego de- haber sido instruido y haber recibido

v .
direcirices generalés sobre el propésito de la labor @ realizar y los métodos y
i '

normas aplicables. =

f
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Suplementos
Plan de Clasificacion
1. indice Esquew_;c’l’rico de las Clases de Puestos

7. indice Esquen"\dtico Ocupacional y Profesional de los Titulos de las
Clases de Puesfos |

3. indice Alfabético de las Clases de Puestos
Plan de Refribucr'%n

1. Esfructura Salgrial

2. Primera Asignécién de Clases de Puestos -

3. Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo
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. Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
' Hato Rey, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

Servicios? de Limpieza y Mantenimiento
Servicios;; de Oficina General

_Sewicioé‘ de Investigacién y Seguridad
Servicios Relacionados con Asuntos Fiscales

Servnc:los Relacwnados con Préstamos, Beneficios Y
Deiermlnamon de Incapacidad

Servicio.s Administrativos y Profesionales
Servicios de Reproduccién, Imprentay Comunicaciones

servicios de Tecnologia de Informacion



' Estado Libre Asociado de Puertd Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNQ Y LA JUDICATURA

H

Hato Rey, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS

SERVICIO DE CARRERA SINDICADO ;

1000

1100
4110
1114
1200
1210
f12fﬂ
1215
1217
3 2000
2100
2110

2111
2112

2120 .
2121
2130

2131
2132

Servicios de Limpieza y Mantenimiento
Grupo de Limpieza |
Serie de Conserjes

Conserje

Grupo de Mantenimientb
Serie de Trabajos Diesltrosl
Trabajador de Conservacuon
Electricista !
Técnico en Refrlgeracmn
Servicios de Oficina General
Grupo de Oficina |
Serie de Conductor-l\/lensajero

Mensajero
Conductor-Mensajero

Serie de Telefonia-y Recepcion
Recepcionista-Telefonista
Serie de Oficinista

Oficinista |
Oficinista li



213000

- 4000

2140
2141
2142
2143

2150
2151

2160

2161

3110

3911

3220 |

3221

4110

4111
4142
4116

2
Serie de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina
Técnico de Sisternas de Oficina |

Técnico de Sistemas de Oficina ll

Serie de Operador de Eqmpo de Entrada de
Informacion

‘ Operador de Equipo de Entrada de

Informacion
Serie de Guardalmacén

Guardalmacén

Sefvicios de Investigacic';n y Seguridad
Grupo de Investigacion

Serie de Investigador

investigador

Grupo de Seguridad |

Série de Guardia de Seguridad

Guardia de Seguridad

Servicios Relaclonados con Asuntos
Fiscales

Grupo de Recaudacion, Cobros, Pagaduria,
Intervenciones y Compras

Serie de Recaudacion
Auxiliar Recaudador

Oficial Recaudador
Coordinador Interagencial de Recaudos



4120

4121

4130

4131
4133

4140
4141
4143
4144

4150

4151

25000

5100
5110
5111
5113
5114
5120

* 5131
5122

5130

5131
5133

5134

3
Serie de Oficial de Cobros
Oficial de Cobros
Setie de Pagaduria

Auxiliar Pagador
Oficial Pagador

Serie de Intervenciones

Auxiliar Fiscal
Oficial de Intervenciones |
Oficial de Intervenciones |l

Serie de Compras

Oficial de Compras

Servicios Relacionados con Préstamos,
Beneficios y Determinacion de
Incapacidad

Grupo de Préstamos y Beﬁeficios

Serie de O.rientaci(’)n

Auxiliar en Orientacion

Orientador de Servicios y Beneficios |
Orientador de Servicios y Beneficios Il

Serie de Analisis de Préstamos

Analista de Préstamos | |
Analista de Préstamos il

Serie de Anéliéis de Beneﬁcios

Auxiliar en Servicios y Beneficios
Analista en Determinacién de Beneficios |
Analista en Determinacion de Beneficios I



6100

6300

5140

5141
5143

6110
61{1
6120

6121
. 6122

6310
6311

6312

4

Serie de Determinacién de Incapacidad
Auxiliar en Determinacion de Incapacidad
Técnico en Determinacion de Incapacidad

Servicios Administrativos y Profesionales

Grupo de Servicios Administrativos

Serie de Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Serie de Oficial Administrativo

Oficial Administrativo |
Oficial Administrativo il

Grupo de Servicios Profesionales
Serie de Recursos Humanos

Analista en Admlmstracuon de Recursos
Humanos |

Analista en Administracion de Recursos
Humanos i

Analista en Admlnlstra(:lon de Recursos
Humanos 1

Serie de Sistemas y Procédimientos

Técnico de Sistemas y Pfocedimientos 1
Técnico de Sistemas y Procedimientos 1

Serie de Contabilidad

Contador|
Contador |

Serie de Estadisticas

Estadistico




. 7000

‘8000

6400 N

6410 ¢

6411
6500 -
6510

6511

7100
7110
7111

7200
7210

7211

7230

7231

8100
8110
8111

8200

5
Grupo de Inversiones
Serie de Administracién de Inversiones
Analista de Inversiones
Grupo de Reconsideracion
Serie de Reconsideracion
Analista de Reconsideradién
Servicios de Reproduccion, Imprenta y
Comunicaciones
Grupo de Reproduccion
Serie de Operador de Méqjuina Duplicadora
Operador de Méqu?na Duplicadora
Grupo de Imprenta |
Serie de Fotolitografia e !mpresic’)n

Operador de Equlpos de Fotolltografla e
Impresién

Serie de Artes Gréﬁcas

llustrador de Artes Gréfic;as

Servicios de Tecnologia de Informacién

Grupo de Técnicos, Procesamiento y Control
de Sistemas de Informacion

Serie de Técnicos
Técnico en Sistemas de Informacion

Grupo de Apoyo en Tecnolog;a de
Informacion ‘




8210
8211
8220

18221

8300 -

8310

8311

5)

Serle de Administracion de Slstemas de
Informacion

Administrador de Sistemas de
Informacion

Serie de Administracion de Red de
Computadoras

Administrador de Red de Computadoras

Grupo de Andlisis y Programacién de
Sistemas de Informacion

Serie de Analisis y Programacic’)n de
Sistemas de Informacién

Analista Programador de Sistemas de
Informacmn :



. Estado L[bre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE L.OS SISTEMAS DE RETIRO

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Hato Rey, Puerto Rico

INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Servicio de Carrera Smdlcado

Titulo de la Clase :

A

Administrador de Red de Computadoras
Administrador de Sistemas de lnformacmn

Analista de Inversiones

Analista de Préstamos |

Analista de Préstamos |l

Analista de Reconsideracion

Analista en Administracion de Recursos Humanos |
Analista en Administracion de Recursos Humanos 1|
Analista en Administracién de Recursos Humanos I
Analista en Determinacion de Beneficios |

Analista en Determinacion de Beneficios I

Analista Programador de Sistemas de Informacion
Auxiliar Administrativo : [

Auxiliar de Sistemas de Oficina

Auxiliar en Determinacion de Incapacidad

Auxiliar en Orientacion

Auxiliar en Servicios y Beneficios

Auxiliar Fiscal "

Auxiliar Pagador -

Auxiliar Recaudadory

;
i

Conductor- Mensajero
Conserje

Contador |
Contador li

Coordinador’ !nteragenmal de Recaudos
L.

1
3

i
b
:

Codiﬁcacién

8221
8211
6411
5121
5122
6511
6311
6312
6313
5133
5134
8311
6111
2141
5141
5111
5131
4141
4131
4111

2112
1111
6351
6352
4116




Tituio de la Clase :

Electricista
Estadistico

Guardalmaceén _
Guardia de Seguridad

t

llustrador de Artes Graficas
Investigador

Mensajero

Oficial Administrativo |
Oficial Administrativo [l
Oficial de Cobros .
Oficial de Compras .
Oficial de Intervenciones |
Oficial de Intervenciones I
Oficial Pagador -
Oficial Recaudador:
Oficinista | '
Oficinista Il

Operador de Equipb de Entrada de Informacién
Operador de Equipos de Fotolitografia e Impresion

Codificacién

1215
6391

2161
3221

7231
3111

211

6121
6122
4121
4151
4143
4144
4133
4112
2131
2132
2151
7211



Titulo de la Clase :,

{

Operador de M&quina Duplicadora
Orientador de Servicios y Beneficios I
Orientador de Servicios y Beneficios 1l

Recepcionista-Telefonista

ot

Técnico de Refrigeracion

Técnico de Sistemas de Oficina |

Técnico de Slstemas de Oficina Il
Técnico de Slstemas y Procedimientos |
Técnico de Slstemas y Procedimientos Il
Técnico en Determinacion de Incapacidad
Técnico en Sistemas de Informacion
Trabajador de Cons;ervacién

i
%

Codificacion

7111
5113
5114

2121

1217
2142
2143
6331
6332
5143
8111
1211



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO

DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Escalas

1 ($1,200)
2 ($1 ,2&8)
3 ($1,298)

4 ($1,350)
5 ($1,404)

6 ($1,460)

7 ($1,528)

!

f

. } _
AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS

(
1

f

oy e i e m el y gem s i e

Hato Rey, Puerto Rico

POR ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CARRERA SINDICADO

Titulo de la Clase

Conserje

Mensajero

Guardia de Seguridad
Conductor-Mensajero
Oficinista |

Trabajador de Conservacién

Guardalmacén

Operador de Maquina Dupllcadora

Recepcionista-Telefonista

Auxiliar en Orientacion
Oficinista 11

Operador de Equipo de Entrada de

lnformamon

Auxiliar en Determinacion de
Incapacidad

Auxiliar en Servicios y Beneficios

llustrador de Artes Graficas

Técnico de Sistemas de Oficina | |

Codificacion

1111
2111
3221

2112
2131
1211

2161
711
2121

5111
2132

2151

5141
5131
7231
2142




Escala

8 ($1,589)

9 ($1,653)

0 ($1,719)

11 ($1,788)
12 ($1,860)

13 ($1,934)

14 ($2,031) "

Titulo cie la Clase

Electricista

Operador de Equipos de
Fotolitografia e Impresién

Técnico de Refrigeracion

Aucxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar Administrativo i
Investigador 5
Oficial de Cobros

Auxiliar Pagador

Auxiliar Recaudador

Oficial de Compras :
Orientador de Servicios y Beneﬂmos |

 Técnico de Sistemas de Oficina 1] . :

Ofiéial Administrativo |

Auxitiar Fiscal ;
Coordinador Interagencial de Recaudos
Oficial Pagador ‘
Oficial Recaudador

Analista de Préstamos |

Analista en Administracion de :
Recursos Humanos | |

Analista en Determinacion de i
Beneficios |

Estadistico

Oficial Administrativo I}

Tecnico de Sistemas y Procedlmxentos !

Analista en Administracion de

Recursos Humanos |l ,
Analista en Determinacion de

Beneficios I
Analista de Préstamos Il
Contador |
Orientador de Servicios y Benef:cu)s It
Técnico de Sistemas y Procedimientos 1l

Codificacion

1215

7211
1217

2141
6111
3111
4121

4131

4111
4151
5113
2143

6121

4141
4116
4133
4112

5121
6311

5133
6391
6122
6331

6312

5134
5122
6351
5114
6332




Escala - Titulo de la Clase : Codificacién
14 ($2,031) .‘ Técnico en Determinacion de lncapacidad 5143
; Tecnico en Sistemas de Informacion 8111
15 ($2,112) | Analista de Reconsideracion 6511
: Analista en Administracion de :
Recursos Humanos 11l 5 6313
16 ($2,196) | Analista de Inversiones T 6411
' Contador || ‘ : 6352
Oficial de Intervenciones l 4143
17 ($2,283) . Analista Programador de Slstemas de
- Informacion i 8311
Oficial de Intervenciones | 4144
18 ($2,374) ’f Administrador de Sistemas de |
: nformacion 8211

Administrador de Red de Computadoras 8221




Gobierno de Puerto Rico _
ADMINISTRACI()N DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNOYLAJ UDICAI URA
San Juan, Puerto Rico

" CUARTA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS, COMPRDNDIDAS EN EL PLAN DE
"CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA SINDICADO DE LA
ADMINISTRACION DE 1LOS 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 DE 2004, SEGUN ENMENDADA, “LEY PARA

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL

L ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.”

>+ En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, incisos (1,2) de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracién 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 Sindicado de la Administracién de los

-+ Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a Jas escalas de sueldos establecidas en

el Plan de Retribucion de dlcho Servicio, para ser efectivo al | de julio de 201 1.

I ;i"éi‘iodo Numel 0 de i Sueldo
N I Probatorio - la Lscqla Mmmm K

§221 Administrador de}Red de Computadofas 10 Meses 18 $2,374

821 Administrador defSistemas de Informacidn 8 Meses 18 $2,374

6311 Analista en Adml??_nstracmn de Recursos 6 Meoses 13 $1,934
HumanoslI . -

6312 Analista en Adml_;nstracmn de Recursos 6 Meses 14 $2.031
Humanos II : ‘ :

6313 Analista en Adml!mstraclon de Recursos "6 Meses 15 $2,112
Humanos 111 ; - )

5133 Analista en Deterfminaci(’m de Beneficios I 0 Meses 13 $1,934

5134 Analista en Deter;ninaci(’)n de Beneficios II 6 Meses 14 $2,031

6411 | Analista de Inversiones 12 Meses 16 $2,196

5121 | Analista de Préstamos I 6Meses | 13 $1,934

5122 Analista de Préstéﬁunos I 6 Meses |- 14 $2,031

8311 Analista ]E’fograml'ador de Sistemas de ' 10 Meses 17 $2.283
Informacién ; i

6611 Analista de-Reconsideracion , 8 Meses 15 $2,112

6111 Auxiliar Administrativo 4 Meses 9 $1,653

2141 Auxiliar de Sistemas de Oficina 4 Meses ‘6 $1,460




_ Gobierno de Puerlo Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

_ - P San Juan, 'Puer‘t‘o Rico

s Clase ) A T e ORI R i e :

5141 Auxiliar en Deterr:ﬁinacién de Incapacidad 4 Meses 7 $1,528

4141 Auxiliar Fiscal _ 6 Meses 12 $1,860

5111 Auxiliar en Orienfacién 4 Meses 6 $1,460

4131 Auxiliar Pagador : 6 Meses 10 $1,719

4111 | Auxiliar Recaudac?lo_r 6 Meses 10 . $1,719

5131 Auxiliar en Serviéios y Beneficios 8 Meses 7 $1,528

“| 2112 | Conductor-Mensajero 4 Meses 4 $1,350

T | consere | 4 Meses 1 $1,200

6351 |ContadorI 10 Meses 14 $2,031

6352 | Contadorll . ' | (0Meses . | 16 $2,196

T 5116 Coordinador hltelgagenqial de Recaudos 6 Meses | . 12 $1,860

1215 | Electricista- . . 4 Meses 8 $1,589

6391 Estadistico _ ; ' 8 Meses 13 $1,934

2161 | Guardalmacén 4 Meses 5 $1,404

3221 | Guardia de Seguridad | 4 Meses 3 $1,298

7231 Hustrador de Artes Gréficas 6 Meses 7 $1,528

3111 | Investigador 6 Meses 9 $1,653

2111 Mensajero . : "4 Meses 2 $1,248

6121 | Oficial Administrativo I 6 Meses 11 $1,788

6122 | Oficial Adlniuistx%ativo I 6 Meses 13 $1,934

" 4121 | Oficial de Cobros 6 Meses 9 $1,653

4151 | Oficial de Compfas 6Meses. | 10 $1,719

4143 | Oficial de Intervenciones I 10 Meses | 16 $2,196

4144 | Oficial de Intervenciones 11 10 Meses 17 $2,283
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: Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DI RLTIRO
DELOSE EMPLLADOS DEL GOBIERNO Y LA J UDICATURA

San Jllclﬂ Puel to R1co

l’el 10(10 S N

i SEECHRLE T Y Pmbatouo
5113 Orientador de S_er%dcios y Beneficios I 10 Meses.
5114 Orientador de Seréricios y Beneficios II 10 Meses
4133 Oficial Pagador ' | 6 Meses
" 4112 | Oficial Recaudador 6 Meses
2131 | Oficinistal 4 Moses
2132 | Oficinistall | 4 Meses
2151 E];g;zi& (c)l; Equi?‘po de Entrada de 6 Meses
7211 I?]fgrreaiz; de Equxpos de Fotolitografia e 6 Meses
7111 Operador de Méq%lina Duplicac}ora ‘ 4 Meses
2121 Recepcionista»Teiefohista 4 Meses
5143 Tétnico en Deterr?ninacién de Incapacidad 8 Meses

1217 | Técnico de Refrigeracion 6 Meses

2142 Técenico de Sistenélas de Oficina 1 4 Meses - .
2143 | Téenico de Sistetnas de Oficina I 4 Meses
6331 Técnico de Sisten‘%as y Procedimientos I 8 Meses
6332 Técnico de §istenfias y Procedimientos II 3§ Meses
8111 Técnico de Sisteréi‘as de Informacion 8 Meses
1211 Trabajador de Coglservacic’m 4 Meses

3
1

1
i
i




"~ asignado a cada una de las misnas.

: Gobierno de Puerto Rico _
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RET IRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
: San Juan, Puerto Rico

i
: i
-" Para que conste nuestra aprobacién, firmamos la presente relacién de clases de puestos en la cual se
"~ . indica el nlimero y titulo de la clase, periodo probatorio, asf como el ntimero de la escala y sueldo minimo

*" Este documento incorpora todas las modificaciones hechas hasta el 30 de junio :d.e 2011, a los Planes de
. Clasificacién y de Retribucién para el Servicio de Carrera Sindicado de | de septiembre de 2008. El
mismo consta de cuatro (4) pliegos de papel conteniendo cincuenta y seis (56) clases de puestos, en los

-~ cuales hemos estampado nuestias iniciales.

" EnSan Juan, Puerto Ricoa Q.3 de __@ NeX©  de2012.

Aprobado: !

e Sam Sdvila Cid__———, - “Héctor M. Mayol Ka|ffmann
.+ Direg C— | ‘ Administrador :
" _DOficina de Capacitacién y Asésoranfento Administracion de los Sistemnas de Retiro de
" en Asuntos Laborales y de Adinistracién los Empleados del Gobierno y la Judicatura

de Recursos Humanos

i




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

ESTRUCTURﬁ; SAﬁARIAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA SINDICADO

NOmero Escala Minimo

1,248

1,298

1,350

1,404 .

1,460

1,528

1,589

1,653

5~ooo\:o~o-¢4=oo|\>—-

1,719

—
—

1,788

1,860

1,934 -

2,031

2,112

O[O |0 (MO

2,196

2,283

Co i~

2,374

Aprobada para en’rffdr en vigor el iro de sepliembre de 2008.

AL DAY
Harold Gonzdlez Rosado
Administrador 1




; VL. Especificacionesde Clase
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8221

ADMINISTRADOR DE RED DE COMPUTADORAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo, profesional y especializado, en el campo de la informatica
relacionado con la .instalacion, mantenimiento y apoyo de una red interna de
computadoras (LLANj). !

ASPEgTOSﬂSfINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo. de responsabilidad y complejidad que
consiste en instalar, mantener y dar apoyo a la red interna de computadoras
(LAN) asi’ como a los equipos - electronicos de informacién  (periféricos)
conectados a ésta; en la Administracion de los Sistemas: de Retiro de los
Empleados del Gobiemno y la Judicatura. Trabaja bajo la supervision general del
Gerente de Servicios Técnicos quien le imparte instrucciones generales para el
desempefo de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar su
labor. Su trabajo se evalla en reuniones con el supervisor y por los logros
obtenidos. ; :

EJEMPLOS DE TRABAJO |

Asesora al Gerente de Servicios Técnicos y ofros ‘gerenciales de Ia
Agencia, en los aspectos técnicos y operacionales de la red de computadoras.

Es responsable de que se tomen las medidas preventivas y correctivas
pertinentes para ia solucion de fallas y problemas de la red.

Mantiene actualizados los diagramas de la configuracion de la red para
que en todo momento reflejen Ia interconexion de ésta.
Coordina la instalacion de terminales de computadoras y otros equipos
relacionados con [a red. :
¢

Verifica que los proveedores de servicios de mantenimiento y reparacion
de equipo suministren los mismos correctamente y gestiona con la compafiia de
teléfonos la instalacjén de lineas para la red. :

Realiza visitas a los usuarios para determinar necesidades de equipo y
Servicios. ' :

i

i

Administracion deilos Sistemas de Retiro ;' 1

{
!
1]
i




8221

%
!

Provee ésistencia y orientacion a los usuarios de la red.

Opera equo de diagndstico para identificar problemas con la
configuracion de laired y para detectar averias en las Ilneas de transmision y
recepcion de mformacaon

Analiza e int_er_preta mensajes a través del sistema de computadoras y
demas componente‘s de la red. : :

Mantiene actualizado el inventario fisico de terminales de computadoras y
lineas componentes de la red.

Prepara mforjmes sobre {a labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS
Conocimient;:é considerable del funcionamiento de unidades de terminales
de computadoras, impresoras, controladores y microcomputadoras.

Conocimient'o considerable sobre instalacion de equipds electrénicos.

Con00|m|ento considerabie sobre especificaciones y equos necesarios
para la transmision de senales de informacion.

Conommlento considerable sobre la utilizacion de dwersas aplicaciones
para el control de Ia comunicacion de informacion,

Conocamlento conSIderable sobre conflguracu)n de termmales
Conommlento sobre programacion de computadoras,

Habilidad para interpretar manuales de mstrucc;ones de operaciéon de
equipos electronlcos y diagramas detailados. ‘

Habilidad pa_ra interpretar mstruccmnes verbales y escrjtas.
Habifidad pa:ra comunicarse efectivamente, verbalmente y por escrito,
Habilidad pazra establecer y mantener relaciones efectiyas de trabajo.

Habilidad pa{ra preparar informes claros y precisos.

Administracion dc;é los Sistemas de Retiro - 2




8221

Destreza en' el uso y manejo de sistemas computadorizados de
informacion. :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato 'en Sistemas Computadorizados de Informacion de una
universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajo relacionado con
la instalacion y mantenimiento de redes de computadoras.

PERIODO PROBATORIO

Diez (1.0) me%ses.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico, segiin enmendada, por el presente aprobamos la precedente
clase que formara . parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Sindicado de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y Ia Juciic?tura, a partir del 1 de septiembre de 2008.

!

' s
En San Juan, Puerto Rico a 27 de mayo de 2009,

i
;

4

Hector M. MayollKauffmann
Administrador

1

i

Administracién dei’ los Sistemas de Retiro 3




8211

AD,MINIS?[RADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo profesionaliy especializado que consiste en :mplon’rar y dar
seguimiento a progrdmos de sistemas compu’radonzados de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado rec::hzo trabdgjo de complejidad y responscbmdod en ia
implantacién vy munfemmlen’ro de programas disefiados por analistas
programadores de diferentes unidades de frabagjo de la = Administracion
de los Sistemas de Re’nro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.
Trabaja bajo & supervisibn general  de un funcionario de superior
jerarquia, quien le :mpcirfe instrucciones generales para el desempeiio de
sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al redlizar su  labor
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedsmlen’ros aplicables.
Su frabagjo se evalla en reuniones con el supervisor y por los logros
obtenidos. Trobolo en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental frecuen’re :

EJEMPLOS DE TRABA_JO

Mantiene  actudlizados  diferentes moduios del sistema
computadorizado de informacién conforme a los cc:mbios que ocurran
en las normas, reg[qmen’rosyleyes aplicables.

Revisa y cerhﬁca ,Ios datos histdricos a ser mgresc::dos al sistema -
compu’rodonzado de informacion. :

Valida vy C[CTU(]IIZC! dcﬁos de participantes del Sistema de Retiro que
consten en &l progrdma computadorizado de mformoaon

; :
Supervisa tos procedmsentos funcionales y operacionales del sistema
computadorizado de informacién que se utilicen en Ios unidades de
trabdjo de la Agenclo :

Implanta  las medldas que se recomienden para corregir aquellos
problemas que sujan en la operacion - de programos del sistema
computadorizado de informacién,

Adiestra «a empjleodos en el uso de programas del sistema

computadorizado de informacion.,
i




8211

Disefia formularios y documentos a ser utilizados en la  operacion del
sistema compu’rodonzado de informacion.

Conftrola documenios generados por el sistema computadorizado de
informacién.

Sirve de apoyo a: ’rodq ofra funcién operomonql de la Oficina de
Tecnologia de lnformacnon

_C_;ONOC!MIENTO, HA‘BILIDADES, Y DESTREZAS MINIMAS.

Conocimiento del: uso,  aplicacion y funcnonc:m:enio del equipo
electrénico. vy lenguajes técnicos de progromocmn de sistemas
computadorizados de informacion.

Conoc:mlen’ro deij la legislacion,  reglamentacion, prdcticas y
procedimientos  aplicables a las  &reas operaciondles de  a
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
yla Judicatura.

Conocimiento sobre programacion de computadora.
Conocimiento del idiomc inglés.

Algun COI"IOClmIenTO de los principios, prcxc’ncc::s y ’recnicas en andlisis,
diseno y programocnon de sistemas. ;

Algun conoamien’ro de los métodos y practicas gerencmles modernas

de oficina para
la simplificacion de-} trabagjo.

Habilidad para cmohzqr e interpretar Ieg|slc1c:|on regiomem‘os y ofro
material de nc?urqiezo normativa. ;

Habilidad para expresorse en formo clara y precisa verbolmen’rey
por escrito. :

Habilidad para esfqblecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el mcmejo de sistema  electrénicos de mformoc:on y
aplicaciones de Compufcdora
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PREPARAQ!éN AC_AI?)EMICA Y EXPERIENCIA_MINIMA

Bachillerato de unpa  universidad acreditada que incluya o esté
suplementado porrjueve (?) créditos en sistemas computadorizados de
informaciéon de los: cuales fres (3) sean en programacion. Dos {2) afios
de experiencia en frabadjos relacionados con o implantacién vy
mantenimiento  de programas de sistemas computadorizados de
informacién. ‘ |

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere Ia Seccion: 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosio de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos ‘en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendada, por g presente  aprobamos la
precedente clase gue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno vy la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del Tro de septiembre de 2008. =

En San Judn, !?’uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

A o

Harold Gonzdlez Rosado
; -~ Administrador ‘




6311

- ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que comprende la ejecucion de
labor técnica en la administracién de tos recursos humanos,

ASPECTOS DISTINT!VbS DEL TRABAJO

El empleado ” readliza frabcjo . de moderada complejidad vy
responsabilidad  relacionadas con  las dreas de Clasificacion vy
Retribucion, Reclutamiento, Nombramientos y Cambios, Evaluacién,
Adiestramiento y ofros aspectos de Ia  adminisiracién de los recursos
humanos en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobiemo y la Judicatura. Trabaja bgijo la supervision: directa de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
especificas, ‘los cuales se generdlizan a medida ‘que adquiere
experiencia. Ejerce. un grado moderado de iniciativa y criterio propio
consultando al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas. Su
frabagjo se evalla.durante su gjecucion v a  través de reuniones e
informes que somefe al supervisor. Trabgja en un ambiente que no
conlleva-riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental
frecuente. 7 o

}

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora y parficioa en la readlizacién de estudios relacionados con
las diversas dreas técnicas de la administracién de recursos humanos,
tales como: Clasificacion y Retribucion, Reclutamiento vy Seleccion,
Nombramientos.y Cambios, Adiestramiento, Evaluacion y otros aspectos
dentro del campo. - :

Prepara vy tramita  los documentos relacionados con diversas
fransacciones de recursos  humanos tales como: nombramiento,
ascensos, fraslados, descensos, reclasificaciones de puestos, pasos por
méritos, renuncias, cesantias y ofras. :

Colabora en  la. administracién del sistema de evaluacién de los
empleados. gy

Estudia solicitudes de examen y participa en el proceso que se lleva o
cabo en el reclutamiento de personal en Ia Agencia.
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Colabora en la de:fermmqaon de las necesidades de adiestramiento
del personal de Ig ‘Agencia vy participa en la recopilacién de datos
del Plan Anual de Adtesfrom:enfo.

Participa en la confecc:on de normas de reclufcsmlen’ro bases de
evaluacion y redqcmon de convocatorias para el rectu’romlen’ro de
personal.

I
Da seguimiento a e\‘foluociones de empleados.

CONOCIMIENTOS, I-EABII.IDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocmnenfo de las fec:rucasy principios de la - administracion
de recursos humonoa . :

Algin conoc:lmlen’ro sobre las Ieyesy regfqmen’ros Gphcables a la
administraciéon de recursos humanos. .

Habilidad poro redenc’ror informes en forma clara y preCiso
Habilidad para mierprefcr Y seguir msfrucuones verbales y escnias

Habilidad para exprescrse verbalmente y por escrito en formc clara y
precisa. : -

HGblthd para esfqblecer Y mantener relaciones efechvos de trabajo.
Habilidad para snmp?rf:cclr y anatizar los proced|m|en’ros de ’rrc:bcqo
Destreza en ei monejo de Sistemas Elecirénicos de lnforrnq(:lon

PREPARACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion universitaria acreditada.
i

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} meses.
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En virtud de la auforidad que nos confiere la Seccién . 6.2 de la Ley
NUmero 184 de. 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiraciéon de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Esiado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin:enmendada, por la presente aprobamos |Ig
precedente clase gue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera iSindicado de la Administracién de los Sisternas de
Retiro de {os Empleados del Gobiemo y la Judicatura de Puerto Rico,
partir del ro de septiembre de 2008, :

En San Juan, P?uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

Harold Gonzdlez Rosado
Adminisirador |

TR e v ageatt e s s Foroen
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: ANALISTA EN ADMINISTRACION
. DE RECURSOS HUMANOS il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabdjo profesional que comprende la ejecucién de Iabor técnica en Ia
administracién de los recursos humanos: -

ASPECTOS DISTINTIV:

S _DEL TRABAJO

El empleado redliza trabdjo de complejidad vy responsabilidad
relacionado con las dreas técnicas de Clasificacién,  Retribucion,
Reclutamiento, Nombramientos y Cambios, Evaluacién, Adiestramientos
y ofros aspectos de'la  administracion  de los recursos humanos en ia
Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y
la Judicatura. Trabdja bdjo la supervision general de un empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generdles para el
desempefio de sus funciones. ' Ferce iniciativa y criterio propio al
realizar su labor. Su: trabajo se evalia o través de informes que somete y
por fos logros obtenidos. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo
hi esfuerzo fisico. Setequiere esfuerzo visual y menial frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza  estudios de Clasificacién y Refribucion, Reclutamiento,
Adiestramientos,  .Evaluacién y  ofras  dreas técnicas de la
administracion ‘de los recursos humanos.

Prepara v tramiita fdocumenfos relacionados con diversas acciones
de recursos humanos, tales como: nombramientos,  ascensos,
frasiados, descensos, reclasificaciones de puestos, pasos por méritos,
renuncias, cesonﬁos‘g y ofras. :

i,
Participa en la implantaciéon de procedimientos internos de la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. :

Da mantenimiento a los planes de clasificacién y refribucion.

t

Confecciona normas de reclutamiento y bases de evaluacion.

Prepara convocatorias y efectia los frémites relacionados con el
reclutamiento, tales'como aviso pUblico, comunicaciones a las agencias,
andlisis de 'las  solicitudes recibidas, citaciones d 'examen y el
establecimiento de los registros de elegibles. S
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Recopila y andliza informacién sobre necesidades de adiestramiento
para la confeccion :del Plan Anual de Adieshamienio de la Agencia.

1
Participa .en el dlsenoy esiublemm;en’ro de sistemas de evofuomon de
los empleados.

Aliende peticiones de la  Gerencia o de empleados sobre problemas
grupales o :ndmducgles relacionados con aspectos Tecnlcos de recursos
humanos. :

Verifica y evalda de acuverdo con la reglomeniouon las  diferentes
acciones de personal que se ongmcm antes de ser desg!osadqs para el
tramite correspondlen’re |

Orienta al personal : pro><|mo a jubitarse y coordina todo Io relacionado
con {a documentaaon requerida. |

Preparg informes sobre labor redlizada y ofras que le sean requendos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientfo de ios técnicas y principios modernos de ja c:dmzmsfrc:c;on
de los recursos humonos

Conocimiento sob(ﬁe ias leyes y reglamentos aplicables a Ia
administracion de -recursos humanos. - :

Algin conocnmlento sobre la organizacion y funuonomlen’ro de la
Administracién de los Sistemas de Retiro.

Habilidad para analizar  problemas complejos; y  formular
recomendaciones apropiadas. ’

.| . !
Habilidad para organizar, presentar y redactar informes en forma
clara y preciso. :
Habilidad para expresorse correctamente en forma senculoy precisa,
oralmente y por esclito.

1
f
I

Habilidad parg ésfoblecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con compafieros y publico en general. ‘
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito.

Destreza en el manejo de Sistemas Electronicos de Informacion y
aplicaciones de computadoras. '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de Un(:] institucién universitaria acreditada. Dos (2} afios
de expeiiencia en frabdjos relacionados con la  administracidn  de los
recursos humanos en funciones de naturaleza y compiejidad similar a
las que realiza un Andlista en Administracion de Recursos Humanos |
en el Servicio de Carrera Sindicado de la Administracién de los
Sistemas de Retiro de os Empleados del Gobierno y'la Judicatura.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

lﬁ :
En virtud de la duipridod que nos confiere la. Seccién - 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin;enmendada, por la presente  aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno vy la Judicatura de.‘PuerTo Rico, a
partir del Tro de sepliembre de 2008. -

En San Juan, Puerfo Rico a 29 de agosto de 2008

Hatrold Gonzdélez Rosado |
. Administrador '
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;ANALISTA EN ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS Il

NATURALEZA DEL TRA&AJO

Trabagjo profesional y técnico en el campo de la administraciéon  de los
recursos humanos. : -

ASPECTOS DISTINTIVbS DEL _TRABAJO

z
El empleado redliza  frabojo de considerable responsabilidad vy
complejidad relacionado con  estudios analiticos y evaluativos sobre
Clasificacion y Retribucion, Reclutamiento, Nombramiento y Cambios,
Adiestramiento, Evajuacién y otros aspectos de la administracién de
los recursos humanbs en la” Administracion  de los Sistemas de  Retiro
de los Empleados del Gobiemo vy la Judicatura. De requerirsele, el
empleado sustituird al supervisor cuando éste se ausente por razén de
enfermedad o vacaciones, con el fin de darle continuidad al trabajo de
su unidad, y puede orientar personal de menor jerarquia. Trabadja
bajo la supervision 'de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales para desempeniar sus‘funciones. Ejerce
un .grado considerable de iniciativa y criterio propio al redlizar su
labor. Su trabdjo se evalva mediante la observacién de los logros
obtenidos y en reuniones con el supervisor. frabaja en un ambiente que
no conlleva riesgo nt esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental
constante. g :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redliza  estudios ;compfejos y variados en las dreas técnicas de
administracion de los recursos humanos tfales como: Clasificacion y
Refribucién, Reclutgmiento y Adiestramientos. \ :

i :

{ a S
Redliza estudios para determinar si procede organizar. © reorganizar
unidades de frabajo, reclasificar, crear, eliminar o transferir puestos o
para establecer equivalencia,

Realiza estudios para determinar si procede oforgar diferenciates,
aumentos de sueldo por méritos, por ascensos o reclasificaciones de
puestos. j :
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i

Esfudia e interpreta disposiciones de leyes, reglamentos, cartas
normativas, normas' y  jurisprudencias  relativas o  los asuntos de
personal a ser aplicables en fransacciones de personal. :

Andliza expedienfefs de personal, corige sueldos y rinde un informe
explicativo relatando las correcciones hechas. .

Estudia contratos ‘para determinar si los servicios profesionales o
consultivos descritos en el mismo constituyen un puesto dentro de los
Planes de Clasificacion y Retribuciéon de la Agencia vy hace las
recomendaciones pertinentes. |

Analiza plon’reomie!htos de ascensos sin oposicion para determinar la
viabilidad de los mismos.

Evalta solicitudes de reingreso.
E’\ -
Coordina Asuntos deé Retiro.
Prepara informes esfcdis’ricos para diversas agencias gubernamentales.

Redacta cartas y rfhemorandos relacionados con las fransacciones de
personal. 5

Participa en el  ahdlisis de problemas, situaciones o conflictos que
presentan los empleados en asuntos de relaciones interpersonales.

Asesora d persona!l directivo, supervisores y ofros funcionarios de la
agencia y empleados en materia técnica especializada relacionada
con el campo de ‘la administracién de recursos humanos.

De requerirsele, podrd coordinar los trabajos de la Uﬂid(]d.:

CONOCIMIENTOS, HEABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento cons_éiderdble de las técnicas y principios modernos de
la administracién de los recursos humanos. '

Conocimiento cc{nsiderqbie sobre las leyes, reglcme;mos y hormas
aplicables a la administracion de los recursos humanos.
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Conocimiento sobr?e la organizacion y funcionamiento de Ia
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermno y
ia Judicatura. 2 :

Conocimiento sobre técnicas de enlrevistq.

Habilidad pard  analizar  problemas complejos: vy formular
recomendaciones apropiadas. |

Habilidad para organizar, presentar y redactar informes en forma
clara y precisa. : -

Habilidad para expgresorse correcfomenie_ en forma sencilla y precisa
verbalmente y por escrito. ‘

Habilidad para’establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo
con companeros y publico en generdal.

Habilidad para segugir e impartir instrucciones verbales y por escrito.

Destreza en el uso de Sistemas Electrénicos de Informaciéon y aplicaciones
de computadoras. : . .

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de wuna institucion universitaria acreditada. Tres (3) afos
de experiencia en frabgjo relacionado con la  administracion  de los
recursos humanos; uno (1) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las  que redliza un Andglista de Administracién de
Recursos Humanos Il en el Servicio de Carrera Sindicado de la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura.. :

PERIODO_PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la  autoridad que nos confiers la Seccién 6.2 de |a Ley
NUmero 184 de - 3 ds agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos én el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin ienmendada, por la presente  aprobamos Ia
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Adminisiracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008.

En San Jjuan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

INC—~ o DY)

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador |

52 e e e
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ANALISTA DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional. y especializado que consiste en analizar e
interpretar datos retacionados con inversiones.

ASPECTOS DISTINTIVé)S DEL TRABAJO

El empleado redliza, trabajo de responsabilidad y complejidad en el
andlisis de datds rejacionados con inversiones para  hacer informes Yy
tablas que ayude al: Oficial de Administracion de inversiones a preparar
y analizar proyecciones de ingresos y gastos de la Administracion de
los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.
Trabagja  bagjo la sbpervisic’)n de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar su labor. El trabajo
se revisa y evalla mediante informes, en reuniones con su supervisor y por
los resultados obtenidos. Trabdja en un ambiente que no conlleva riesgo
ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental frecuente,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Andliza la corterg de inversiones de la Administracion para
compararla con el pbalance inicial de inversion y determinar ganancias.

Prepara informes y tablas con informacién proveniente del andiisis de
inversiones y datos estadisticos. é

. i’ . .
Verifica las confirmaciones de las fransacciones efectuadas por los
administradores de yalores {“Money Managers"”) contratados.

Revisa y estudia las facturas y contratos con los administradores de
valores {“Money Managers") para determinar si se debe proceder
con el pago de sus servicios. :

Andaliza los estados de cuenta de las  diferentes carteras de inversiones
para determinar su correccion. ‘

Prepara informes y tablas en la computadora.

Revisa el trabgjo del’ funcionarios de menor jerarquia.

;
!
i
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y teorias de Id economia.,

. Conocimiento  considerable de los métodos y técnicas de Ia
investigacion econdimica y estadistica.

Conocimiento  considerable  de las  fuentes. de informacién
econdmica, fincmciera y estadistica. ‘

Conocimiento de Ic:s normas, procedimientos y reglc:mench:lon en la
Administracion y, en parhculor las qpllc:obles a sy frabdjo.

Conocimienfo de, sistemas  de  informacién  y opllcociones de
computadoras. :

"~ Habllidad para ‘analizar e interprefar tendencias 'y cambios
econodmicos, asi como sus efectos en la economia y asuntos financieros
de los programas que gjecute la Admmlsfrqmon :

Habilidad para expresctrse con clandody exactitud, verbalmenie y
por escrito.

Habilidud para pfrepc:rc::r y rendir informes sobre las diferentes
responsabilidades dé su trabajo. i

Habilidad para estoblecer y mantener relqc:ones efec’nvqs de trabgjo
CONn sUs COMpPAReras, SUPervisor y persondas con quien se relacione en
el franscurso de su 1robcuo :

Des’rrezo en el . mcmejo de sistemas de informacion y 0pi|CGC|ones de
computadoras. |

Destreza en el uso de las maqguinas calculadoras.

PREPARACION.ACAQ’ EMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de unq universidad acreditada que lncluyo dieciocho
(18) créditos en economlu y seis (6) créditos en estodls’ncos
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PERIODO PROBATORI:O

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la  Seccién 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 die agosto de 2004, Ley para ia Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin ‘enmendada, por la. presente aprobamos Ia
precedente clase cﬁue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrerg Sindicado de la Administracién de los Sistemnas
de Refiro de los ‘ :

Empleados del Gobferno y la Judicatura de Puerto Rico, d partir del 1ro
de sepliembre ' de 2008. ,
En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008 .

LAY

Harold Gonzdlez Rosqdo
Administrador o




