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PARTE VII
ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES DE PUESTOS



PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION DE

ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO.

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de

clasificacion de la Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico a los niveles de

retribucion, para tener efecto a partir del 1 de noviembre del 2002.

CODIGO/
NUMERO DE
LA CLASE NIVEL SALARIAL
RETRIBUTIVO

TITULO DE LA CLASE GS# MINIMO - MAXIMO
32310 Analista de Contabilidad 8/9 34,772 - 49,924
32311 Analista Principal de Contabilidad 10/11 42,294 60,405
32710 Analista de Recursos Humanos 8/9 34,772 - 49,924
34610 Analista de Propuestas Federales 11/12 46,469 - 72,400
34421 Asesor(a) en Asuntos Legislativos 11/12 46,469 - 72,400
34420 Asesor(a) en Asuntos Legislativos 10/11 42,294 - 60,405

en Adiestramiento
230 Asesor(a) Ejecutivo(a) 12/13 55,694 — 86,095
32920 Asesor(a) Legal 11/12 46,469 - 72,400
10030 Asistente Administrativo(a) 4/5 22,655 - 32,952
130 Asistente Administrativo(a) 8/9/10 34,772 — 54,986

del (la) Ejecutivo(a)
10031 Asistente Administrativo(a) Principal 6/7/8 28,253 - 45,206
120 Asistente Administrativo(a) 6/7/8 28,253 - 45,206

de Servicios Confidenciales
34410 Asistente de Asuntos 5/6 25,347 - 36,732

Intergubernamentales

34410 Asistente de Asuntos Legislativos 10/11 42,294 - 60,405



10310

210

32910

32410

10210

41210

10020

32330

110

220

22020

26410

22910

26220

26610

320

22710

22610

Asistente de Contabilidad
Asistente Ejecutivo(a)
Asistente Legal

Asistente de Servicios de Usuario(a)s de
Sistemas de Informacion y Tecnologia

Asistente de Servicios Generales

Agsistente de Servicios
de Mantenimiento

Asistente de Servicios de Oficina

Auditor(a) W /1«07 i1

Chofer del(la) Ejecutivo(a)
Coordinador(a) Ejecutivo(a)

Director(a) Asociado(a) de
Administracion

Director(a) Asociado(a) de
la Divisién de Asuntos Legislativos

Director(a) Asociado(a) de
la Division Legal

Director(a) Asociado(a) de la Division
de Oficinas Regionales

Director(a) Asociado(a) de
Fondos Federales

Director(a) Asociado(a) de
Presupuesto y Finanzas

Director(a) Asociado(a) de
Recursos Humanos

Director(a) Asociado(a) de
Relaciones Publicas y Comunicaciones

6/7

11/12

8/9

6/7

2/3

2/3

2/3

6/7

14/15

11/12

13/14

12/13

11/13

12/13

12/13

11/12

12/13

28,253 — 40,818
46,469 - 72,400
34,772-49,924

28,253 — 40,818

18,497 - 26,231

18,497 - 26,231

18,497 - 26,231

W1 42294 -60,405

28,253 — 40,818
78,265 - 119,682

46,469 - 72,400

66,229 - 101,742

55,694 - 86,095

46,469 - 86,095

55,694 - 86,095

55,694- 86,095

46,469 - 72,400

55,694 - 86,095



32430

310

360

450

440

370

420

340

430

410

330

350

32320

32420

34620

32720

32210

Director(a) Asociado(a) de Sistemas de
Informacién y Tecnologia

Director(a) de Auditoria
Director(a) de la Division de
Administracion, Presupuesto y Finanzas

Director(a) de la Division de
Asuntos Intergubernamentales

Director(a) de la Division de
Asuntos Legislativos

Director(a) de la Division Legal

Director(a) de la Division de
Oficinas Regionales

Director(a) de la Division de Relaciones
Publicas y Comunicacién

Director(a) de Fondos Federales
Director(a) de Oficina Regional

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Sistemas de
Informacion y Tecnologia

Especialista en Presupuesto

Especialista en Microcomputadoras
y de Red de Comunicaciones

Especialista en Propuestas
Federales

Especialista en Recursos Humanos

Oficial de Archivo y Disposicion
de Documentos

12/13
12/13
14/15
14/15
14/15

14/15

14/15
14/15

14/15
13/14

12/13

13/14

10/11

10/11

3/1pno

10/11

5/6

55,694 - 86,095

55,694 - 86,095

78,265 - 119,682

78,265 - 119,682

78,265 - 119,682

78,265 — 119,682

78,265 — 119,682

78,265 - 119,682

78,265 — 119,682
66,229 — 101,742

55,694 - 86,095

66,229 — 101,742

42,294 — 60,405

42,294 - 60,405

38,406 - 54,986

42,294 - 60,405

25,347 - 36,732



32220 Oficial de Compras 4/5 22,655 - 32,952

10220 Oficial de Propiedad 4/5 22,655 -32,952

32610 Oficial de Relaciones Publicas y 10/11 42,294- 60,405
Comunicaciones

34210 Oficial de Relacienes Comunitarias 8/9 34,772 - 49,924

34420 Oficial en Asuntos Intergubernamentales  8/9 34,772 - 49,924

10010 Recepcionista 4/5 22,655 -32,952

510 Subdirector(a) Ejecutivo(a) 14/15 110,472 - 138,200

Para que conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion
de las escalas de sucldos a los que cada una de las mismas se asigna y del nimero de la
clase.

Este documento consta de cinco (5) pliegos conteniendo cincuenta y seis (56)
titulos oficiales de clases de puestos de libre seleccion y remocion con sus respectivas
escalas de retribucion. En cada uno de los pliegos hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entrara en vigor el 1ro de noviembre de 2002 y sera aplicable a
todos los empleados de la Administracion de Asuntos Federales que comiencen sus labores
a partir de dicha fecha.

Los empleados de la Administracion de Asuntos Federales que hayan sido
empleados y que hayan comenzado a realizar sus labores con anterioridad al 1 de
noviembre del 2002, continnaran devengando los salarios que devenguen el 31 de octubre
de 2002, sujeto a los aumentos o ajustes de sueldo que disponga en el futuro.

La escala de retribucidon adoptada utiliza como modelo las escalas de retribucion

utilizadas por el Gobierno Federal para Washington, DC. Se adopta esta escala como



modelo de compensacion, por entender que la escala refleja adecuadamente las realidades
de compensacion para empleados gubernamentales.

En la actvalidad, la compensacion de los empleados de la Administracion no se
ajusta exactamente a esta escala. Por esta razdn la presente asignacion de puestos asigna
los niveles salariales minimos y méaximos correspondientes al grado asignado, sin
pretender asignar un nivel de compensacién que corresponda exactamente un nivel de
compensacion especifico en las escala federal.

La politica de compensacion que se adopta por este medio, tiene como objetivo
eventual conformar los tipos de compensacién de los empleados de las Administracidn,
incluyendo los empleados actuales, a la escala federal a fin de definir unos tipos de
compensacion uniformes. No obstante, esta asignacion no conlleva la adopcion de dicha
las escala federal para todos los empleados en estos momentos. La decision a este

respecto, esta sujeto a estudio sobre su impacto presupuestario y a su adopcidn especifica

WM@JWLJLT&W&

\_Mari Carmen Aponte
Directora Ejecutiva
Adm1n1strac10n de Asuntos F ederales
de Puerto Rico

por la suscribiente.

En Washington D.C. a de de 2002.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TITULO DE LA CLASE CODIGO
A-
Analista de Contabilidad 32310
Analista Principal de Contabilidad 32311
Analista de Propuestas Federales 34610
| Analista de Recursos Humanos 32710
Asesor(a) en Asuntos Legislativos 34421
Asesor(a) en Asuntos Legislativos en Adiestramiento 34420
Asesor(a) Bjecutivo(a) 230
Asesor(a) Legal 32920
Asistente Administrativo(a) 10030
Asistente Administrativo(a) del (la) Ejecutivo(a) 130
Asistente Administrativo(a) Principal 10031
Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales 120
Asistente de Asuntos Legislativos 34410
Asistente de Contabilidad 10310
Agistente Ejecutivo(a) 210
Asistente Legal 32910

Asistente de Servicios Generales 10210



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TIiTULO DE LA CLASE CODIGO
Asistente de Servicios de Mantenimiento 41210
Asistente de Servicios de Oficina 10020
Asistente de Servicios a Usuario{a)s de 32410

Sistemas de Informacién y Tecnologia

Auditor(a) 32330
-C-

Chofer del (la) Ejecutivo(a) 110

Coordinador(a) Ejecutivo(a) ’ 220
D-

Director(a) Asociado(a) de Administracion 22020

Director{a) Asociado(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos 26410

Director(a) Asociado(a) de la Divisién Legal 22910

Director(a) Asociado(a) de la Divisién de Oficinas Regionales 26220

Director(a) Asociado(a) de Fondos Federales 26610

Director(a) Asociado(a) Presupuestos y Finanza 320

Director(a) Asociado(a) de Recursos Humanos 22710



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TITULO DE LA CLASE CODIGO
Director(a) Asociado(a) de Relaciones Piiblicas y Comunicaciones 22610
Director(a) Asociado(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia 32430
Director(a) de Auditoria 310
Director(a) de la Division de Administracion, Presupuesto, y Finanza 360
Director(a) de la Divisién de Asuntos Intergobernamentales 45Q
Director(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos 440
Director(a) de la Divisién Legal 370
Director(a) de la Division de Oficinas Regionales 420
Director(a) de la Divisién de Relaciones Puiblicas y Comunicaciones 340
Director(a) de Fondos Federales 430
Director(a) de la Oficina Regional 410
Director(a) de Recursos Humanos 330
Director(a) de Sistemas de Informacion y Técnologia 350

-E-
Especialista en Microdomputadoras y de Red de Comunicaciones 32420
Especialista en Presupuesto 32320
Especialista en Propuestas Federales 34620

Especialista en Recursos Humanos 32720



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ALFABETICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

TiTULO DE LA CLASE cODIGO

-O-

Oficial de Archivo y Disposicién de Documentos 32210

Oficial de Compras 32220

Oficial de Propiedad 10220

Oficial de Relaciones Piblicas y Comunicaciones 32610

Oficial de Relaciones Comunitarias 34210
R-

Recepcionista 10010
-S-

Subdirector(a) Ejecutivo(a) 510



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE RETRIBUCION

ESCALA 1 - $19,214-24.029

ESCALA 2 - $21,602 - $27,182 a ESCALA 3 - $$23,571-30,645

10210 Asistente de Servicios Generales
41210 Asistente de Servicios de Mantenimiento
10020 Asistente de Servicios de Oficina

ESCALA 4 - $26.460 - $34.402 a ESCALA 5- $29,605 - $38,487

10030 Asistente Administrativo(a)
32220 Oficial de Compras

10220 Oficial de Propiedad

10010 Recepcionista

ESCALA 5- $29.605 - $38,487 a ESCALA 6 - $33.000-$42.898

32210 Oficial de Archivo y Disposicién de Documentos
34410 Asistente de Asuntos Intergubernamentales

ESCALA 6 - $33,000-$42,898 a ESCALA 7 - $36,671 - $47.669

10310 Asistente de Contabilidad
32410 Asistente de Servicios a Usuarios(as) de Sistemas de

Informacién y Tecnologia
110 Chofer del (a) Ejecutivo(a)

ESCALA 6 - $33.000-$42.898 a ESCALA 8 - $40.612 - $52,794

10031 Asistente Administrativo{a) Principal
120  Asistente Administrativo{a) de Servicios Confidenciales

ESCALA 8 - $40,612 - $52,794 a ESCALA 9 - $44,856 - $58,318

32310 Analista de Contabilidad
32710 Analisia de Recursos Humanos
32910 Asistente Legal



ESCALA 8 - $40.612 - $52,794 a ESCALA 10 -

34210 Oficial de Relaciones Comunitarias
34420 Oficial en Asuntos Intergubernamentales

130  Asistente Administrativo(a) del (a) Ejecutivo(a)

ESCALA 9 - $44.856 - $58,318 a ESCALA 10 - $49.397 - $64,213

34620 Especialista en Propuestas Federales

ESCALA 10 - $49,397 - $64,213 a ESCALA 11 - $54,272 - $70,558

32320 Especialista en Presupuesto

34420 Asesor(a) en Asuntos Legislativos en Adiestramiento

34410 Asistente de Asuntos Legislativos

32420 Especialista en Microcomputadoras y de Red de Comunicaciones
32311 Analista Principal de Contabilidad

32330 Auditor(a)

32610 Oficial de Relaciones Piblicas y Comunicaciones

ESCALA 11 - $54,272 - $70,558 a ESCALA 12 - $65,048 - $84,559

34610 Analista de Propuestas Federales

210  Asistente Ejecutivo(a)

22020 Director(a) Asociado(a) de Administracién
32720 Especialista en Recursos Humanos

32920 Asesor(a) Legal

22710 Director(a) Asociado(a) de Recursos Humanos

ESCALA 11 - $54,272 - $70,558 a ESCALA 13- $77,353 - $100,554

34421 Asesor en Asuntos Legislativos
26220 Director(a) Asociado(a) de la Divisién de Oficinas Regionales

ESCALA 12 - $65,048 - $84,55%9 a ESCALA 13- $77,353 - $100,554

230  Asesor(a) Ejecutivo(a)

26610 Director(a) Asociado(a) de Fondos Federales

22910 Director(a) Asociado(a) de la Divisién Legal

320  Director(a) Asociado(a) de Presupuesto y Finanza

22610 Director(a) Asociado(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones
32430 Director{a) Asociado(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia
310 Director(a) de Auditoria



330  Director(a) Asociado de Recursos Humanos

ESCALA 13- $77,353 - $100.554 a ESCALA 14 - $91,407 - $118.828

26410 Director(a) Asociado(a) de ia Divisién de Asuntos Legislativos
410 Director(a) de Oficina Regional
350  Director(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia

ESCALA 14 - $91.407 - $118.828 a ESCALA 15 - $107,521 - $139.774

220 Coordinador(a) Ejecutivo(a)

360  Director(a) de la Divisiébn de Administracién, Presupuesto y
Finanza

450  Director(a) de la Divisién de Asuntos Intergubernamentales

440  Director de la Divisién de Asuntos legislativos

420  Director(a) de la Division de Oficinas Regionales

370  Director(a) de la Divisién Legal

430  Director(a) de Fondos Federales

340  Director(a) de la Divisién de Relaciones publicas y
Comunicaciones

510  Subdirector(a) Ejecutivo(a)



CONTENIDO

VIIL

Pédgina

Introduccidn General

Base Legal

Informacién General sobre el desarrollo, implantacion y administracién
del Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de
Carrera

Explicacién y Uso de los Documentos y Suplementos que acompafian
el Plan de Clasificacién y Retribucién

Definiciones de términos y frases utilizadas en el Plan

Suplementos

Especificaciones de las Clases de Puestos



PARTE 1

INTRODUCCION GENERAL



I INTRODUCCION GENERAL

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos segln éstos sean iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad .y responsabilidad
asignados a los mismos. A cada clase de puestos se le denomina con un titulo corto que es
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho
titulo se utiliza en los asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas, Para cada
agrupacion de trabajos se redacta una especificacién de la clase que consiste en una
descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacién del grupo de
puestos, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoﬁ&ad y
responsabilidad que ejercen lo(a)s empleado(a)s, tareas y requisitos minimos de
preparacion académica, experiencias de trabajo, conocimientos, habilidades y destrezas
necesarias para que un(a) empleado(a) pueda desempefiar los trabajos de la clase de
puestos. Los puestos se asignan a una clase en particular, Cada clase consiste de un
puesto o grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y
responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con
el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse los
mismos criterios de aptitud para la seleccién de lo(a)s empleado(a)s y aplicarle ia misma
escala de retribucién bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto
se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la
especificacion de la clase. De esta forma se determina e identifica la naturaleza del trabajo
de cada puesto y se reduce en forma logica, sistemdtica y en proporcién manejable el

cumulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.



El plan de clasificacién de puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en €] mismo a una fecha determinada constituyendo asi un inventario de. los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el plan de clasificacion de puestos
resulte en un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los
recursos humanos, €ste debe actualizarse mediante el registro de los cambios que ocurran,
de forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes en dicho inventario de puestos. De aqui que el Plan de Clasificacion de Puestos
debe tener los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una

revisién y modificacién continua de forma que resulten en una herramienta de trabajo

efectiva para la Agencia.



PARTE II

BASE LEGAL



IL INFORMACIQN GENERAL SOBRE LA JURISPRUDENCIA
Y AMBITO LEGAL APLICABLE

Leyes

Ley Orgédnica de la Administracion de Asuntos Federales (Ley Nimero 77 del 19
de junio de 1979), segiin enmendada.

Ley ADA (Americans With Disabilities Act)

Ley Pablica 101-336 aprobada por el Congreso de los Estados Unidos el 26 de julio
de 1990, la cual obliga a todos los organismos publicos a revisar y modificar
aquellas normas, procedimientos y formularios que de unau otra forma en su
contenido puedan resultar en discrimen notorio para el empleo de personas con
impedimentos cualificados.

Leyes de Jurisdicciones Locales donde PRFAA tiené oficinas. Si cualquier parte de
este Plan se de(‘;lara nula, ese hecho no afectara el resto del Plan, el cual mantendré
su vigencia.

Reglamentos

Reglamento de Personal de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto
Rico.

Otros

Informacidon General sobre la Ley Federal de Personas con Impedimentos conocida
como Ley ADA (“Title I of the Americans with Disabilities Act™; 26 de julio de

1992) y su impacto en la clasificacién de los puestos.



Descripcion de Deberes del Puesto de acuerdo con la Ley "Americans With

Disabilities Act"(ADA)

Documento en el cual se recopila informécién relacionada con las funciones
esenciales y marginales de cada uno de los puestos que integran la
organizacién, asi como informacidn necesaria que requiere la Ley
"Americans With Disabilities Act" 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 frabajo; grado o niveles de riesgos;
esfuerzo fisico, visual y mental requeridos; viajes requeridos y su
frecuencia.

Individuos Incapacitados cualificados conforme ADA

Un individuo con incapacidad que satisface los requisitos de destreza,
experiencia, educacidn y otros requisitos relacionados al puesto que ocupa o
desea ocupar, con o sin acomodo razonable y que puede desempefiar las
funciones esenciales de esa posicion.

Acomodo Razonable

Constituye un cambio en un puesto en particular o en el ambiente de trabajo
con el propdsito de que un(a) aspirante a empleo ¢ una persona con
impedimentos fisicos o mentales conocidos de individuos incapacitados
cualificados tenga acceso y participe del proceso de reclutamiento y
seleccidn, salvo que tal acomodo sea dificultad o sacrificio excesivo o que
conlleve inconvenientes o gastos desmedidos para el patrono. Incluye

ademds, cualquiera de las necesidades de un individuo incapacitado



cualificado que provea a éste con una oportunidad igual para ser
empleado(a) o para ser considerado(a) para desempeiiar un puesto o para
que pueda disfrutar los beneficios y privilegios del empleo de la misma

manera que otro(a)s empleado(a)s que no tienen impedimentos.

d. Funciones Esenciales

Son los deberes fundamentales del puesto que el(la) empleado(a)
incapacitado(a) desempefia o desea desempefiar, La funcién se considerard
esencial por las siguientes razones: sila razdn de la existencia del puesto es
para llevar a cabo dicha funcién; si existe un ntmero limitado de
empleado(a)s disponibles para realizar la funci6n; la funcién es altamente
especializada y la persona es empleada por una pericia o habilidad especial
0 necesaria para realizar la funcién 29 C.F.R. 16302 (n).

e. Funciones Marginales
Funciones que son secundarias al puesto.

f. Impedimento Sustancial

Limitacién que impide en forma significativa una actividad vital
fundamental, tal como: Ver, oir, hablar, respirar, efectuar trabajos

manuales, caminar, valerse por si mismo, aprender o trabajar.

La Ley ADA requiere que toda persona con impedimentos esté cualificada para

realizar los deberes y responsabilidades esenciales del puesto, con o sin acomodo



razonable. De lo contrario, la persona no estari protegida por la Ley. Para ello la persona
con Jmpedimento debe cumplir con las siguientes condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de
trabajo, capacitacién, certificacion, liéencias, colegiacion o. cualquier otro
requerimiento establecido para el puesto.

2. Estar capacitado(a) para desempefiar los deberes y responsabilidades

esenciales del puesto (con o sin acuerdo razonable).



PARTE III

INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACIQN
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION



III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IM]"LANTACION
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION

A, Clasificacién de Puestos

El Plan de Clasificacion de los Puestos comprende las clases de puestos que
describen el trabajo propio de los puestos con que cuenta la Agencia. Para cada una de las
clases de puestos resultantes se redactd una especificacién indicativa de las caracteristicas
del trabajo y de las cualificaciones requeridas, para el desempefio de las funciones de los
puestos. Para el logro de la mayor efectividad posible en el proceso de clasificacién de los
puestos es necesario que las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad
y consistencia mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos
en las mismas. Las especificaciones de las clases de puestos son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en las clases de puestos correspondientes. Las referidas
especificaciones no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los puestos.
Por tal razén, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién
con otras clases de puestos y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de
Clasificacion de Puestos.

El Plan de Clasificacién de Puestos provee, como parte integral del mismo, un
indice esquemdtico ocupacional y profesional de los titulos de las clases de puestos que
integran cada grupo ocupacional incluido en dicho Indice. Ademds, incluye un Indice
Alfabético con el titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos. También incluye las definiciones de los términos y frases

utilizadas en las especificaciones con el propdsito de orientar a las personas que en una u



otra forma intervengan con la administracién y utilizacion del Plan de Clasificacién de
Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién. Entre
ellos podemos sefialar la ampliacién y reduccién de servicios existentes, aumentos en la
complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacion de
tareas de mayor responsabilidad a lo(a)s empleado(a)s. En algunas de estas situaciones
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 determinar si su contenido ha cambiado. Si se gjerce cuidado
en el mantenimiento y se efectian revisiones periédicas, el Plan de Clasificacion de
Puestos continuard siendo un instrumento Wtil en la administracién de los recursos
humanos de la Agencia.

El Plan de Clasificacién de Puestos de libre seleccién y remocion desarrollado se
compone de cinco (5) clases de puestos que agrupan a cincuenta y cuatro (54) puestos.
B. Retribucién

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a lo(a)s
empleado(a)s un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sea
justo, los sueldos deben ser los més razonables dentro de la realidad fiscal y presupuestaria
de 1a Agencia y a tono con el desarrolio de nuestra economia y del mercado de empleos

correspondiente. Para que sea equitativa es necesario aplicar el principio de igual paga por

igual trabajo.



El Plan de Retribuci6én se estructuré de forma que se puedan crear y eliminar o
modificar los niveles de la estructura de retribucién del mismo para responder a las
necesidades futuras que surjan en la organizacion de la Agencia.

Al asignar las clases de puestos a los niveles de retribucién se han tomado en
consideracién la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la experiencia
en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico, la
organizacion de la Agencia, la situacién del mercado o mercados laborales que aplican a la
Agencia y otros aspectos que puedan afectar los salarios.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningun(a) empleado(a) devengara un
sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La implantacién de un plan de retribucidn representa solamente el primer paso en el
establecimiento de pricticas justas de retribucién. El mismo debe reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revision puede surgir entre otras, por las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieran la creacion de puestos nuevos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién
de los niveles de salarios a fin de que reflejen las diferencias en el
contenido de los puestos y en la complejidad de los deberes.

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

Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar ajusies en el Plan de

Retribucién. Ademds, puede surgir la necesidad de efectuar una revisién completa del



plan. Este proceso se efectuard cuando la Agencia lo determine necesario y de acuerdo con
la capacidad econdmica de la Agencia. Si se ejerce cuidade en el mantenimiento y se
efectiian revisiones periddicas, el Plan de Retribucién serd un instrumento ftil en la
gerencia y administracién de los recursos humanos de la Agencia.

Para la administracién de los sueldos del personal de la Agencia se desarrollé una
estructura retributiva matriz de acuerdo con las tendencias de paga para trabajos similares
en el Gobierno Federal de los Estados Unidos. Esta estructura retributiva matriz sirve de
base para calcular y aplicar cualquier ajuste retributivo global que determine el Gobierno
Federal. Esta estructura retributiva matriz debera incrementarse de manera similar a la
proporcién o por ciento que decrete el Gobierno Federal; siempre tomando en cuenta las
realidades presupuestarias de la Agencia.

En la agrupacion de las clases de puestos por los niveles de retribucién que se
describen y se acompafian en los suplementos del Plan, se asigna cada una de las clases de
puestos que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a los niveles de la estructura
retributiva que provee el Plan de Retribucién, de acuerdo con la jerarquia relativa

determinada para cada una de las clases de puestos que componen dicho Plan de

Clasificacién.



PARTE IV-

EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS Y SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION



IV. EXPLICACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS Y
SUPLEMENTOQS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DESARROLLADOS

A. Especificaciones de las Clases de Puestos

Las especificaciones de las clases de puestos serdn utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacion de los puestos; en la determinacién de las lineas
de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacion de desempefio del personal; en la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
bésicas relacionadas con los aspectos de retribucidén, presupuesto, transacciones de

recursos humanos y para otros usos importantes en la gerencia y administracidén de los

recursos humanos.

Estas especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en 1a
clase. Las especificaciones de las clases de puestos no son prescriptivas ni restrictivas a
determinados puestos en la clase. Las mismas deben actualizarse de acuerdo con los
cambios en el trabajo de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacion de Puestos. Estos cambios deberdn registrarse inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de las clases de puestos pueden contener en su formato

general los siguientes elementos:



Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la
clase. Este permite la identificacion de cada uno de los puestos individuales
que forman parte de la clase de puestos, para propdsitos de personal,
presupuesto, néminas y otros usos y précticas de recursos humanos. Al
titulo oficial de la clase de puestos se le conoce también como Tifulo de

Clasificacion.

Cédigo Ocupacional

Consiste en una serie de niimeros que identifican la clase de puestos.
Este nimero se encuentra en la parte superior derecha de todos los
documentos de las especificaciones de las clases de puestos.

Algunas clases de puestos tienen cinco digitos y otros tres,
dependiendo del nivel supervisorio de la clase.

Para las clases de cinco digitos, el primer digito identifica el
servicio, rama o campo mdas amplio de trabajo en que se agrupan las
ocupaciones. En el segundo y tercer digito de este codigo se identifican las
actividades u ocupaciones dentro de la rama o servicio correspondiente. El
cuarto digito corresponde a la serie de clases de puestos. El quinto y tltimo
digito identifica a la clase de puestos en particular y al nivel jerdrquico

dentro de la serie de clases de puestos correspondiente.



Ejemplo:
1 Ocupaciones de Administraciéon
10 Trabajos.de Actividades de Oficina
100  General
10010 Recepcionista
10020 Asistente de Servicios de Oficina
10210 Asistente de Servicios Generales

10310 Asistente de Contabilidad

Para la clase de tres digitos, los dos primeros digitos identifican el servicio,
rama o campo de trabajo en que se agrupan las ocupaciones. El tercer
digito de este codigo identifica las clases de puestos dentro de cada grupo
ocupacional.
Ejemplo:

100 - Servicios Oficinescos y Personales

110 - Chofer

Los c6digos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento
del Plan de Clasificacién de los Puestos sin necesidad de revisar por
completo la secuencia de codigos. Dicho sistema de codificacion se
estructurd con suficientes nimeros disponibles para asignarlos a las nuevas

clases de puestos y grupos ocupacionales que puedan surgir.



e Naturaleza del Trabajo

Consiste de una o dos oraciones descriptivas y cortas que definen la esencia

del trabajo de las clases de puestos de forma general y concisa.

e Aspectos Distintivos del Trabajo
Explicacién en la cual se definen los tipos de trabajo de las clases de
puestos. En dicha explicacién se incluyen los factores y caracteristicas mas
importantes del trabajo de las clases, tales como: los diferentes tipos de
trabajo, complejidad, responsabilidad de los deberes, supervision ejercida,
limites y alcance de los deberes, autoridad, iniciativa, supervision recibida y

otros rasgos caracteristicos del trabajo.

¢« Ejemplos del Trabajo
Tareas que ilustran algunos trabajos y deberes esenciales que se
realizan en las clases de puestos los cuales no son restrictivos ni
exhaustivos. Dichos ejemplos de trabajo se presentan en un orden logico
que observa los siguientes criterios: orden descendente de complejidad y
responsabilidad, relacion de causa y efecto entre las tareas o la sucesién o

secuencia normal en que se desempefian las mismas.

+ Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
En esta seceidn se identifican los conocimientos, habilidades y

destrezas que estan directamente relacionadas con el trabajo para cada una



de las clases de puestos que los candidatos o aspirantes deben poseer antes
de ingresar al servicio descrito.

a. Conocimientos: descripcién de las materias con las
cuales deberdn estar familiarizados lo(a)s empleado(a)s y candidatos
que desempefien los puestos.

b. Habilidades: capacidades mentales y fisicas que
hacen posible la aplicacion de los conocimientos y destrezas

previamente adquiridas, a situaciones en el trabajo.

c. Destrezas: la agilidad, condicién o pericia manual y
fisica que se deben poseer para el desempefio del trabajo. Las

destrezas, por lo general, pueden ser medidas mediante exdmenes de

gjecucion.

o Preparacién Académica y Experiencia Minima
Descripcién corta y precisa de los requisitos minimos de estudios
académicos o educativos y las experiencias de trabajo. Dichos requisitos
minimos tienen una relacién directa y se determinaran a base de la esencia

del trabajo de cada clase de puestos.

* Requisitos Especiales

Otros requerimientos indispensables con los cuales debe cumplir

todo aspirante.



e Concepto de la Clase
Consiste de una descripcion corta que define la esencia y naturaleza
del trabajo; define ademas los factores, caracteristicas y aspectos mds
importantes del trabajo tales como: complejidad, responsabilidad, grado de
iniciativa, supervisidn ejercida, limite y alcance de los deberes y autoridad,

supervision ejercida y otros elementos basicos y caracteristicas del trabajo.

B. Indice Esquematico de los Titules de las Clases de Puestos por Ocupaciones
Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel
jerarquico y salarial. Cada clase de puestos en esta lista figura con el namero de
codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion entre las clases

de puestos dentro de la organizacién de la Agencia.

C. Indice Alfabético de Titulos
Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta por orden

alfabético que se utiliza para facilitar la localizacién de las clases de puestos en el Plan de

Clasificacidén de Puestos.

D. Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el

Plan de Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la referida lista estd asignado al nivel



salarial o de retribucidn correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para
regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Indica, ademds, el nimero de
codificacion asignado a la clase de puestos dentro del Indice Esquematico ocupacional y
profesional, el periodo probatorio, el nimero del nivel de retribucién y el sueldo minimo

y sueldo maximo correspondiente al nivel retributivo.

E. Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucién

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan
de Clasificacién de Puestos en la cual se han dispuesto los titulos de las clases de puestos
por el orden numeérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas

dichas clases de puestos en el Plan de Retribucién.

F. Estructura Salarial que regira para las Clases de Puestos

Contiene los niveles retributivos establecidos a partir de la fecha de implantacién
de los planes de clasificacién y retribucién para la asignacion de las clases de puestos que
comprenden el Plan de Clasificacion de Puestos. Este suplemento constituye a su vez el
Plan de Retribucion de la Agencia. Cada nivel salarial o retributivo estd identificado con
un namero indicativo del grado de paga del plan, en forma ascendente o correlaﬁva. En

dicho documento se indica, ademas el tipo minimo, el tipo méximo para cada escala de

retribucion.



PARTE V

DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN EL PLAN



V. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacién y Retribucién se
usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la
interpretacién, aplicacién y administracién efectiva de los planes, a continuacién se indica
el significado de los mismos, segiin se aplica en este plan.

Con el proposito de facilitar la utilizacién y comprension de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones que se
describen a continuacion:

A Definiciones Generales

B Tipos de Trabajo

C.  Criterios de Complejidad del Trabajo

D Critertos de Supervision

E. Criterios de Iniciativa

F. Tipos de Conocimiento

G. Significado de los Titulos Oficiales de las Clases de Puestos



A. DEFINICIONES GENERALES

(Por Orden Alfabético)

Acreditada (" colegio, universidad o institucién educativa acreditada'™)
Universidad, colegio, institucién o centro de estudios acreditado por el Consejo de

Educaciéon Superior de Puerto Rico o por cualquier otra institucién acreditadora de

categoria similar.
Administracién

Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de la
Administracion de Asuntos Federales de Puerto Rico (PRFAA).

Agencia

Véase "Administracion”.

Autoridad Nominadora

Funcionario(a) o agencia con facultad legal para hacer nombramientos.pa\ra puestos
en el Gobiemno.

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad son
de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo;
exigirse los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
seleccién de los empleado(a)s; y aplicarse el mismo nivel salarial con equidad bajo

condiciones de trabajo sustanciaimente iguales.



Clasificacion de Puestos

Agrupacidn sistematica de los puestos en clases de frabajos similares a base de los

deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de los

recursos humanos.
Director(a) Ejecutivo(a)

Significa el (la) Jefe(a) de la Agencia y puesto ejecutivo de mas alto rango dentro
de la Administracién de Asuntos Federales de Puerto Rico.
Especificacion de Clase

Descripcidn oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos contenidos en
una clase de puestos que consiste de una exposicién de la naturaleza y otros elementos del
trabajo en dicha clase de puestos y de los conocimientos, habilidades, destrezas,

preparacién académica y experiencia minima de las personas que ocupen puestos en la

clase,
Estructura Salarial o Estructura de Retribucién
Conjunto de todas las escalas salariales o de retribucin.
Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacién de clases de puestos y series de clases de puestos que describen
trabajos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
Escalas de Retribucion o de Salarios
Cada uno de los grados de sueldos o salarios contenidos en el Plan de Retribucién

los cuales consisten de un tipo minimo, y un tipo méximo de retribucién.



Plan de Clasificacion

Sistema mediante el cual se estudian y ordenan en forma légica los puestos que
componen una organizacién formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora que requieren para su desempefio el empleo de una persona durante la jornada
completa o una jornada parcial de trabajo.
Reclasificacion

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, a un nivel
superior, igual o inferior,
Serie de clases

Agrupacion de clases de puestos que refleja los distintos niveles jerarquicos dentro
de una misma secuencia de trabajo.
Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacion mds amplia y general de las 4dreas 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.



TIPOS DE TRABAJO
(Por orden alfabétice)

Trabajo administrative

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacién o direccién de

servicios dentro de un programa o actividad especifica.

Trabajo de campo
Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan fuera de una oficina y
que no hay restriccién a un 4rea o ubicacién especifica o que el (la) trabajador(a) esté

expuesto a condiciones ambientales externas o que no haya proteccién eficaz contra las

condiciones del clima.

Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las
cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales o técnicos o a través de un

aprendizaje especial.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la realizacién de actividades y
trabajos administrativos y de direccién de los servicios y actividades relacionadas con la

formulacién e implantacion de politica publica.



Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en
especial que normalmente requiere del (la) empleado(a) una capacitacion practica que se
adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una capacitacioén practica

de un nimero considerable de afios de desempefio dentro de la misma materia en forma

progresiva.

-Trabajo a nivel de adiestramiento

Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clases en donde
lo(a)s empleado(a)s se capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor

dificultad o complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Trabajo a nivel de ingreso
Constituye el grado bésico o menor dentro de aquellas clases de puestos o series de

clases de puestos que representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleado(a)s.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del 4mbito o en
espacios interiores restringidos a edificios de oficinas en las cuales el (la) trabajador(a) estd

generalmente sujeto a condiciones ambientales intemas.



Trabajo oficinesco

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se originan de los procesos o las
operaciones de oficina, para el cual se requiere normalmente graduacién de escuela

superior o alguna preparacién académica universitaria basica.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacién de colegio o

universidad al nivel de un Bachillerato o grado superior.

Trabajo semidiestro

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes manuales, para

las cuales no es necesaria la aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado Asociado o Ia
aprobacién de cursos conducentes a un grado de Bachillerato de colegio, universidad o de

una institucion académica.

Trabajo de supervisién
Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccidn de un

programa o actividad y que requiere la supervisién de un grupo de empleado(a)s.



Trabajo técnico
Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del (la) empleado(a) capacitacion
practica, ademas del requerimiento de una preparacion académica determinada adquirida

mediante cursos propios de un oficio o artes industriales.



CRITERIOS DE COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

(En orden ascendente de importancia)

Trabajo de complejidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo donde el (la)
empleado(a) se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e

instrucciones detalladas.

Trabajo de complejidad mediana

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna concentracion y
esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a los varios factores que deben

considerarse y pesarse en el desempefio del trabajo.

Trabajo complejo
Se aplica a los puestos en los que el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de
tareas de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a desempefiarse mediante

diferentes métodos, lo que demanda de éste(a) una mayor concentracion, esfuerzo mental y

uso de criterio.

Trabajo de complejidad considerable
Se aplica a los puestos en donde el (12) empleado(a) se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que son susceptibles a

desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una mayor concentracion,



esfuerzo mental y la utilizacion de mayor criterio e iniciativa debido a que el(la)

empleado(a) constantemente toma decisiones de importancia.

Trabajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del (la) empleado(a)
conocimientos gerenciales, administrativos o especializados en grado extraordinario las
cuales requieren el ejercicio de gran concentracién y esfuerzo dentro de un marco amplio

de independencia y criterioc y que pueden conilevar la planificacién, direccién y

coordinacidn de actividades fundamentales y de impacto dentro de la Agencia.



CRITERIOS DE SUPERVISION

(En orden ascendente de importancia)

Supervision inmediata
Significa que el (la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni iriciativa para
seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones

independientes de alguna consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones

detalladas impartidas en forma oral o escrita.

Supervisién general
Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervisién generalmente
reciben algunas instrucciones con relacién a los pormenores de sus tareas pero tienen

libertad para desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y

procedimientos establecidos.

Direccion de, (bajo la direccién de)

A este mnivel, lo(a)s empleado(a)s pueden estar a cargo de una unidad
organizacional pequefia pero importante y pueden realizar funciones especializadas.
Usualmente reciben una descriiacién general del trabajo a realizar y generalmente tiénen
libertad para ejercer criterio y juicio para desarrollar sus propias secuencias y métodos de
trabajo dentro de las normas establecidas. El trabajo se revisa periédicamente para

determinar su progreso.



Direccion General

A este nivel lo{a)s empleado(a)s estan generalmente a cargo de una unidad
organizacional grande e importante o de una unidad més grande y menos importante.
Ello(a)s planifican y realizan su trabajo con poca supervision y ejercen su trabajo con gran
iniciativa y mediante el ejercicio de su juicio y criterio. Se comunican con regularidad con
el (1a) supervisor(a), por lo general, mediante informes escritos y ocasionalmente mediante

reuniones para discutir el progreso del trabajo o problemas nuevos que requieran consejo

de su supervisor(a).

Direccién administrativa

A este nivel lo(a)s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para ejercer
iniciativa y juicio para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo.
Generalmente pueden desarrollar y utilizar cualquier método o procedimiento que no esté
en conflicto con las normas bésicas. Con frecuencia corresponden a los puestos més altos
dentro de sus especialidades administrativas y ocupacionales de la organizacién. Por lo
general la supervision es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y
la revisién de los informes de progreso. Por lo general son evaluados mayormente por los
resultados que obtienen en su frabajo.

' CRITERIOS DE INICIATIVA

(En orden ascendente de importancia)

Iniciativa



Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de acuerdo con su

criterio al desempefiar las actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacién aumentan de acuerdo con la
frecuencia con la cual el (la) empleado(a) ejerce la libertad de accién y su criterio para la

realizacién del trabajo y con la naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de

trabajo que confronta:

No ejerce iniciativa

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) actlie con libertad y gjerza su
criterio debido a que se cuenta con guias y procedimientos de trabajo claramente
definidos y a que las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y
sencilla.

Alguna iniciativa

Aunque el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la)
empleado(a) actiie con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que
confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla, permite algiin grado de libertad

para la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para el desempefio del

mismo.

Iniciativa moderada

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su
criterio ocasionalmente ante situaciones de alguna complejidad que le permiten la

seleccién de los métodos y practicas a utilizar para el desempefio del trabajo.



Iniciativa considerable

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su
criterio frecuentemente ante situaciones complejas. El (la) empleado(a) planifica y
coordina todas las fases del trabajo y por lo general desarrolla y utiliza sus propios
métodos de trabajo, siempre y cuando no conflijan con las leyes y normas de la
Agencia.

Alto grado de iniciativa

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su
criterio continuamente ante situaciones complejas o para la toma de decisiones
importantes. El (la) empleado(a) tiene libertad total para el desarrollo y utilizacién

de sus métodos y procedimientos de trabajo.



TIPOS DE CONOCIMIENTOS

(En orden ascendente de importancia)

Algiin conocimiento

Indica familiaridad del (la) empleado(a) con los métodos de trabajo y con la
terminologia bésica y algunas de las fuentes de informacién en el campo o area del

puesto para desarrollar su encomienda.

Conocimiento
Indica un grado de entendimiento y comprensién normal o razonable en el campo o
drea de trabajo del puesto generalmente obtenido por el (1a) empleado(a) mediante el

estudio académico de la materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo en

puestos de nivel inferior.

Conocimiento considerable

Indica un grado de entendimiento y comprensioén superior a lo normal y amplio de
la materia en el campo o area de trabaj o concernida suficiente para que el (la) empleado(a)
pueda deserﬁpeﬁar el trabajo a cabalidad bajo poca suiaervisién. El (la) empleado(a) debe
poseer un gran caudal de informacién relacionada con los principios, teorfas, técnicas y los

métodos de trabajo aplicables.



Conocimiento extenso

Indica el més alto grado de entendimiento y comprensién del campo o area de
trabajo; que el (la) empleado(a) es un experto en el campo o 4rea de trabajo
correspondiente y estd completamente familiarizado con todas las fases y principios,

teorias, técnicas, précticas y métodos de trabajo aplicables.



SIGNIFICADO DE LOS TiTULOS OFICIALES DE LAS CLASES DE PUESTOS

En la estructuracion del Plan de Clasificacién de puestos se ha tratado, hasta donde
resulte posible, dotar los titulos oficiales asignados las clases de puestos con un significado
o definicién que aunque particular, sea de aplicacién a todos los trabajos que se denominen
con dicho término. De aqui el que se haya disefiado una nomenclatura de titulos para que
sirva como guia en la comprension del Plan y para futuras modificaciones y estudios de
clasificacion. A continuacién detallamos algunos de los titulos y conceptos mas amplios

que se han identificado y aplicado en la configuracién de los conceptos de las clases

propuestas:

Asistente

Se aplica a aquellos puestos en funciones que conllevan ayuda y colaboracién con

personal de diversas categorfas o grupos ocupacionales en una actividad especifica.

Coordinador(a)

Se aplica a aquellas ocupaciones cuyo trabajo esencial consiste en estar a cargo de
una actividad especifica abarcadora e importante relacionada con los servicios
institucionales de la A4gencia. El propdsito principal de un(a) Coordinador(a) es la
planificacién, implantacién, asesoramiento y la coordinaciébn de actividades
correspondientes a los programas institucionales que se le asignen.  Aunque un(a)

coordinador(a) ejerce gran autoridad en el desempefio de las funciones, la misma no



conlleva la autoridad administrativa ni la supervisién del personal de los programas

institucionales en ninguna forma.

Director(a)

Se aplica a los puestos ejecutivos que conlleva la planificacién, direccion y
coordinacién de una actividad u oficina de gabinete o de servicios administrativos, o
institucionales; o a puestos que conllevan colaborar y asistir en la direccidn y coordinacién

de una actividad o servicio importante de la Agencia.

Especialista

Se aplica a clases de puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere que el(la) empleado(a) que la desempefia cuente con
una capacitacién préctica que se adquiere mediante una preparacién académica
determinada o mediante capacitacién prictica de una cantidad considerable de tiempo de

desempefio progresivo dentro de la misma materia.

Oficial

Este término se aplica a los conceptos de clases de puestos cuyas funciones se
basan en una autoridad delegada para el desempefio de las mismas en una actividad o

campo especifico.



Supervisor(a)
Se aplica a clases de puestos cuyo objetivo primordial del trabajo conlleva la
direccion de una serie de servicios o actividades que requieren estar a cargo, coordinar,

evaluar y asignar el trabajo de un grupo de empleado(a)s en forma directa.

Téenico(a)
Se aplica a las clases de puestos cuyo trabajo requiere una capacitacidn practica,
ademas del requerimiento de una preparacién académica determinada de cursos propios de

un oficio o artes industriales; este término serd de aplicacién ademas, a aquellos trabajos

que asi se designen por ley.



PARTE VI

SUPLEMENTOS



YI1. SUPLEMENTOS

1. Indice Esquemético Ocupacional y de los Titulos de las Clases de Puestos
2. Indice Alfabético de las Clases de Puestos

3. Asignacion de las Clases de Puestos a los Niveles de Retribucion

4, Agrupacién de las Clases de Puestos por Niveles de Retribucién

5. Estructura de Retribucion



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE ASUNTOS FEDERALES DE PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO DE LOS TiTULOS DE LAS CLASES
DE PUESTOS DE LIBRE SELECCION Y REMOCION DE LA AGENCIA

100  Trabajos Oficinescos y de Servicios Personales

10010 Recepcionista

10020 Asistente de Servicios de Oficina

10030 Asistente Administrativo(a)

10031 Asistente Administrativo {a} Principal

10210 Asistente de Servicios Generales

10220 Oficial de Propiedad

10310 Asistente de Contabilidad

110 Chofer del (la) Ejecutivo(a)

120  Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales
130  Asistente Administrativo(a) del (1a) Ejecutivo(a)

200 Trabajos Administrativos y Ejecutivos

210  Asistente Ejecutivo(a)

220  Coordinador(a) Ejecutivo(a) .

22020 Director(a) Asociado(a) de Administracion

22610 Director(a) Asociado(a) de Relaciones Plblicas vy
Comunicaciones

227710 Director(a) Asociado(a) de Recursos Humanos

22910 Director(a) Asociado(a) de la Divisién Legal

230  Asesor(a) Ejecutivo(a)

26220 Director(a) Asociado(a) de la Division de Oficinas
Regionales

26410 Director(a) Asociado(a) de la Division de Asuntos
Legislativos

26610 Director(a) Asociado(a) de Fondos Federales

300 Ocupaciones Directivas de Programas Administrativos /
Actividades Especializadas y Profesionales

310 Director(a) de Auditoria

320 Director(a) Asociado(a) de Presupuesto y Finanza
32210 Oficial de Archivo y Disposicion de Documentos
32220 Oficial de Compras

32310 Analista de Contabilidad

32311 Analista Principal de Contabilidad

32320 Especialista en Presupuesto



400

500

32330 Auditor(a)
32410 Asistente de Servicios a Usuario(a)s de Sistemas de

Informacién y Tecnologia

32420 Especialista en  Microcomputadoras y Red de
Comunicaciones

32430 Director(a) Asociado(a) de Sistemas de Informacién y
Tecnologia

32610 Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones

32710 Analista de Recursos Humanos

32720 Especialista en Recursos Humanos

32910 Asistente Legal

32920 Asesor(a) Legal

330 Director(a) de Recursos Humanos

340 Director{a) de la Division de Relaciones Publicas y
Comunicaciones

34210 Oficial de Servicios Comunitarios

34410 Asistente Asuntos Legislativos

34420 Asesor(a) en Asuntos Legislativos en Adiestramiento

34421 Asesor(a) en Asuntos Legislativos

34610 Analista de Propuestas Federales

34620 Especialista en Propuestas Federales

350 Director(a) de Sistemas de Informacién y Tecnologia

360 Director(a) de la Divisién de Administracién, Presupuesto y
Finanza

370  Director(a) de la Division Legal

Trabajos Directivos de Programas Institucionales

41210 Asistente de Servicios de Mantenimiento

410  Director(a) de 1a Oficina Regional

420  Director(a) de la Division de Oficinas Regionales

430  Director(a) de Fondos Federales

440  Director(a) de la Divisién de Asuntos Legislativos

450  Director(a) de la Divisién de Asuntos Intergobernamentales

Trabajos Directivos de Alta Gerencia

510  Subdirector(a) Ejecutivo(a)



