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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico, segun enmendada y mediante las disposiciones de la
Seccién 4.2, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacién de puestos para el
Servicio de Confianza de la Oficina del Comisionado de Asuntos

Municipales a partir del

Pedro J. Rosario Urdaz, L¢do. Lcda. Aura L. GonzAlez Rios

Comisionado Directora

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales -Administracién de Personal
JUN 0 § 1996

FECRA DE TMPIANTACON. gcp g1 1998
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AYUDANTE ESPECIAL II

Criterio de Clasificacién

Trabajo profesional de complejidad, responsabilidad vy
confidencialidad considerable que consiste en asistir al
Comisionado de Asuntos Municipales en una variedad de funciones
intimamente relacionadas con la direccién de la Oficina. El
funcionario asesora directamente al Comisionado en las areas
relacionadas con su campo de competencia. Es responsable del
andlisis de leyes, reglamentos, estudios técnicos y trabajos
realizados por otros funcionarios con el propdésito de someter
recomendaciones al Comisionado. Colabora en medida sustancial y en
forma efectiva con el Comisionado en la planificacién,
coordinacién, direccién, supervisién y evaluacidén de los trabajos
y actividades relacionadas con su A&area de responsabilidad.
Representa al Comisionado en reuniones y actividades oficiales
cuando se le requiere. Trabaja bajo la direccién administrativa
dei Comisionado y tiene amplia y marcada libertad para ejercer
extraordinaria independencia, iniciativa y criterio propio en el
descargo de las funciones asignadas. Su trabajo es evaluado
mediante el andlisis de los informes que somete al Comisionado,
reuniones de supervisién y por 1los résultados obtenidos en el

desempenio de sus funciones para determinar su conformidad con 1la

politica publica encomendada a la Oficina y promulgada por el

1M

Comisionado.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de
Puerto Rico, sequn enmendada, y mediante las disposiciones de la
Seccién 4.2, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de

la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales a partir del

e (—

Pedro J. Rosario Urdaz; Lcdg. Lcda. Aura L. Gonzdlez Rios

Comisionado Directora

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
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COMISIONADO AUXILIAR II

Criterio de Clasificacién

Trabajo profesional y ejecutivo de complejidad y responsabilidad
considerable que consiste en actuar como auxiliar del Comisionado
en la direccién de un Programa de la Oficina lo cual requiere
poseer extensos conocimientos en su area de responsabilidad. E1
funcionario es responsable de planificar, ' coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar todas las actividades de un programa cuya
naturaleza, ambito de control, organizacién vy volumen de
operaciones son de considerable complejidad vy responsabilidad.
Interviene y colabora sustancialmente en la formulacién e
implantacién de la politica publica correspondiente a su area de
trabajo y asesora al Comisionado en todas las materias relacionadas
con el area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la
direccién administrativa del Comisionado y tiene amplia y marcada
libertad para ejercer iniciativa y juicio propio en el descargo de
sug funciones. El trabajo es evaluado mediante el andlisis de los
informes que somete el Comisionado y en reuniones para determinar
su conformidad con la politica publica encomendada a la Ofiéina '
promulgada por el Comisionado.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto

Rico, segun enmendada y mediante las disposiciones de la Seccidn

4.2, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
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formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Confianza de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales

a partir del

ey AN )y /el

Pedro J. Rosario Urdaz, Lcdd Lcda. Aura 1. Gokzdlez Rios

Comisionado Directora :

Oficina del Comisionado Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
JUN 0 6 1936
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AUDITOR PRINCIPAL

Criterios de Clasificacién

Trabajo profesional y especializado de complejidad vy
responsabilidad considerable que consiste en actuar como Auditor
Interno en la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.
Requiere tener conocimientos de 1los principios y préacticas de
contabilidad y auditoria interna. El1 empleado es resbonsable de
asesorar al Comisionado de Asuntos Municipales en la formulacién de
la politica fiscal y administrativa de la agencia y preparar y
desarrollar un plan de auditorias internas. Trabaja bajo la
direccién administrativa del Comisionado y tiene amplia y marcada
libertad para ejercer iniciativa y juicio propio en el descargo de
sus funciones. El trabajo es evaluado mediante el andlisis de los
informes que somete al Comisionado y en reuniones para determinar
conformidad en la politica publica encomendada a la Oficina y

%

promulgada por el Comisionado.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico. segun

enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 4.2, por la
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la

li' Oficina del comisionado de Asuntos Municipales a partir del

e B dls, el

Pedro J. Rosario Urdaz, Lcdo. Lcda. Aura I/. Gonzdlez
|- Comisionado Directora Ejecutiva
Oficina del Comisionado Oficina Central
Asuntos Municipales Administracién de Personal
|-
JUN 0 § 1996
lt
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SUBCOMISIONADO

Criterio de Clasificacidn

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad v
responsabilidad que requiere la aplicacién de conocimientos en diferentes
disciplinas del saber actuando como Subcomisionado de la Oficina dgl
Comisionado de Asuntos Municipales. El funcionario comparte con el
Comisionado la planificacién, coordinacién, direccidn y supervisidén de
los programas y actividades de la oficina. Realiza funciones del mas
alto nivel de responsabilidad por delegacién expresa del Comisionado.
Asesora y participa conjuntamente con el Comisionado en la formulacién
e implantacién de la politica publica y el establecimiento de las guias
programaticas de la oficina. Sustituye al Comisionado en su ausencia.
Trabaja bajo la direccién administrativa del Comisionado. Tiene amplia
y marcada libertad para ejercer iniciativa y juicio propio en el descargo
de sus funciones. Su trabajo es evaluado por los logros obtenidos a
tenor con la politica encomendada a la Oficina y promulgada por el
Comisionado.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
segun enmendada y mediante las disposiciones de la Seccidn 4.2, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina

del Comisionado de Asuntos Municipales a partir del

IS

Lcda. Aura L. Gonz@ﬁez Rios

=

Pedro J. Roé&rio Urdaz, Lcdo.

Comisionado Directora

Oficina del Comisionado : Oficina Central de

de Asuntos Municipales Administracién de Personal
JUN 0 5 1996
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NUMERO DE

. PERIODO | NUMERO DE | ESCALAS DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE PROBATORIO | | A ESCALA SUELDO
Analista en Sistemas de
4122 Contabilidad || 8 meses 15 1,677 - 2,440
9121 Analista de Sistemas Electrénicos 8 meses 15 1,677 - 2,440
Asesor en Asuntos Fiscales
4131 Municipales 8 meses 14 1,682 - 2,302
Asesor en Asuntos Gerenciales
4141 Municipales 8 meses 14 1,582 - 2,302
2131 Auxiliar de Sistemas de Oficina | 3 meses 3 882 - 1,283
2132 Auxiliar de Sistemas de Oficina I 3 meses 4 926 - 1,348
3211 Auxiliar en Contabilidad | 6 meses 6 1,021 - 1,486
3212 Auxiliar en Contabilidad Il 6 meses 8 1,126 - 1,638
3213 Auxiliar en Contabilidad 11| 6 meses 12 1,408 - 2,048
2113 Conductor(a)-Mensajero(a) 3 meses 1 800 - 1,164
3221 Contador 8 meses 14 1,582 - 2,302
3231 Director(a) de Finanzas 12 meses 20 2,308 - 3,358
3331 Director(a) de Presupuesto y 12 meses 20 2,308 - 3,358
Planificacion
Director(a) de )
3131 Résiifess Hifasss 12 meses 20 2,308 - 3,358
Director(a) de )
6211 Servicios Generalss 12 meses 20 2,308 - 3,358
3341 Especialista en Planificacion 10 meses 14 1,582 - 2,302
Especialista en
4211 Propuestas Federales 8 meses 14 1,582 - 2,302
4180 Estadistico 8 meses 14 1,582 - 2,302
Examinador en Asuntos
4151 Fiscales Municipales 10 meses 14 1,582 - 2,302
2211 Oficial Administrativo 4 meses 8 1,126 - 1,638
3121 Oficial de Recursos Humanos 12 meses 16 1,777 - 2,586




ESTUDIO, ANALISIS Y RECOMENDACIONES PARA ENMENDAR EL PLAN DE

CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OCAM A
ENERO DE 1998.

El Plan actual cuenta con doce clases y trece escalas salariales a saber:

Ntmero Titulo de la Clase Escala Escala de

de Clases Retribucién
1211 Chofer 1 262-1,184

1111 Secretaria Confidencial I 2 1,159-1,589
1112 Secretaria Confidencial I 3 1,252-1,715
2311 Ayudante Especial I 8 1,846-2,532
2111 Oficial de Comunicaciones 8 1,846-2,532
2211 Oficial Examinador 9 2,001-2,780
2312 Ayudante Especial II 10 2,169-3,013
2221 Asesor Legal 11 2,351-3,267
2421 Auditor Principal 11 2,351-3,267
2411 Comisionado Auxiliar I i1 2,351-3,267
2412 Comisionado Auxiliar II 12 2,548-3,540
2431 Sub-Comisionado 13 2,767-3,845

Del estudio, entrevistas y analisis realizado encontramos:

1. La necesidad de agrupar clases y eliminar aquellas que no cumplen con el proposito
para las cuales fueron creadas en su origen. La ampliacién de tareas complejas y de
responsabilidades considerables permiten que se consoliden clases parecidas
funcionatmente y eliminar aquellos niveles que no sean necesarios. En este aspecto,
nos referimos a la Serie de Clase de Comisionado Auxiliar I y IT que interesamos
consolidar en una sola clase, sin niveles. Dicha serie de clases cuentan en la
actualidad con cinco (5) puestos con una complejidad y responsabilidad considerable
donde achiian como auxiliares del Sub-Comisionado y del Comisionado en la
direccién de un Programa. Al ser innecesario tener dos niveles, se procedera con la
eliminacién del Comisionado Auxiliar I y mantendremos la descripcién del puestoy
la Especificacién de Clase del Comisionado II para la clase de Comisionado Auxiliar.

2. Otra clase que requiere revision es la de Ayudante Especial. Esta contiene los
niveles 1y IL Del analisis de esta serie de clases, se enconird la necesidad de tener
un nivel superior. Recomendamos la creacion de la clase de Ayudante Especial 111,
el cual tendra la responsabilidad de distribuir y dar seguimiento de los trabajos
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asignados al Ayudante Especial I y II, ademas colabora con el Comisionado y el

Sub-Comisionado en la supervision de este componente. Represeniard al
Comisionado o Sub-Comisionado en todas las actividades que se le requiera.

3. La clase de Oficial Examinador es una no funcional para la Oficina, dado que la
Oficina del Asesor Legal lleva el control de todo lo relacionado a asuntos legales,
junto con los abogados asignados a esta Oficina.

La clase de Oficial Examinador, interesamos reclasificarla a Ayudante II. La realidad de su funcion
en la Agencia es de un Ayudante Especial II. Por estas razones, recomendamos eliminar la clase de
Oficial Examinador y asignarle al puesto relcasificado tareas de un Ayudante Especial II.

De las doce (12) clases existentes en el Plan actual, se recomienda que el nuevo plan tenga solo once
(11) clases.

Del analisis efectuado se determiné que, una vez agrupada las clases, eliminar escalas innecesarias,
ya que éstas limitan el crecimiento vertical de las restantes escalas y por ende, el crecimiento
horizontal, propiciando la inadecuacidad del Plan, de acuerdo a lo establecido en el Memorando
Num. 2 -96, sobre la Preparacién de Planes de Clasificaciéon de Puestos y Retribucion de la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos.

Conforme a lo anterior, de las 13 escalas salariales existentes en el Plan de Retribucion, se
recomend6 la eliminacién de tres (3) de éstas, para un total de 10.

A continuacién le presento la Asignacién de Clase y la Escala Salarial recomendada:

Numero Titulo de la Clase Escala Escala de
de Clases Retribuciéon
1211 Chofer 1 1,100-1,438 -
1111 Administradora de Sistemas de -

Oficina Confidencial I 2 1,300-1,699
1112 Administradora de Sistemas de

Oficina Confidencial IT 3 1,500-1,960
2311 AyudanieEspecml I 5 2,100-2,810
2111 Oficial de Comunicaciones 5 2,100-2,810
2421 Auditor Interno 6 2,400-3,288
2312 Ayudante Especial I 6 2,400-3,288
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Numero Titulo de la Clase Escala Escala de

de Clases Retribucién
2313 Ayudante Especial ITI 7 2,700-3,787
2411 Comisionado Auxiliar 8 3,000-4,307
2211 Asesor Legal 9 3,150-4,671
2431 Sub-Comisionado 10 3,300-4,894

El plan vigente cuenta con 13 escalas salariales de las cuales las escalas 4,5,6 y 7 son decierfas e
inoperante, por lo que se recomienda agrupar clases y eliminar escalas. A continuacién se detalla:

La escala I en el Plan actual contiene la clase de chofer, en el Plan nuevo se mantiene.
Igualmente ocurre con la clase 2 y 3 que contienen las clases de Secretaria
Confidencial Iy II. La Escala 4,5,6 y 7 en el Plan actual son escalas deciertas e
inoperantes. En el nuevo Plan la escala 4 permanece decierta. La escala 5 se le
asignaré a la clase de Ayudante Especial I y a la clase de Oficial de Comunicaciones
ubicados en la escala 8 del Plan vigente. La clase de Ayudante Especial Il ubicada
en la escala 10 en el Plan vigente, se ubicara en la escala 6 del nuevo Plan. Enel
caso-de la clase del Auditor Principal, ubicado en la escala 11 del Plan vigente, se
recomienda cambien la clasificaciéon a Auditor Interno.

Del analisis realizado se recomienda que por la naturaleza y complejidad de las funciones de esta
clase, la misma sea asignada a la escala 6 del nuevo Plan.

La escala 7, recogera la clase de Ayudante Especial ITI, de nueva creacion en el nuevo Plan.

La clase de Comisionado Auxiliar Iy II, asignada a la escala 11y 12 respectivamente, se agrupara
en la clase de Comisionado Auxiliar sin niveles y se ubicar4 en la escala 8 del nuevo Plan. Porlo
cual recomendamos eliminar la escala 11y 12 del Plan vigente. '

La escala 9 del Plan vigente corresponde a la clase de Oficial Examinador. Del esiudio realizado se
desprende que las funciones corresponden a la clase de Ayudante Especial II. Por lo que se
recomienda, se elimine la clase de Oficial Examinador y se le asigne las funciones de Ayudante
Especial II, al puesto reclasificado.

En el nuevo Plan la escala 9 se le asigna a la clase del Asesor Legal, ubicado en la escala 11, del
Plan vigente. Escala que se recomienda eliminar.

La escala 10 en el nuevo Plan contendra la clase de Sub-Comisionado, anteriormente ubicado en la
escala 13, la cual recomendamos se elimine.



N oo ucuase | ZEmone [ escane e
2162 gfi‘;’i‘ri(;"ﬁa) de Sistemaside 3 meses 5 972 -1.415
2163 g‘?ii?;‘;ol(l?) d8 Sistamasde 3 meses 6 1,021 - 1,486
4161 Técnico Legal 8 meses 17 1,884 - 2,741
1111 Eiﬁz?gigor de Sevicios de 3 meses 1 800 - 1,164

Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion de las
escalas de sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y nimero de codificacion.

Este documento consta de cuatro
cincuenta y dos (52) titulos oficiales de clases de
cada uno de los cuales figuramos nuestras inicial

RECOMENDADO:

1 DE JULIO DE 2003

ot

Lcda. Barbara M.

Comisionada

S;gﬁ‘_‘iorenzo Z%@Qoza

Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales

4) pliegos de papel escritos a magquinilla conteniendo
P P . q
puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en

APROBADO:
fhtym&% ,%’ (2P,

Leda. Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

QUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE CONFORMIDAD
CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN
ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 3 y 5 de Ia Ley 89 del 12 de julio
de 1979, Ley de Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de Confianza
de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales a las escalas de salario
establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2000, de Ia siguiente forma:

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE NUMERO | ESCALAS
LA CLASE DE LA DE

. | 'ESCALA SUELDO
1111 Adm. Sist. de Oficina Confidencial | | ~ 2 1,300 - 1,699
1112 Adm. Sist. de Oficina Confidencial Il | - 3 1,500 - 1,960
1211 Chofer 1 1,100 - 1,438
2111 Oficial de Comunicaciones 5 2,100 - 2,810
2211 Asesor Legal 9 3,150 - 4,671
2311 Ayudante Especial | | 5 2,100 - 2,810
2312 Ayudante Especial Il 6 2400 - 3,288
2313 Ayudante Especial ll| g 2,700 - 3,787
2411 Comisionado Auxiliar 8 3,000 - 4,307
2421 Auditor Interno 6 2,400 - 3,288
2431 Subcomisionado 10 3,300 - 4,894




Para que conste, aprobamos la presente relacién de clases de puestos con
indicacion de las escalas de salario a las que cada una de las misma se asigna y numero
de codificacion.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo once (11) titulos
oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de salario, en cada uno de los
cuales figuramos nuestras iniciales.

RECOMENDADO: APROBADO:

1 DE JULIO DE 2000

Maria Rosa Ortiz Al haibel RodriguéZz R@mos, Lcda.
Comisionada Administradora

Oficina del Comisionado de Oficina Central de Asesoramiento
Asuntos Municipales Laboral y Administracion de

Recursos Humanos



