Juan Ramén Torres, Director {nterino

Oficing Central de Administrocién de .Personal » Gobierno de Puerto Rico

5 de diciembre de 1985

Sr. José J. Cruz Martinez
Administrador

Administracién de Fomento Cooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico 00928

Estimado sefior Cruz Martinez:

Nos referimos a su peticidén para modificar varias
clases vy puestos en el Plan de Clasificacidén vy
Retribucidén, desarrollado por nuestra Oficina para la
Administracidn de Fomento Cooperativo.

Luego de analizar su peticidén hemos realizado
algunos ajustes al Plan, los cuales se indican a
ceontinuacidn.

e

’
i

Puesto Nameroc 8

Previo al estudio estaba clasificado como
Secretaria Ejecutiva II y como resultado de éste
fue asignado a la nueva clase Secretaria
Ejecutiva. En ésta se consolidan los dos niveles
antes exXistentes por no poderse identificar
aguellos aspectos distintivos en el trabajo que:
justifiquen la existencia de 1los mismos. No
obstante, revisamos la Tabla de Equivalencia,
segln se indica a continuacién:

Administracidn de ' _
Fomento Cooperativo Administracidn Central

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva II

Puesto Numero 39u&4ﬂf&ugf

Previo al estudio ostentaba clasifiéacién
de Contador II v como resultado de éste fue




-2

asignado a la nueva clase Contador. Lo anterior
responde a que no existen en la Administracdidn de
Fomento Coodperativo otros puestos con funciones de
contabilidad, razon por 1la cual nos es posible
crear niveles. No obstante, la equivalencia
establecida para esta clase con 1la Administracidn
Central es a Contador IT.

Puesto Nmero 63 f..., cuwe

Previo al estudic estaba clasificado como
Oficinista IV v en el nuevo Plan de Clasificacién
fue asignado a la «c¢lase Oficinista III, nivel més
alto de  esta serie en el mencionado instrumento.
Esta clase tiene, a su vez, una equivalencia a
Oficinista IV en la Administracidén Central, por lo
gue nos reafirmamos en nuestra recomendacion

original. f@wc&”fg’

Puesto Nimero 174 y 175 i, Jastias

Previo al estudio ambos puestos estaban
clasificadogs como Oficinista Dactildgrafo II. En
el proceso de revisién de estos puestos
encontramos gque el Niamero 174 tiene entre sus
funciones el tomar y transcribir dictados, por lo
gue procedemos a clasificarlo como Secretaria II.
El puesto HNimero 175 no sufre ningin cambio, va
gue las funciones enmarcan dentro de 1la clase de
Oficinista Dactilégrafo II.

Puesto Namero 6 - Coordinador Interagencial
Puestoc Numero 104 - Director Oficina de Asuntos
Técnicos

En cuanto a la peticion referente a los
mencionados puestes, préximamente le informaremos
el resultado del estudio correspondiente, toda
vez, gue éste requiere mayor andlisis. En esa
ocasién 1le haremos llegar los documentos que ha
sido necesario enmendar como resultado de las
modificaciones efectuadas.



Clase de Economista III

Hemos revisado 1la ¢lase Economista II1
enmendando el periodo probatorioc a diez (10)
meses, y asignando la clase a la escala 16 del
Plan de Retribucidén, segiin lo solicitado. :

Clase de Director de Servicios Generales (s

Fue asignada a la escala nimero 12 en la
nueva estructura salarial ¥y se sclicita que se
revise esta determinacidén. Considerando los
argumentos presentados, 1reasignamos ésta a la
escala numero 13. Lamentamos no poder recomendar
2u asignacidén a una escala superior a esta ultima,
toda vez gque las clases utilizadas c¢omo marco de
referencia pertenecen a campos especializados,
ademas de poseer un grado mavor de comrplejidad y
responsabilidad.

Serie de Secretaria

El estudio de todos los puestos en esta serie
de clases reveld que sélo existen tres niveles de
ejecucidn en el trabajc, por lo cual fue necesario
. 1la consolidacidn de .clases. En el caso del Puesto
4 o FuesNGmero 103, encontramos que las funciones de éste
enmarcan en la clase de Secretaria III en el nuevo
Plan de Clasificacién de Puestos, en lugar de
Secretaria II como indicaramos originalmente.

Finalmente, debemos aclarar que al desarrcllar los
Planes de Clasificacién de Puestos se consideran las
funciones actuales de los puestos y no la preparacién y
experiencia de sus incumbentes. Esto es asi, vya dque
precisamente 1lo gque se pretende es clasificar 1los
puestos usando factores, tales como, grado de
complejidad y responsabilidad de las funciones, riesgos
gue conlleva realizar estas, elemento de supervisidn si




existe vy otros relevantes. Le evaluacidn sobre 1la
ejecutoria del incumbente se considera bajo otros
mecanismos como, evaluacién de empleados, mejoramientos
por ejecutorias sobresalientes y otros. ‘ '

Cordialmente,




X

/64/6

\JN&

2 de octubre de 1995

Lcda. Aura Gonzalez

Directora

Oficina Central Administracidn
de Personal

San Juan, Puerto Rico

RE: PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

-Estimada licenciada Gonzalez:

Mediante esta comunicacidn, solicitamos que se realice una evaluacidn del
Plan de Clasificacidn y Retribucién que fuera entregado recientemente a la
Administracion de Fomento Cooperativo.

Después de analizar el mismo, entendemos que este requiere algunos cambios
o modificaciones esenciales para continuar el buen funcionamiento de la
Agencia.

Adjunto le someto unas justificaciones de las clases que me interesa
scmeter a evaluacidn. Las mismas no presentan detalle de las funciones, ya
que estas se encuentran en el Formulario OP-16 o Descripceidn de Puesto.

Agraceder& que nos brinde su pronta atencidn a este particular.

Co ialmentei‘
/(4,15
Iﬁzéﬁggf¢w2~uﬁfy
A
José J. Cruz Martinez

Anexos



PUESTO NUMFERO 8 — SECRETARTA EJPCUTIVA IT
RECOMENDACION - ENMIENDA A LA CLASIFICACION RECOMENDADA

El Plan de Clasificacidn y Retribucidn no presenta equivalencia para el
Puesto de Secretaria Ejecutiva I1. La persona que ocupa esta plaza labora

en nuestra Agencia desde el 1972, ascendiendo a la plaza de Secretaria
Ejecutiva en el 1984.

Durante esos afios ha trabajado como Secretaria de varios Administradores de
la Agencia, realizando siempre una labor de excelencia.

Entendemos que al consolidar esta clase no se consideraron los afios de
‘experiencia y vastos conocimientos que posee la incumbente, lo cual la
- afecta adversamente. Ademads, es importante indicar que esta persona posee

un bachillerato y que el requisito para ocupar esta plaza bajo el nuevo
Plan se reduce a un diploma de cuarto afio.

Las personas que ocupan las plazas de Secretarias Ejecutivas I, no se
afectan con este cambio, sin embargo es imprescindible reevaluar la clase
de Secretaria Ejecutiva II, ya que no se establece diferencia entre estas.



PUESTOS NUMEROS 25, 26, 27, 28 Y 29 - ECONOMISTAS
RECCMENDACION ~ REVISION DEL NUMERQ DE ESCALA ASIGNADO

Al efectuar un andlisis de los Puestos de Especialistas en Servicios
Gerenciales, podemos inferir que existe cierta similaridad con la
Clasificacidn de Economista III. Ambos puestos reflejan el mismo nivel de
complejidad y responsabilidad, tienen el mismo grado de iniciativa e

independencia de criterio 'y,,requieren una preparacidn y experiencia
similar. :
Por otro lado,

el Puesto de Economista IXI requiere un periodo probatorio

de doce (12) meses versus un periodo de diez (10) meses que exige el puesto
de Especialista.

A pesar de la notable similaridad que existe entre estos puestos el
Especialista esta ubicado en Ja Escala Nimero 17,

mientras que el
Economista III esta asignado en la Escala 15.



PUESTO NUMFRO 39 — CONTADOR II
RECOMENDACION — EVALUACION DFE LA CLASIFICACION
RECOMENDADA PARA ESTE PUESTO

La persona que ocupa este Puesto ingresé en la Agencia en el 1970 como
Especialista en Contabilidad I. Posteriormente, en 1971 ocupa cl Puesto de

Contador II y en el 1978 es ratificada en este, mediante un Estudio de
Clasificacidn y Retribucién.

Al consolidar esta clase no se estan reconociendo los deberes que se le han
adicionado, el aumento de responsabilidades y el vasto conocimiento y
experiencia adquirida en los pasados afos.

Inferimos que al evaluar la Hoja de Deberes de esta Plaza pueden recomendar
un cambio favorable para una empleada altamente responsable y eficaz.



SECRETARIAS
RECOMENDACION— REVISTON DE LA CLASE

Solicitamos se revise la Clase completa de Secretaria, ya que nos interesa
conocer los criterios utilizados al evaluar esta. Son varios los puestos

que se afectan con esta transaccidn. Entre estos es imprescindible evaluar
los siguientes:

1. Puesto Nimero 32 - Secretaria 11X, Oficina de Planificacidn
2. Puesto Nimero 54 - Secretaria IV, Oficina de Personal

La persona que ocupa esta plaza es la {nica Secretaria de esta Oficina;
entre sus funciones podemos mencionar:

a. Realizar trabajos a maquinilla para la Oficial de Néminas, la de
Licencias y la Directora de la Divisidn.

b. Recibe, controla y distribuye la correspondencia.

C. Ofrece sequimiento a la correspondencia.

d. Atiende llamadas telefénicas Yy a los visitantes.

€. Redacta algunas cartas para la firma de la Directora.

f. Ocasionalmente orienta empleados en determinadas situaciones.

En resumen, esta persona conocce muy bien todas las funciones y el trabajo
que generan todas las areas de esta Divisidn.

3. Puesto Nomero B0 - Secretaria 1V
4. Puesto Nimero 103 - Secretaria IV

Esta persona al igual que la Secretaria Ejecutiva de esta Oficina le
responde directamente a la Administradora Auxiliar. Sin embargo, el
estudio recomienda una clasificacidén de Secretaria II. Es imprescindible
reevaluar esta recomendacién, ya que aunque ella prepara trabajos para
otros empleados del area, su labor se concentra esencialmente en. las tareas
asignadas por el Director. Ademds, es la persona que sustituye la
~ Secretaria Ejecutiva de ser necesario.

5. Puesto Nimero 157 - Secretaria IV, Oficina Regiconal de Ponce
6. Puesto Nimero 185 - Secretaria IV, Oficina Regional de Caguas
7. Puesto Nimero 187 - Secretaria IV, Oficina Regional de Arecibo



PUESTO NUMERO 63 — OFICINISTA IV

RECCMENDACION ~ ANALIZAR LA CLASIFICACION RECOMENDADA PARA ESTE PUESTO

DE OFICINISTA IV CAMBIA A OFICINISTA II

La persona que ocupa este Puesto efectBa pricticamente toda la actividad
que se desarrolla en el Area de Correo de la Agencia. En adicidén a esto,
posee una vasta experiencia, ya que trabaja en el area desde el 1979.

Es el empleado llamado a sustituir al Director de Servicios Generales en
caso de ausencia o vacaciones, manteniendo la continuidad de los servicios

que se ofrecen en la Divisidn. Este empleado realiza las siguientes
funciones:
1.

Recibe, clasifica y redirige toda la correspondencia recibida en la
Agencia.

Saca el asunto de la correspondencia recibida Y prepara las correspon—
dientes hojas de tramite.

Coordina y prepara las rondas para la distribucidn de la corresponden-
cia interna.

Coordina y prepara los documentos para ser distribuidos y recogidos a

las diferentes agencias e instrumentalidades gubernamentales por medio
de la ronda externa de mensajeros.

Recibe, pesa, determina y pone el franqueo necesario a la corresponden-

cia a ser enviada por correo y coordina el viaje para depositarla en el
correo.

Mantiene un control de las hojas de mensajero.

Colabora en la preparacidén del archivo circulante.



PUESTO NUMFRO 201 - DIRBECTOR DE SERVICIOS GENERALES
RECOMENDACION — EVALUAR EIL NUMERO DE LA ESCALA

E]l empleado que ocupa  esta plaza realiza tareas profesionales de
camplejidad considerable en 1a planificacién, coordinacidén, direccidn y

supervisidn de los servicios generales de apoyo a las dependencias de 1la
Agencia.

Hace uso de iniciativa y criterio Propio en la ejecucidén de sus tareas de
acuerdo a las leyes y reglamentos que rigen dichos servicios. Al igual que
la Directora de Finanzas Y Contabilidad, Oficial de Personal y Oficial de
Presupuesto recibe supervisidn general del Administrador Auxiliar a Cargo
de Gerencia, sin embargo, existe una marcada diferencia entre las escalas
salariales entre estos pPuestos de nivel directivo.

A las otras tres (3) Plagzas les corresponden las Escalas 18, 17 y 1s,
mientras que el de Servicios Generales esta ubicado en la Escala 12. La
Plaza de Director de Servicios Generales realiza tareas de cierta
responsabilidad vy requiere bachillerato de un colegic o universidad
acreditada y tres (3) afios de experiencia en funciones administrativas.

Bajo la supervisidn de este Director se encuentran trece (13) empleados que
ofrecen los servicios de; archivo y correo, mantenimiento y seguridad,

transportacidn, custodia de 1la propiedad, almacén de materiales, compras y
reproduccidn de documentos.



PUESTO NUMERO 174 Y 175 - OFICINISTA MECANOGRAFOS IX
OFICINA REGIONAL DE MAYAGUEZ
RECOMENDACION ~ ENMIENDA A LA CLASTFICACTION

En multiples ocasiones el Director de esta Oficina Regional ha recomendado
que estas personas sean ascendidas a puestos de secretaria. Lo que se
justifica al considerar la experiencia y las tareas que realizan.

Entendemos que estas plazas deben ser igualadas con las secretarias de las
otras cuatro (4) Oficinas Regionales.



PUESTO NUMERO 6 Y 104 - COORDINADOR INTERNGENCIAL
Y DIRECTOR OFICINA ASISTENCIA TECNICA

Adjunto le sometemos nuevamente la OP-16 Descripcidn del Puesto de la Plaza
de Coordinador Interagencial.

Confirmando las conversaciones con el sefior Ocasio, Funcionario de Ja
Oficina Central de Personal, le indicamos que estos dos (2) puestos no
establecen politica piblica Y gque ninguno responde directamente al
Administrador de la Agencia. Por lo tanto no presentamos objecidn a que
estos sean evaluados para ubicarlos en el Servicio de Carrera.
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Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACIBN DE FOMENTO COOPERATIV(

21 de diciembre de 1995

LISTADO DE CONVERSION DE NUMEROS DE PUESTOS

De acuerdo al Boletin Administrativo OE~-1994-29-Orden Ejecutiva cdel Gobernador
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, indica lo siguiente:
Cuarto: "AL lro de julio de 1994 las agencias deben haber
eliminado todos los puestos wvacantes para los
cuales no cuenten con asignacidén presupuestaria'.

Por tal motivo hubo que re-emumerar los ntmeros de puestos.

Nimero de Nimero de

Puesto Puesto
Oficina Anterior Actual Incumbente
Administrador 1 1 José J. Cruz Martinez
2 2 José R. Rios Pereira
3 3 Josefina Flores Montahez
4 4 Angel M. Redondo Santana
6 5 Grisell Avilés Cabrera
7 6 Ana Delia Carmona Garced
8 7 Carmen N. Santos de Rodriguez
9 8 Vacante-Secr. Ejecutiva I
10 9 David A. Diaz Velazquez
11 10 Ana L. Bdez Alvarrado
13 11 Migdalia Pagdn Martinez
15 12 Romualdo Caraballo Ruiz
19 13 Vacante-Secretaria 111
Planificacidn 23 14 Juan A. Quifiones Martinez
24 15 Osvaldo Comas Mussé
25 - 16 Ezequiel Mateo Morales
26 17 Vacante-Economista V
27 18 Carmen L. Morales Galarza
28 19 Vacante-Economista IV
29 20 Vacante-FEconomista 111
30 21 Cruz de L. Cintrdn De Jesus
31 22 Vacante-Estadistico II
32 23 Virginia Herndndez Alfonso

Ave.Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2008 Fax 754-3262
P.0O.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408



Listado de Conversidn de NUmeros de Puestos —2—
21 de diciembre de 1985

Nimero de Nmero de

Puesto Puesto
Oficina Anterior Actual Incumbente
Gerencia 33 24 Sonia Faster Gongzdlez
34 25 Sonia Sanchez Cruz
Presupuesto 35 26 Vacante-Director de Presupuesto
Finanzas y
Contabilidad 38 27 Yolarda Quifiones Chacén
39 28 Elizabeth Poullet Gonzilez
41 29 Juan A. Rodriguez Sosa
43 30 Jesusa Morales de Algarin
44 31 Julia M. Vélez Silwvestre
46 32 Enrique Gonzdlez Calderdn
47 33 Luz C. Camacho Vélez
Personal 49 34 ' Vilma R. Morales Sepilveda
54 35 Elizabeth Meléndez Faria
56 36 Mildred Rodriguez Martinez
57 37 Johamma Baez Morales
58 38 Wilma Steidell lLao
Servicios
Generales 201 39 Edgardo L. Cepero Mercado
60 40 Iris Sénchez Hernandez
45 41 Carlos O. Molina Umpierre
62 42 Juana M. Ramos Aguiar
63 43 Luis G. Rivera Roldn
65 ¥ Gramelia Ortiz Galarce
73 45 Jestis M. Cruz Sanchez
200 46 Carlos I. Maxrrero Resario
48 47 Vacante~Guardalmacén
68 48 Julidn Diaz Pérez
69 49 Vacante-Ofic. Mecandgrafo IT
70 50 Flena Ceballos Csorio
71 51 Francisco Lopez Cruz
202 52 Eduardo Cortés Negrdn

74 53 Roberto Figueroa Cruz



Listado de Conversidn de Nimeros de Puestos —3-
21 de diciembre de 1995

Nmero de Nimero de

Puesto Puesto
Oficina Anterior Actual Incumbente
Relaciones
Piblicas 79 54 Grisel Rosa Pérez
80 55 Carmen L. Cotto Ortiz
82 56 Vacante-Oficinista I
84 57 Alice M. Maldonado Rodriguez
85 58 Nayda L. Rivera Rivera
86 59 Angel Vicente Coldn
87 60 Jorge W. Rodriguez Correa
88 61 Herminio Torres Muniz
89 62 Amill E. Meléndez Martinez
92 63 Vacante~Sup. Comunicacidn Masiva
93 64 Monsita Caballero Vazquez
o4 65 Vacante-Redactor de Informacién
96 66 José R. Santiago Torres
Desarrollo
Cooperativo 97 67 Osdila Ortiz Deliz
101 68 Loida Arrieta Maldonado
102 69 Maria F. Rivera Meléndez
103 70 Esther Rivera Sanchez
104 71 Vacante-Dir. Ofic. Asist. Técnica
105 72 Rafael Rios Diaz
108 73 Harry W. Rosario Burgos
109 74 Vacante-Esp. en Servs. Ger. II
114 75 Juanita Espinal Vargas
Ofic. Reg.
San Juan 115 76 José E. Miranda Lozada
116 77 Irene Cruz Cruz
117 78 Lino Gonzalez Andaluz
118 79 Vacante-Especialista en Promocién
y Servicios Educativos II
119 80 Tvelisse Sanyet Silva
120 81 Maria Pagdn de Gonzidlez
121 82 Carlos A. Claudio Vélez
123 83 Vacante-Esp. Servs. Ger., I-
124 84 Héctor Silva Gotay

125 85 Florencio de Jests Burgos



Listado de Conversidn de Nimeros de Puesto
21 de diciembre de 1995

Oficina

Reg. San Juan

Reg. Ponce

Regidén de
Mayaguez

Nimero de Nimero de
Puesto Puesto
Anterior Actual
126 86
127 87
128 88
129 89
130 90
131 91
132 92
142 93
143 94
20 95
146 96
147 97
148 98
149 99
151 100
152 101
153 102
154 103
156 104
157 105
158 106
159 107
160 108
161 109
162 110
163 111
164 112
165 113
168 114
170 115
173 116
174 117
175 118
176 119

Incumbente

Ana M. Rodriguez Torres
Lillian Campos Rivera

Eric Rodriguez Arroyo

Lisa Velézquez Rodriguez
Rodolfo A. Concepcidn Nater
Ramén A. Rodriguez Negrén
Juan Sanchez Quifiones
Juana Rodriguez Mercado
Vacante-Secretaria IV
Maria C. Santiago de Davila

Deadino Gonzdlez Rivera
Gabriel Maldonado Bravo
Neftali Rivera Ramdén
Viviana Serrano Lépez
Juan E. Troche Padilla
Awilda Vega Pabdn
Vacante-Oficial de Promocidn y
Servicios Cooperativos IV
José A. Alicea Gonzdlez
Gervasio Rodriguez Estremera
Ivette Garcia de Jiménez
Luz C. Dones Merced
Franklin Pérez Gonzalez

Manuel Rivera Lugo

Pedro Roldan Blanco

Marcos Vargas Pérez

David Jaime Burgos

Mayra D. Santiago Romidn
Héctor M. Gonzalez Villanueva
Elizabeth Castro Negrdn

José A. Martinez Rodriguez
Rafael A. Hernandez Hernédndez
Teresa Gonzdlez Pérez

Iris M. Santiago de Olivencia
Ramén Negrénm Ocasio




Listado de Conversidn de NUmeros de Puestos 5-
21 de diciembre de 1995

Namero de Nomero de

Puesto Puesto :

Oficina Anterior Actual Incumbente

Reg. Caguas 177 120 William E. Rodriguez Reyes
178 121 Vacante-Esp. en Servs. Ger. I
179 122 Freddie Martinez Soto
180 123 Ramén F. Ldpez Rivera
181 124 Juan R. Vidal Gambaro
185 125 Maria M. Ramirez Veldzquez
187 126 Lila Medina Ixizarry

Reg. de

Arecibo 188 127 Fredesmindo Soto Gonzilez
189 128 Frain M. Alvarez Torres
190 129 Feliciano I. Matienzo Olivella
191 130 Carlos M. Soberal Herrera
192 131 Luis A. Nieves Hermandez
193 132 Pedro I. Rojas Santos
194 133 Ivomne.. del C. Rodriguez Gutiérrez
195 134 Lucrecia Cruz Pastoriza
197 135 Florencia Pérez de Ferreira
198 136 Laviana Rodriguez Barreto
199 137 Octavio Maldonado Ayala

VRMS /emf



Aomtimnci&:mmmmlmpmsbmmalhmmﬁndsm

Cooperatdvo .y oliminadoa.
PROGRAMA DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

Oficina del Administrador
Puesto # Tftulo del Pueato

5 Ayudante Especial

Oficina del Subadministrador

12 Subadministrador

14 Secretaria Ejecutiva I
Divisifn Legal

156 Asesor Legal

17 Abcgado ITY

18 . Abogado 1
Divisidn de Auditoria

21 Auditor Principal

22 Secretaria IIiI
Divisidn de Presupuesto

36  Téenico de Presupuesto

37 Secretaria III
Divisién de Finanzas y Contabilided

50 Concador I

- h2 : Secretaria IIT

Sueldo Bsico

31,276



.
A
.

Lista puestos Vacantes
15 de mareo de 1995

" Divisio de Personal .
| Puest,o #  Ti{tulo del Puesto
50 Oficial de Personal I
51 Téenico de Evaluacidn y
Adlsstramiento

52 Téenico de Personal IV

© 53 Técnleo de Personal III
55 Funcionario Bjecunivo I

Divisidn de Servicios Generales

72
73
75"
76*
T*
788

Menss jerc
Mensa jero
Conserje®
Conserje®
Conserje*
Conserje®

Qficina de Relaciones Piblicas

g1
83
- 90
91
95

Oficinista Mecandgrafo I
Funcionario Ejecutivo I
Operador de Variotipo
Secretaria 1

Secretaria IT

Oficina del Administrador Ardliar

98

- 99
100

Coordinador Cooperativas
Juveniles

Esp. en Servs. Gerenciales II
Fsp. en Servs. Gerenciales 1

Divisidn de Asistencia Técnica

110
11
12
13

- Esp. en Servs. Gerenciales I

Esp. en Servs. Gerenciales I
Ofic. Prom. y Servs. Coops. IV

Agrénomo II

Cearvicios Priveiisados.

Sualdo Bisico

$ 1,109
1,061

594

453
453
Lh2»

594
551

545

1,158
1,158
. 1,109

1,109
1,105



133 Ofic. Prom. y Servs. Gmps w
134 Oflec. Prom. v Servs. Coops. IV
135 Ofic. de Prom. Servs. Coop. IV
136 Cfic. de Pran, Servs. Soop. IXT
137 Ofle. Prom. Servs. Coop, III
138 Ofic. Prom. Serws., Toop. III
139 Ofie. Prom. Servs. Coop, 1IT
FEAE Ofic. From. Servs. Coop. LI
151 Ofic, Prom. Serve. Coop. II
154 Secretaria 111
143 Secretards I

Oficina Regional de Ponce
150 iep. en Servs. Seronciales I
155 Ofie. Prom. ¥ Servs. Soopa. 11D

Qficina Regloml de Maysges
166 Ofie, Prom. v Serve. Coop. IV
157 ofic. Prom. ¥ Serws, Coop. I¥
53 Ufie. Pras. y Zerve. Coop. 13
17z Ofic. Prom, ¥ Servs. Coop. Il
172 Secrevaria IV

fieina Regimal de Caprs
182 Ofig. Prom, y Servs. Coops, III
133 Ofie. Prom. y Servs, Coopa. IV
18 Ofic. Prom. 7 Serwvs. Coops., 1I
186 Micinista Mecandgrafo Iii

" ,

5 Hle. Prom. ¥ Servs. (oops. I1T

§,109

3

el 57
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Efecto Presupuestario del
Plan de Clasificaciétn y Retribucién

Oficinas

Servicio de Confianza
Administracion
Planificacion
Gerencia
Finanzas/Contabilidad
Personal
Servicios Generales
Relaciones Publicas
Desarrollo Cooperativo
Aslstencia Técnica
Regiones:
San Juan
Ponce.
Mayaguez
Arecibo

Efecto Mensual

Sub-Total (1)

Casos Individuales:

A} Aumento de 5 ajios:
Harry W. Rosario (1
Rodolfo Concepcldn (

Sub-Total (2)

{B) Renunclas:

Deadino Gonzalez (3
Angel Vicente (3
David Dlaz (4
Sonla Fuster {4

Sub-Total (3)

(C) Nombramientos Ileg
Ana M. Rodriguez (5

11 de dJunio de 1996

mes)
1l meg)

meses)
meses)
meses)
mesesg)

ales:
neseg)

Mayra O. Santiago(5 meses)

Sub Total (4)

Presupuestario

Efecto

peor Oficina

[N ]

$1,583,

85

284,

62
412

294,
577.

423
157

123,

2,053,
874,
735.

496

$49,
46,

197
77.
34.

1es.

235
235

Suma de Sub-Totales 1 al 4
Benefliclos Marginales (21%)

10
.00
00
.00
.20
00
2
.00
.20
20

20
73
20
.96

17
(517

.00

1]
20
00

.00
.00

$8,428.36
X 5 meses

$321.00
231.00
136.00
436.00

£1,175.00
1,175.00

Total de Efecto Presupuestario al 6/30/96
del Plan de Clasificacidn y Retribucién

$42,141

95,

1,124,

_ 2,350,

.80

00

20

02

$45,71@,
5,598.

BOo
217

55,310,

@1
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE FOMENTO CCOPERATIVO

RIC PIEDRAS,

PUERTO RICO

A continuacién una relacién del Efecto Presupuestaric
Proyectado en los Planes de Clasificacidn y Retribucidén del
gervicio de Confianza y Carrera en la Administracidn de

Fomento Cooperativo

Servicioc de Confianza

$ 1,557.00
x12 (meses)

$18,684.00

x21% Beneficics
Marginales

$ 3,923.64

$18,684,00
+ 3,923.64

22,607.64 Total

Servicio de Carrera

$5,616.22
%12 {mases)

$81,547.51
+22,607.64

$104,155.15

$67,394 .64

%21% Beneficios
Marginales

$14,152.87

$67,394.64
+14,152.87

$81,547.51 Total

TOTAL EFECTO

PRESUPUESTARIO DE AMBOS

SERVICIOS



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO CCCPERATIVO
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacidén de la posicidn relativa de
cada una de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de
carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo en
la escala de valores de la organizacién.

Escala y Titulo de Namero de
Grupo la Clagse de Puesto Codificacidn
1 § 691 - 933
Conserje 2111
2 $ 722 - 978
Guardian de Seguridad 2121
Trabajador(a) de 2131
Conservacidn
3 $ 754 - 1,018
Mensajero{a) Conductor(a) 1151
Oficinista T 1111

Telefonista Recepcionista 1141



$ 788

$ 823

$ 860

- 1,064

Fotégrafo(a)

Guardalmacén

Oficinista II

Oficinista Mecandgrafo(a) I

Prensista de Fotolitografia

- 1,111
Agente Comprador(a)

Ilustrador(a) de Artes
Graficas

Oficinista III

Oficinista Mecandgrafo(a) IT
Secretaria(o) I

Técnico{a) de Equipo
Audiovisual

- 1,161

Encargado(a) de la Propiedad

Encargado({a) de Taller de
Fotolitografia

Oficinista Mecandgrafo{a) IIT
Representante de Informacidn

Secretaria(o) II

1421

1211

1112

1121

1441

1231

1411

1113

1122

1131

1431

1221

1451

1123
1171

1132



10

$ 899

(€]

- 1,214

Asistente de Relaciones Piblicas
Auxiliar de Contabilidad
Oficial de NAéminas

Secretaria{o) III

- 1,268

Coordinador{a) de Produccidn
de Material Cooperativo

Oficial Pagador

g 981 - 1,324

51,025

$1,071

Estadistico(a)

Secretaria(o) Ejecuiiva(o)

Coordinador{a) de
Comunicaciones Masivas

Funcionario(a)
Administrativo{a)

Oficial de Contacto
Oficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos v
Gerenciales T

~ 1,446

Contador({a)

Economista I

3231
1321
1341

1133

1461

1361

3141

1136

3221

1i61

3211

316l

1331

3121
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13

14

15

16

$1,118

- 1,511
Agrdénomo{a) I
Oficial en Promocidn de

Servicios Cooperativos v
Gerenciales IT

$1,169 - 1,578

§1,222

$1,277

$1,334

Director(a) de Servicios
Generales

Economista II

-~ 1,850
Agrénomo{a) II
Oficial en Promocidn de

Servicios Cooperativos v
Gerenciales IIT

- 1,724

- 1,801

Asgsor{a) en Programacidn
de Sistemas Electrénicos

Economista III
Especialista en Planificacidn

oficial de Presupuesto

3131

3162

1181

3122

3132

3163

3191

3123
3151

1351
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18

19

20

$1,3%94 - 1,889

Especialista en Promocién de
Servicios Cooperativos

Especialista en Servicios
Gerenciales

Oficial de Recursos Humanos
$1,457 =~ 1,967
Director(a) de Finanzas vy

Contabilidad

$1,523 - 2,056

$1,592 -~ 2,149

3171

3181

3111

1311
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TABLA DE

EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS

PARA EL SERVICIO DE

CARRERA DE LA ADMINISTRACION DE FOMENTO COCPERATIVO Y LAS CLASES

DE PUESTOS COMPRENDIDAS

EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE

PUESTOS

PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

Titulo de la Clase
Administracidén de
Fomento Cooperativo

Agente Comprador
Agrénomo I
Agrdénomo IT

Asesor en Programacidén de
Sistemas Electrdénicos

Asistente de Relaciones Publicas
Auxiliar de Contabilidad
Conserje

Contador

*Coordinador de Comunicaciones
Masivas

*Coordinador de Produccidén de
Material Cooperativo

Director de Finanzas y
Contabilidad

Di;ector de Servicios
Generales

Econemista I
Economista IT
Ecconeomista III

Encargado de la Propiedad

Encargado de Taller de
Fotolitografia

Titulo de la Clase
Administracidén Central

Agente Comprador II
Agrénomo III
Agrénomo IV

Asesor an Procesamiento
Electrénico de Datos IT

Auxiliar Fiscal II
Conserije I

Contadeor II

——

A it e et e ———

Director de Finangas IV

Funcionario Ejecutivo IV

Economista IIT
Economista IV
Economista V

Oficinista IIIX

Supervisor de Taller 4
Fotolitografia -



GOBIERNOQ DE PUERTO RICO

Oflclna del Gobernador
La fortalera, San Juan, Puerlo Rico QOO0

13 de junlo de 1994
MUIMORANDO
TODOS 10§ SBCRETARIOS DI GOBIERNO,

JEFES D AGBNCIAS B INSTRUMEBNTALIDADNS
DRI ,GOBIRNO DE PURRTQ RICO

. ecnardo VAz

Asesor Asuntos I

BOLETIN ADMINISTRATIVO OR-1994-29

For instrucclones del Podmec Bjecutivo, le acompafio copla de la Orden de
referencia, la cual contlene todos sus téeminos, Aungue dicho boletin resulra ser
absolutamente claro en todos sus extremos, deseamos enfatlzar lo siguiente:

1. La Politlea Pablica de fa presente Adminisiracion es y segulcd sienclo
LA AUSTERIDAD en todo tipo de gasto gubernamental.

2. La mds Importante consecuencia prictea del Boletin Administrativo
que se acompalia ¢s. depositar la responsabilidad de lmplantar esta politdca de
AUSTERIDAD sobre los hombros de los Jefes de agencias. Bs decir, su propoésito
es descentralizar la fiscalizacion rigurosa (que hasta el momento ha venido reatlzando

Ia Oficina del Gobernador en cuanto a nombramientos, contratos, viajes y vehiculos,
y teasladadla a las agencias,

3. El reconocimlento y confianza que por este medio se oftece a los jefes
de agenclas NO debe interpretarse como una “descongelaci6n” de plazas vacantes,
v como la relajacion, abandono o Wberalizacion de nucsiras metas de ahorro,

4. Las agencias deberdn cumplir rigurosamente con - los informes

requecidos por la Olicina de Presupuesto y Gerencia y que se ind'ic_-.hn‘ en"-l%t Orden
Bjecultiva, o, T

5, Cada titular serd responsable al Gobernador de Puerto ‘lflcp por 1a .
sabiduria y prudencia mosteada en el uso de fondos piblicos, ! .

Por favor, COMPOIUTESR estrlclamente segin lo aqui enunciado.

CYRNTRE VR B R



OCAP

PO BOX 8476

San juan PR 00910-847¢

Tel 809.722.1383

Fax 809.722.3390

Oficinog Central de Administrocion de Personal « Gobierno de Puerto Rico

14 de julio de 1995

Sr. José J. Cruz

Administrador

Administracién de Fomento Gooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico 00928

Estimado sefior Cruz:

Me place comunicarle que hemos finalizado los Planes
de Clasificacién y Retribucidn de Puestos para los
Servicios de Carrera y Confianza desarrollados para esa
agencia bajo las condiciones estipuladas en el contrato
por servicios técnicos y de asesoramiento suscrito entre
esa agencia y la Oficina Central de Administracién de
Personal.

Las determinaciones, asi como las recomendaciones
contenidas en dichos planes son el resultado del estudio
de clasificacién y retribucién efectuado de los puestos
de esa Administracién y de las proyecciones de trabajo
hechas.

Debemos aclarar que durante el transcurso del
estudio encontramos varios cambios administratives, asi
como otras situaciones, entre éstas, la eliminacién de
puestos por el Negociado de Presupuesto y Gerencia, lo
que produjo la reduccién de clases en el nuevo Plan de
Clasificacién.

Queremos indicarle ademés, que en la implantacién de
los referidos planes, es imprescindible que en su agencia
se estructure un procedimiento internoc de apelaciébn
administrativa para atender los planteamientos que les
pueden someter los empleados que se consideren afectados
por la implantacién de los Planes desarrollados. Dicho
procedimiento deberd incluir entre otros: informacién
sobre los cambios en la clasificacién y sueldos; pasos a
seguir para radicar una apelacién administrativa;
disponibilidad de las especificaciones de clases, de
manera que los empleados puedan orientarse sobre 1la
clasificacién de su puesto, también se debersd incluir el
término de tiempo en que deberidn someter su peticibén de
reconsideracién.



Sr. José J. Cruz

Plan de Clasificacién y Retribuciédn
Administracibén de Fomento Cooperativo
Padgina 2

Una vez firmados los Planes sometidos, mucho 1le
agradeceremos nos devuelva copia fotostédtica de los
mismos para nuestros archivos, en los mismos debe figurar
la fecha de implantacién. Le felicitamos pPOor su interés
en establecer y mantener una administracién de recursos
humanos eficaz y moderna en esa agencia y sobre todo, que
esté en armonia con el Principio de Mérito segn lo
establece la Ley de Personal del Servicio Piblico de
Puerto Rico. Le exhortamos a continuar su labor y le
reiteramos nuestra disposicién para seguir ayudéndole en
su gestidn con relaciébn a la administracién de los
recursos humanos.

Cordialmente,

e
T AT ity g

-
el

P Juan Ramédg%grres Lopez
Director Imterino

Anejos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DIl PUBRIO RICO
TA PORTATLUZA
SAN JUAN, FUERIO RICO

Boletin Admiaistrativo NGm. QE-1994-29

- POR GUANTO:

IOR CUANTO:

ORDEN JJECUTIVA DEL GOBIRNADOR DEL
BSTADO LIBRE ASOCIADO DB PUERTO RICO

FARA DEROGAR LA ORDEN BJEGUTIVA DB 5 DI ENERO DI 1993,
BOLETIN ADMINISTRATIVO NUM. 01199304, "ITTULADA "TARA
ORDENAR LA PARALIZACION DX NOMBRAMIBNTOS A PLAZAS

- VAGANTES; NUBYOS CONIRATUS Y PARA LA MEDUCCION Du

GASTOS Dill. GOBIBRNO DR PUERTOQ RICO", I IMPARTIR
DIRBCTRICES A LOS JEFUS DB LAS AGRENCIAS.

Ll Gobernador de Puerto Rico emitié la Orden Bjecutiva de 5 de
enero de 1993, Boletin Admintstrativo Ntim., OEB-1993-04, tituladas
"PARA ORDENAR LA PARAUZACION DE NOMBRAMIENTOS A
PLAZAS VACANTES; NUEVOS CONTRATOS Y PARA LA REDUCCION
DE GASTOS DEL GOBIERNQ DB PURRTO rICOo",

El prop6sito de esta acci6n .de [a nueva Adminlsteacdon fue podec

hacer frente a un déficit tubecnamental ascendente a ceeea de

]




POR CUANTO:

POR CUANTO:

2
existente y resulté en ;m saludable balance entre los ingresos y
gastos del Dstado, de lo cual disfiutamos hoy,
La solidez econbmica del Gol.)lemo de Puerto Rico se maniliesta
en recaudos mayores a los estimados y proyecclones de Ingresos
futuros mayores, debido a una mayor y creclente actividad en la

cconotnfa, Bsto permite la deropacion de 1a Orden Bjecutiva de

‘5 de eneto de 1993 y el estnblecimiento de vtras medidas més

lexibles sobre estos aspectos mediante el requerdmiento de

Informes.
La Oflcina de Presupuesto y Gerencla, mediante el Memotando
General Nuro, G-290-94 de 14 de abel de 1994, estd sollcitando

a las agendas Inforres auditados o certificados sobre empleados

nombrados o contratos ototgados. La solicitud es 2 los efectos

de actualizar la informacién estadistica sobre empleos en of

Goblernio de Pucrio Rico,




TERCERO:

3

Presupuesto y Gerencla someter4 al Gobernador un resumen sobre

esta Informaclén. Cada sels (G) meses a partir de dicha fecha, la

agencia le someterd al Gubermnador esta Informacidn actuallzada,
lucluyendo, ademds, un informe sobre contratos de seviclos
consultvos y prolesionales; alquiler o compra de vehfculos de

motor y viajes al exterlor; ademds, debers someter la data con la

" regularidad que le requiera la Oficina de Presupuesto y Gerencla,

Serd respoﬁs:qbllidad de cada jefe de agencia el establecer los
controles  Internos - necesarlos  que aseguren  una  sana
adminlstracién piblica en todo lo relaclonado a nombmimlentos
a  plazas  vacantes; contratos de  servicdos  consultlvos Y

profeslonales; alquiler o compra de vehiculos de motor y viajes

al exterjor. lListo, conforme a las leyes y replamentos, ademds de

las cartas cleculares o memorandos del Bjecutivo u oteas Ordenes

Bjecudvas vigentes, las cuales permanecen en todo vigor, excepto




T T W eemd m— e iy o iy ——— —

4
Bjecutiva el térnﬁno "agencia” no Incluye a fa Universidad de
Puerto Rlco,
SEXTO . Bsta Orden Bjecutiva entrard en vigor Inmediatamente,

IN TESTIMONIO DE LO CUAL, expldo la presente

bajo ml firma y hago estampar en ¢lla el Gran Sello

.*/del Tstado Libre Asociado de Pucrto Rico, en Ia

Ciudad de San Juan, hoy dfa 3 de junio de 1994,

Pkt

PEHDRO ROSSRLLO .
GOBEBINALOR

Promulgada de acuerdo con 1a ley, boy 3 _ de junlo de 1994,




Estado Libre Asociadc de Puerto Rico
Administracidn de Fomento Cooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

CONTENIDOC
I. CARTA DE TRAMITE
II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
ITT. Informacidn General Sobre el Desarrollo,
Implantacidén y Administracién de los
Planss de Clasificacidn v de Retribucidn
de Puestos para el Servicio de Carrera
de la Administracidn de Fomento
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I1. INTRCDUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS ¥ DE RETRIBUCION

La Clasificacidn de Puestos es el Sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puesto, segtin
éstos sean ijguales o sustancialmente similareé en
cuanto a l1a naturaleza y complejidad de 1los deberes y
el grado de autoridad vy responsabilidad asignado a los
mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto
gue es descriptivoe de la naturaleza v el 1nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho
titulo se wusa en los asuntos de recursos humanos,
presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrdn se
prepara, en cada caso, una esgpecificacidn de clase, gue
consiste de una descripecidn clara y precisa de los
aspectos determinantes de la clasificacidn del grupo de
puestos en cuestidn, en términos de mnaturaleza v
complejidad del trabajo, grado de auntoridad v
responsabilidad de los puestos, ejemplos de trabajo,
reguisitos minimos de preparacién vy experiencia,
conocimientos, habilidades vy destrezas que deben reunir
los empleados en la clase vy pericdo probatorio.

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de
puestos CUVOS deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsablilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razohablemente denominarse con el mismo
titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos reguisitos

minimes, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
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la seleccidn de los empleados v aplicarse la misma
escala de retribucidén con equidad 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 especificacidén de clage, De
esa forma se determina e identifica la naturaleza del
trabajo de cada puesto y se reduce en forma l1dégica,
sistematica y en proporcién manejable el clmulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de
los puestos.

El Plan de Clasificacidén refleja 1la situacidn de
todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyvendo asi un inventario de los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr gue
el Plan de Clasificacidén de Puestos resulte un
instrumento de trabajo adecuade y efectivo en la
administracidn de recursos humanos, se mantendrid al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente
los hechos y condicicnes reales en dicho inventario de
pUesTtos. Se establecen, por le tanto, los mecanismos
necesarios para hacer gue el mismo sea susceptible a
una revisidén y modificacién continua de forma gque
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al
mismo tiempo, e8 un instrumento dindmico y cambiante

per lo cual es necesaric, para gue no pierda su
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efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par
con los cambios gue ocurran en la organizacién.

Algunas de las ventajas gue ofrece un Plan de
Clasificacidén de Puestos, ademlds de facilitar 1los
procesos de administracidén de recursos humanos, soh el
establecimiento de las escalas de retribucidén que
reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccidén del presupuesto
Y &S un recurso para la solucién de los problemas que
puedan surgir en la agencia.

Hay una serie de factores gue influyen o afectan
un Plan de Clasificacién de Puestos, entre ellos
podemos seflalar: la ampliacidn de serviciocs
existentes, aumento en la complejidad v responsabilidad
de los deberes asignados a los puestos y la asignacién
de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos vy
ampliar, consolidar o crear nuevas clases.

Una vez agrupados todos los puestos, segin sean
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza vy
complejidad de los deberes y el grado de autoridad vy
responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las
clases y designadas con su titulo oficial, el Plan de
Clasificacidén de Puestos incluird los siguientes

elementos basicos:



1. Glosario
Donde figuran las definiciones de términos o
frases adjetivales utilizados en el Plan de
Clasificacidén de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un  esqguema
ocupacicnal o profesional a base de las clases de
puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo que sean identificados. Este esquema refleja
la relacién entre una vy otra c¢lase y entre las
diferentes series de <c¢lases gque éstas constituyen
dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o
dreas de trabajo representadas.
3. Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titulo oficial
de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn.
4, Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcidn clara vy precisa
del concepto de la clase en cuanto a 1la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de responsabilidad vy
autoridad de los puestos incluidos en la clase, de
otros elementos basicos necesarios para la

clasificacidén correcta de 1leos jpuestos v de los



reguigitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas que deben poseer los empleados
vy la preparacién vy experiencia regquerida. También
fijara la duracidén del periocdo probatorio
correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de
tedos los puestos compfendidos en la clase. Bajo
ninguna circunstancia seran prescriptivas o}
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas
como el instrumente bésico en la clasificacidn v
reclasificacién de los puestos, en la preparacién de
normas de reclutamiento; en la determinacidén de lineas
de ascenso, traslados y en la evaluacidn de 1los
empleados, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones de
las necesidades basicas relacionadas con los aspectos
de retribucidn, presupuesto v transacciones de personal
¥ para otros usos en la administracidén de recursos
humanos.

Las especificaciones de clases deben
mantenerse al dia conforme a los cambios y actividades
gue ocurran en la agencia, asi como en la descripcidén
de los puestos gue conduzcan a la modificacidn del Plan
de Clasificacién. Estos cambios seran registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.
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Las egpecificaciones de clases contendrdn en

su formato general los siguientes elementos en el orden

indicado:

1.

Titulo 0Oficial de la Clase vy Namero de
Codificacidn.

Naturaleza del Trabajo, en donde se definird
en forma clara y concisa el Trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se
identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabaio, gue incluye 1las

funciones comunes y tipicas de los puestos.

Conocimientos, Habilidades v bestrezas
Minimas:
a. Conocimientos, gue incluye la

descripcidn de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar

los puestos.

b. Habilidad, gque incluye la capacidad

mental v fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas, dque incluye la agilidad,
pericia manual y condiciones fisicas
0 mentales gue deberan poseer los

empleados y candidatos para el desempefio
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de las labores inherentes a los puestos,

6. Preparacidn y Experiencia Minima, en donde se
indicard la preparacidén académica requerida vy
el tipo de duracién de la experiencia de
trabajo necesaria.

7. Periodo Probatoric, gque indicard el tiempo
requerido para el adiestramiento o prueba
practica a gue serd sometido el empleado en
el puesto. Este aplica scolamente en el
Servicio de Carrera.

La codificacidn de la c¢lase es el nUmero que
se encuentra en la esguina superior derecha de cada
especificacidédn de clase vy constituve la c¢lave o
identificacidn de la misma.

La codificacidén para las clases en el
Servicio de Carrera se elabord a base de digitos. En
este caso las condiciones del Esqguema Ocupacional se
componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito
identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo;
el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero
identifica la serie vy el cuarto la clase individual.

Ejemplo:
1000 Servicios Auxiliares de Oficina, v
Administracién General
1100 Grupo de Oficina en General

1110 Serie de Cficinista
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1111 Oficinista T
1112 Oficinista IT
1113 Oficinista IIT

En el sistema de codificacidén usado se han
escalonado los nimeros de 1los Grupos’ Ocupacionales,
dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacién, toda vez gue es posible adicionar nuevas
series de clases o de grupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el
propdsito de proveer a los empleados un tratamiento
justo y equitativeo en la fijacién de sus sueldos. Para
que sean justos los sueldos, deben guardar relacidn con
la economia actual v con las posibilidades fiscales de
la agencia. Para ¢ue sea edquitative, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se
toman en consideracidn la naturaleza v complejidad de
las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacidn, las condiciones
de empleo, la experiencia en c¢uanto a Jla dificultad
para reclutar y retener personal en el servico piblico
Yy la organizacidén y posibilidad fiscal de la Agencia.

Cada enmpleado devengari una retribucidn gue
coincida con algunc de los tipos en la escala a la cual

se ha asignado la clase a la gue corresponda el puesto.
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Aguellios empleados dgue devengan un sueldo inferior al tipo
minimo fijado para la clase a la gue se asigna el puesto que
ocupan, se les ajustard su sueldo al minimo de la escala,
siempre y cuando se le garantice un aumento de $30 o més.
Los sueldos de aguellos empleados que estén sobre el tipo
minimo fijado a la nueva clase vy gue no coincidan con uno de
los tipos intermedios de la escala correspondiente, se
ajustaran al tipo inmediato superior o al subsiguiente de
manera que el aumento a recibir sea de $30 o méds., En los
cas0os5 en gue el sueldo del empleado sobrepase el naximo de
la escala se le garantizaran los $30 v el sueldo resultante
se ajustara al tipo inmediato superior. Si el sueldo sohre-
pasa el méximo de la escala extendida se le garantizara el
aumento de $30 y el sueldo resultante no se ajustard. Una
vez entre en vigor el Plan de Retribucidén ningan empleado
devengarad un sueldo inferior al que devengaba con anteriori-
dad a la fecha de vigencia del misnmo.

La adopcidn de un Plan de Retribucidn representa sola-
mente el primer paso en el egtablecimiento de ©practicas
justas de retribucidén. E1 Plan debe revisarse vy reexami-
narse constantemente a tono ccn las condiciones cambiantes
del servicio. La necesidad de revisién puede surgir, entre
otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones ¢ instalaciones de

nueve equipo e maguinaria especial gue

reguieran la creacidén de nuevos puestos.
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2. Reorganizacidn de unidades de trabajo, lo gue
requiere la revisidn de las escalas de
sueldos a fin de que reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos,

3. Aumento o) disminucidn en la demanda por

c¢lerto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes
en el Plan de Retribucién. Ademds, del programa de
mantenimiento puede gue surja la necesidad de efectuar una
revisidén completa del Plan. Esta revisidn deberd efectuarse
cada dos o tres afios. Las esgpecificaciones clases deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. gi
se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectdan
revisiones peridédicas, el Plan continuara siendo un
instrumento Gtil en la administracidn de personal de la

Agencia.



ITIT. Informacidn General Sobre el Desarrollo,
Implantacidén vy Administracidén de 1los Planes de
Clasificacidén ¥y Retribucidn para el Servicio de
Carrera de la Administracidn de Fomento
Cooperativo

El Plan de Clasificacién desarrollado para el
Servicio de Carrera comprende las clases de puestos gue
describen el trabajo de los puestos cubiertos por el
estudio. Se prepard para cada una de las clases
resultantes una especificacidén de clases indicativa de
las caracteristicas del trabajo v de las
cualificaciones requeridas para el desempefio de las
tareas inherentes a los puestos.

Es de primcordial importancia para lograr la mayor
efectividad en la clasificacién de los puestos gue las
especificaciones de las c¢lases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacién
correcta de los términos vy conceptos contenidos en las
mismas. Debe gquedar establecido que las
aspecificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase y gue las mismas no tienen la
intencidn de imponer restricciones o limitaciones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse vy
aplicarse en su contextoc completo vy en relacidn o
comparacidén con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacién.

El Glosario que més adelante se incluye, tiene

como propdsito ayudar a las personas qgue en uha y otra
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forma intervengan con la administracién del Plan de
Clagificacidn a interpretarlo v aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

Incluye el Plan de <cClasificacién, como parte
integral del mismo, un esguema ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clases
de puestos por Servicios, para el Servicio de Carrera
con los titulos de las clases gque integran cada grupo
incluido en dicho esquema. Ademés, se incluye un
indice alfabético del titulo oficial de 1las clases de
puestos comprendidas en dicho plan.

Mds adelante se explica el uso y aplicacién de
estos suplementos en la administracidén de los Planes de
Clasificacidén y Retribucidn.

Para desarrollar la estructura salarial gue se
acompafia, se tomd en consideracidén las disposiciones
relacionadas con el Minimo Federal. Por tal motive se
establecid un sueldo minimo mensual de $691. a base de
una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el
Servicioc de Carrera, consta de veinte (20) escalas de
sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tipe minimo, un tipo maximo vy
siete (7) tipos intermedios que reflejan la diferencia
entre los mismos en términos porcentuales, En total,

cada escala contiene nueve (%) tipos retributivos.
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Partiendo del sueldo bésico mensual de la primera
escala se establecieron los minimos de las restantes
escalas a base de porciento. Se establecid un
incremento vertical de 4.5% a lo largo de 1la
estructura y 1la amplitud o ancho de la estructura
salarial se establecid en un 35%.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizd
una calculadora con memoria y raiz cuadrada, v se
siguid el siguiente procedimiento.

1. se fija el sueldo minimo deseado

2. Para cbtener el méximo

Multiplicar la amplitud por el sueldo minimo, el
producto se le suma el minimo de la escalsa.

3. Para obtener los pasos intermedios

Se procede a dividir el maximo entre el minimo,
con el factor resultante se presiona la tecla de raiz
cuadrada (v-} tres veces consecutivas. Fija el factor
utilizando la tecla (k) con la memoria registrada se
presiona la tecla de multiplicar {(x). Entra el sueldo
minimo. Presiona la tecla de igual (=). E1l resultado
seré el primer tipo intermedio. Se continia
presionando dicha tecla para obtener los pasos
intermedios resultantes.

4. Para obtener el minimo de la préxima escala

Se multiplica el sueldo minimo de la escala por el

incremento vertical establecido.
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El nGmero resultante serd el sueldo minimo de la
préxima escala. Para determinar el redondeo de los
tipos establecides en las escalas, se siguidé el
siguiente criterio:

1. 5i el decimal es de .50 o méAs se redondea al
nimero entero,
2. 51 el decimal es menos de .50 no se redondea.

Los resultados en términos de clasificacidén de la
conversidén de los puestos y el efecto presupuestario
que conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados,
estédn reflejados en la Lista de Asignacién de Puestos
gue se acompafa. En la agrupacidén de 1las Clases de
Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de
las clases gue integran el Plan de Clagificacidn a las
escalas de sueldos que provee el Plan de Retribucidn de
acuerdo a la jerarguia relativa determinada para las
mismas.

Es conveniente sefilalar que el establecimiento de
tipos retributivos provee el incentivo de un aumento
mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Segiin se dispone en el contrato por servicios
técnicos y de asesoramiento formalizado, se prepard el
Plan de Clasificacidén de Puestos v de Retribucién para
el Servicio de Carrera utilizando como guia el patrdén y
las disposiciones establecidas en la Ley de Personal en

el Servicio Piblico, seglin enmendada y sus Reglamentos.




Informacién general sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1890

(PL 3101-336) - 104SRAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobd 1la
"Americans With Disabilities Act" (ADA) la cual entréd
en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26
de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o
mas. Dicha Ley impone el que la Comisién de Igualdad
de Oportunidad en el Empleo (EEQC) adopte
reglamentacidén al efecto. Tal reglamentacidn ha sido
aprobada y préximamente se le remitira copia a aquellos
que asi lo interesen.

La Ley ADA prchibe el discrimen en el enpleo
contra personas impedidas cualificadas. Para fines de
ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma
gue lo hizo la Ley de Rehabilitacidén Federal de 1973.
Persona c¢on un impedimento de naturaleza fisica o
mental que le limita sustancialmente para realizar una
o ma&s de las actividades vitales; una persona dJue
cuenta con expediente o récord de tal limitacidn; o
aquel al cual se le reputa como gque padece de esta
limitaciédn.

LIMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto
desorden fisioldégico, desfiguramiento cosmético,

pérdida anatdémica que afecte el sistema corporal; o un
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desorden mental c¢omo retardacidén mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluyve funciones tales como
cuidado perscnal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define
como la limitacidén en wuna persona para desempefiar
razonablemente una actividad vital o que estd impedido
significativamente para realizar una actividad vital
por motivos de la condicidén, manera o duracidén de ésta.

El Reglamento adoptade prohibe que los patronos
discriminen contra personas impedidas cualificadas.
PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define comoc una persona
con limitaciones gque cumple con las destrezas,
experiencia, educacién u otros requisitos de empleoc
exigidos vy quien c¢on o sin acomodo razonabhle puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No
incluye esta definicidén a agquellos gue son usuarios
actuales de sustancias controladas. Sin embargo,
incluye aguellos ex-usuarios gue han completado
exitosamente un programa de rehabilitacién.

El tTérminc FUNCIONES ESENCTALES incluye las
funciones fundamentales de c¢ada puesto y no incluye
aguellas gue son marginales. Estas son agquellas
funciones que el empleado debe poder desempefiar sin o
con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se

tomara en consideracidén: el juicio del patrono, la
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descripcidn del puesto, la cantidad de tiempo que se
utiliza en desempeflar la funcidn, las consecuencias si
no se requiere el desempefio de la funcidn vy 1los
términos del convenio colective, si alguno.

Cada patronc debe proveer acomodos razonables para
cada limitacién mental o fisica conocida de una persona
que de otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede
constituir una carga o gravamen excesivo {"undue
hardship”). Acomodo es cualguier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en gque el trabajo se hace
usualmente gue permita a la persona con impedimento
disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo.
No existe una forma particular de acomodo, perc puede
incluir:

- accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracidn del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas

modificadas

- reasignacién a puestos vacantes

- modificacién de exémenes o de material de

adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento médico
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- regquerir que la transportacidn del patrono

esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales

como asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades 1la
EEOC ha sido enfédtica en el sentido de que ello incluye
tanto 4reas de trabajo como aguellas gque no lo son,
tales como salones comedor, salones de adiestramiento y
bafics.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") seré
lo que el patrono deberi demostrar a los fines de gque
se exima de establecer algun acomeodo razonable. Tal
gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o}
interruptivo o) que altere fundamentalmente la
naturaleza de la operacidén del negocic). Se tomardn en
consideracidn:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la

facilidad

- el tamafio y recursos financiados en general

del patronoe

- el tipo de negocio
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- el impacto del acomodo en la operacién de la

facilidad

Serad ilegal el que el patrono conduzca exdmenes
médicos de un solicitante de empleo o empleado. Sin
embargo, se permitird la investigacidén pre-empleoc sobre
la habilidad del solicitante para desempefiar las
funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patronc podrd reqguerir exédmenes médicos o inquirir
médicamente siempre y cuando a todo futuro empleadc se
le exija lo mismo. La dinformacidén médica obtenida
deberd ser mantenida en un expediente aparte vy sera
confidencial excepto gque puede ofrecérsele a: a)
supervisores para que éstos conozcan las restricciones
y acomodos requerides para el empleado; b) empleados
de seguridad para cualguier tratamiento de emergencia
que requiera algin impedido; vy ¢) oficiales
gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la
Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran
para fines de esta Ley como eximenes médicos; por ende,
pueden ser ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian algin
impedimento, el patrono deberd demostrar gque el examen
estd relacionado con el puesto, gue es afin o
éonsistente c¢on la necesidad del negocic v gue el

empleado no podra desempefiarlo con acomodo razonable.
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Cuando estd envuelta una enfermedad contagilosa o
transmisible ("communicable®)} ge deberéd verificar que
el Secretario de Salud Federal la hava calificado de
esa manera VYV que sea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese el caso v el riesgo de
transmisidén no se elimina afin con acomodo razonable, el
patrono .puede rehusar el asignar a la persona a un
puesto gque envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas requieren del patrono due
determine si se deben acomodar por reubicacidn a otro
puesto gue no reguiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidén no requiere el uso de examenes
para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. 8in embargo, el resultado de éstos, alli
donde se permite, servirad de base para la toma de
accidn disciplinaria. Refiérase a informacidén anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT" v al
Memorando General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado
discriminado son similares a los gque concede el Titulo
VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964.
Estos incluven haberes dejados de devengar, v
reinstalacidn.

Per 1o antes expuesto, c¢ada agencia o wmunicipio
deberd tomar las medidas necesarias para cumplir con

las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos,
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y tomando en consideracién gque la ley gue nos ocupa
requiere gque Se revisen todas las Descripciones de
Puestos de la Organizacién; independientemente de que
éstos estén vacantes u ocupados, se preparé en esta
Oficina un cuestionario para recopilar 1la informacién
necesaria para completar el apartado nGmero 7 de la
Descripcidén de Puesto (OCAP-16). Se acompafia copia da
dicho cuestionario a fin de que se hagan los arreglos
correspondientes para administrar el cuestionario de
referencia u otro que se prepare, para cumplir con los

requerimientos de la Ley ADA.



V. Explicacidn vy Uso de los Suplementos que acompafian
a los Planes de Clasificacidén y Retribucidn
Estructurades para la Administracién de Fomento
Cooperativo
1. Relacién de Terminos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de

Clagificacidén se usan términcs v frasesg adjetivales que

podrian tener distintos significados para diferentes

personas. Para el logro de la uniformidad ¥y
consistencia que se requiere para la interpretacidn
efectiva de éstos términos y frases en la
administracidn de los Planes, se incluye algunas
definiciones cuyo significado es generalmente aceptado
an materia de Clasificacidn.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las
Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de
Clasificacidn por Servicios

$itda los servicios incluidos en la Agencia a
la fecha de la estructuracidén del Plan de Clasificaciédn
para el Servicio de Carrera con indicacidn de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacidn de
las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa
las cliases de puestos por sus titulos vy naturaleza del
trabajo dentreo de las ccupacicnes o profesiones en
segmentos gue las identifican en orden ascendente a su
nivel retributiveo. <Cada c¢lase de puesto en este
listado aparece con el naimeroc de codificacidén asignado

a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn

entre las clases del Sarvicio de Carrera dentro de la
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organizacidn, asi comoc de los puesios en las mismas en
cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo
grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y
responsabilidad.
3. Indice de Clases por Orden Alfabético
En un listado de c¢lases de puestos por orden
alfabético con sus nimeros de codificacién.
4, Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas
a partir de la fecha de implantacidén del Plan de
Clasificacidén y de Retribucién, para 1la asignacién de
las c¢lases de puestos gque constituven el Plan de
Clasificacidén para la Agencia. Cada escala estéd
identificada con un nuimerco, indicativo del grado o
nivel' retributivo del Plan, en forma ascendente v
correlativa. Se indica el tipo minime, el tipo méximo

y cada uno de los tipos intermedios que integran la

escala.
5. Asignacidn de Clases de Puestos a Escalas de
Retribucidn

Es un listado alfabétice del titule de las
clases de puestos gque constituven el Plan de
Clasificacién desarrollado, asignada cada una a 1la
egscala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucidén establecido para regir conjuntamente con el

Plan de Clagificacidén. 1Indica, ademds, el nimero de
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codificacidén de la clase v el periodo probatorio.
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Egs una relacidén de la posicidn relativa de
cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacidn de la Agencia en las escalas de sueldos
de 1la organizacidn. Se indica ademéds, el nimero
correlativo de cada grupo retributivo ¥ el numerc de
codificacidén de cada clase.
7. Lista de Asignacidn de Puestos
Es un listado gque refleja el efecto
presupuestario de la implantacidén de los Planes de
Clasificacidn y Retibucidén en cada uno de los empleados
Y puestos en cuanto a la clasificacidén y sueldo antes y
después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cada una de
las especificaciones de clases correspondientes a las
clases creadas vy agrupadas en orden alfabético de los

titulos de las mismas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACICN DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA
DE LA ADMINISTRACION DE FOMENTO CCOPERATIVO

En 2l desarrollo de los Planes de Clasificacidén se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener significados
para diferentes personas. Para lograr 1la uniformidad vy
consistencia que se reguiere en la interpretacidén efectiva
de estos términos v frases en la administracidn de los
Planes, se incluye el significado de los mismos segin se
aplica en este asunto. Incluimos ademds definiciones de
términos utilizados en materia de c¢lasificacién.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan v ordenan, en forma sistematica, los diferentes
puestos gque integran la organizacidén formando c¢lases vy
series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicioc de Carrera comprende los trabajos
rutinarios, asi como funciones profesionales, técnicas y
administrativas hasta el nivel mds alto gque se diferencian
de la funcidn normativa.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos
de funciones:
a. Intervencidn o colaberacidén sustancial en el

proceso de formulacidén de peolitica pablica v
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asesoramiento directo al Jefe de la Agencia.
b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.
C. Funciones c¢uya naturaleza de confianza esté
establecida por Ley.
AGENCIA
Significa el conjunto de funciones, c¢argos vy
puestos gque constituven toda la Jjurisdicecidn de una
autoridad nominadeora, independiente de que se denomine
departamentc, municipio, corporacidn publica, oficina,
administracidn, comisidn, junta, tribunal o de
cualgquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualguier funcionario o agencia con
facultad legal para hacer nombramientos en el Gobierno.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1995,
segin enmendada, c¢onocida como Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidén sistemdtica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes v
responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracidén de personal.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes v

responsabilidades asignados o delegados por la auto-
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ridad nominadora, gque reguieren el emplec de una
persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTOQ

Significa un grupo de puestos cuvos deberes,
indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de
tal modo semnejantes gue puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos, wutilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccidn de
empleados vy aplicarse la wmisma escala de sueldos con
equidad bajo condiciones sustancialmente igquales.

SERIEZ O SERTIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los
distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicidén escrita y narrativa en
forma genéerica que indica lag caracteristicas
preponderantes del trabajoc gque entrafia uno o mas
puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad vy las cualificaciones
minimas que deben poseer los candidates a ocupar los
puestos.

GRUPO OCUPACTONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacidén de clases o series de

clases que describen puestos comprendidos en el mismo
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ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacidén de dgrupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicios
ocupacionales representan lag principales, mayores y
mas generales A&reas que comprende el Plan de
Clasificacidn.

RECLASIFICACION

Significa la accidén de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacién
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término durante el cual el empleado,
al ser nombrado en un puesto, estd en periodo de
adiestramiento ¥ Pprueba, v sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefic de sus deberes.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre
los deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve
un puesto en especifico v por 1los cuales se
responsabiliza al incumbente.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados
pGblicos deben ser selecciocnados, ascendidos, retenidos
Y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la

base de la capacidad sin discrimen por razones de raza,
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color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social, ni por ideas politicas o religiosas.

TRABAJO NGO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas
especiales y que se caracterizan por el usoc de esfuerzo
fisice en mayor ¢ menor grado.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Aplica a tareas dque requieren aptitudes manuales
peroc no se requiere aprobacidén de cursos vocacionales o
técnicos especificos.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales
especiales las cuales se cbtienen en cursos
vocacionales o técnicos v requiere licencia o]
certificados.

Ejemplo: Plomeros o Electricistas

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una
vez aprendidas, el empleado las realiza regularmente
sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE QFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realizs
trabajo oficinesco como parte de los Procesos
prescritos gue se siguen para cumplir con las
encomiendas operacionales en las agencias. Normalmente

requieren graduacidn de escuela superior.




6

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyvo trabajo se degarrolla
en el &rea de una oficina v fuera de la misma, en los
cuales los empleados establecen relaciones de trabajo
con el phiblico ¢ determinada clientela. Normalmente
requiere graduacién de escuela superior o alguna
preparacidén bésica de colegio.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente
graduacidén de escuela superior y aprobacidén de un curso
secretarial que incluya escritura rapida y maguinilla.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aguellos puestos en los cuales se es
responsable por la supervisidn, coordinacién o toma de
decisiones en aspectos operacionales en las agencias.
Se redquiere una preparacion minima de escuela superior
¥ conocimientos adguiridos mediante experiencia.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a agquellos puestos en los cuales los
empleados tienen conocimientos de la materia con que
trabajan, adguiridos mediante una preparacidn académica
de nivel inferior a wun bachillerato de colegio o a
puesto donde se requiere conocimientos adguiridos
mediante cursos en el campo de trabajo gue pueden ser

inferiores a un grado asociado.




TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucidn se reguiere
graduacidn de colegioc o universidad a nivel de
Bachillerato o grado superior.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo reguiere
determinada preparacidén académica bdsica y en adicién,
una capacitacién especifica, técnica o préctica que se
aplica a una actividad en especial; o a 1los puestos
cuyo trabajo requiere del empleado una capacitaciédn
practica en adicidn al requerimiento de una preparacidén
académica determinada.

TRABAJQ EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio
de destrezas gerenciales, administrativas vy de
supervisidén y habilidad analitica para tomar decisiones
significativas en una organizacidn. Requiere ademds,
establecer sus propios métodos de trabajo, v a su vez,
planificar, organizar, desarrollar vy dirigir proyectos
de gran importancia.

TRABAJO ESPECIALIZADOQ

Se aplica a los puestos cuyo trabajo gse desarrolla
dentro de una actividad en especial que normalmente
requiere del empleado una capacitacién tedrica gue se
adguiere mediante una preparacidén académica determinada

0 de una capacitacién que se adguiere mediante la



practica luego de un gran nimerc de afios de experiencia
desempefiandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque
de alguna variedad y en donde el empleado se desempefia
de acuerdo & métodes de trabajo definidos e
instrucciones especificas. ELl empleado toma decisiones
de menor grado en ocasiones, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSARILIDAD

Es aplicable a las tareas gue requieren un grado
moderado de <concentracidén, esfuerzo y c¢riterio propio
debido a los factores gue deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con £frecuencia el empleado
toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas gue requieren del empleado
alguna concentracidén, esfuerzo v criterio propio debido
a los varios factores gque debe considerarse en el
desempeilio del trabajo. El empleado toma con frecuencia

decisiones dentro de las normas establecidas.
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TRABAJO DE CONSIDERABLE C('OMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a 1los puestos en donde el empleado se
enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad o
complejidad que en el caso anterior gque son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, lo gue demanda de wna mayor concentracidn,
esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente
toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABRILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio
de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas
en grado extraordinaric y que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacidén con ejecutivos de
alto nivel, la planificacidn, organizacién, desarrollo
v coordinacion de provectos de gran escala gue
requieren concentracidén y habilidad analitica en grado
extraordinario; e dificultades egspeciales
extraordinarias.

SUPERVISION INMEDIATA

Se aplica a los puestos en 1ios cuales los
empleados trabajan de acuerdo a instrucciones
detalladas, orales o escritas con poca © ninguna
Giscrecién para seleccionar otros métodos de trabajo o
para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de

corta duracidén y al completarse son cotejadas para ver
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51 estan correctas vy 8i se ajustan a las instrucciones
¥ a las normas establecidas.

SUPERVISTON DIRECTA

El empleade usualmente recibe una descripeidn
general del trabajo a realizarse pero tiene alguna
libertad de accidn para desarrocllar sus propios métodos
de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere
a su superior para consejo y asesoramiento. E1 trabajo
se revisa periddicamente para ver su progreso vy si se
ajusta a las normas y requerimientos estabhlecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen
unidades en la agencia o realizan trabajo a nivel
operacional con independencia de accidn. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar,
pero tienen libertad para establecer prioridades vy
métodos de trabajo siguiendc normas vy procedimientos
establecidos. Pueden estar separados fisicamente de
Sus supervisores vy sujeto solamente a revisidén
periddica de su trabajo mediante informes que somete,
reuniones de supervisidén o por la evaluacidén de los
logros cbhtenidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleadoc tiene libertad para planificar,

desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo vy
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pueden utilizar cualquier método o procedimiento en el
desempefio del mismo que no esté en conflicto con las
normas establecidas. Por lo general, su trabajo es
revisado casi enteramente por la evaluacidén de los
logros cbtenidos.

ALGUNA INICIATIVA ¥ CRITERIC PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
algin grado de libertad para seleccionar los métodos y
précticas a utilizar para realizar su trabajo. Este
grado de libertad esti limitada dentro de 1los
parametros gque establecen 1las leyes, reglamentos vy
normas gue regulan el campo de trabajo en la
organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA ¥ CRITERIQ PROFIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de
sus labores tienen libertad moderada para planificar y
coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a
su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o
imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
libertad para planificar v coordinar todas lag fases de
su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos ¢ procedimientos de trabajo pero gue no
estén en conflicte con las normas basicas de 1la

organizacidn.
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EJERCE UN ALTO GRADC DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puesto cuyos empleados tienen un
alto grado de 1ibertad para desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo.

COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados ejercen
absoluta iniciativa y «criterio para desarrollar vy
utilizar sus propilos métodos o© procedimientos de
trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del empleado con los
métodos de trabajo y c¢on 1la terminologia basica v
algunas fuentes de informacidén en el campo o area del
puesto para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal
razonable en el campo o A&mbito de trabajo del puesto
gue generalmente se obtienen mediante e1 estudio
académico, adiestramiente o experiencia de trabajo
previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa grado de conocimiento méds alld de lo
normal o razonable en el campo o &mbito de trabajo del
puesto gue le permite al empleado ejecutar 1las
funciones a <cabalidad luego de haber sido instruide y

haber recibido directrices generales sobre el propésito
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de 1l1la labor a realizar Yy los métodos v normas
aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Indica el grado de conocimiento amplio en el Campo
o é&mbito de trabajo del puesto, gque capacita al
empleado a ejecutar 1la mayor parte de las tareas del
buesto bajo minima o ninguna supervisidn. Esto es
debido a su caudal de conocimiento e informacién
relacicnada con teorias, principios, técnicas, equipo y
proceso aplicables.

ESFUERZ0O FISICO LIVIANO

Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna
parte del tiempo.

ESFUERZO FISICO MODERADO

Trabajo que requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por
reriodos prolongados de tiempo.

ESFUERZO FISICO FUERTE

Trabajo que requiere el alzar, empujar o halar

objetos pesados hasta 75 libras.



ESTADC LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVOC
RIO PIEDRAS, PUERTO RICO

Esquema Ocupacional o Profesicnal de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacidn para el Servicio de
Carrera de la Administracida de Fomento Cooperativo.

1000 Servicios Auxiliares de Oficina ¥ Administracidn

2000 Servicios Domésticos, Seguridad ¥ Conservacién

30090 Servicios Gerenciales y Profesionales



Listado Esquemédtico de las Clases Por Qcupaciones

Codificacidn

de la Clase

1000

11060

1120

1139

1140

1160

1110

1111
1112
1113

1121
1122
1123

1131
1132
1133
1136

1141

1151

1161

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares de Oficina Vi
Administracidn General

Grupc de Oficina en General

Serie de Oficinista

Oficinista I
Oficinista IT
Oficinista III

Serie de Oficinista
Mecanodgrafa

Oficinista Mecandgrafa I

Oficinista Mecandgrafa IT
Oficinista Mecandgrafa
TIT

Serie de Secretaria

Secretaria I
Secretaria II
Secretaria III
Secretaria Ejecutiva

Serie de Telefonista
Recepcionista

Telefonista Recepcionista

Serie de Mensajero Conductor

Mensajero Conductor

Serie de Funcionario
Administrativo

Funcionarioao
Administrativo




1170

1180

1200

1300

1210

1220

1230

1310

1320

1330

1340

1171

1181

1211

1221

1231

1311

1321

1331

1341

Serie de Representante de
Informacidén

Representante de
Informacidn

Serie de Director de
Serviclios Generales

Director de Servicios
Generales

Grupo de Almaceén, Propiedad

Yy Compras

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén

Serie de Encargado de la
Propiedad

Encargado de la Propiedad

Serie de Compra

Agente Comprador

Grupo de Servicios de Finanzas y

Presupuesto

Serie de Director de Finangzas
v Contabilidad

Director de Finanzas vy
Contahilidad

Serie de Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Serie de Contador

Contador

serie de 0ficial de Néminas

Oficial de Néminas



1400

1350

1360

1410

1420

1430

1440

1450

1460

1351

1361

1411

1421

1431

1441

1451

1461

Serie de Oficial de

Presupuesto

Oficial de Presupuesto

Serie de Oficial Pagadorxr

Cficial Pagador

Grupo de Operadores de Eguipo

de Oficina

Serie de TIlustrador de
Artes Graficas

Ilustrador de Artes
Graficas

Serie de Fotdgrafo

Fotdgrafo

Serie de Técnico de
Equipo Audiovisual

Técnico de Egquipo
Audiovisual

Serie de Prensista de
Fotolitografia

Prensista de
Fotolitografia

Serie de Encargado de Taller
de Fotolitografia

Encargado de Taller ge
Fotolitografia

Serie de Coordinador de
Produccidn de Material
Cooperativo

Coordinador de Produccidn
de Material Cooperativo




2000

3000

2100

3100

2110

2120

2130

3110

3120

3130

3140

3150

2111

2121

2131

3111

3121
3122
3123

3131
3132

3141

3151

4

Servicios Domésticos, Seguridad y

conservacion

Grupo de Serviclos Domésticos
Sequridad y Conservacién

Serie de Limpieza

Conserije

Serie de Guardidn de
Seguridad

Guardidn de Seguridad

Serie de Trabajador de
Conservacion

Trabaijador d
Conservacisdn

Servicios Gerenciales y Profesionales

Grupc de Gerencia y Profesionalssg

Serie de 0Oficial de Recursos
Humanos

e

Oficial de Recursos

Humanos

Serie de Economigta

Economista I
Economista II
Economista IIT

Serie de Agrénomo

Agrénomo I
Agrdénomeo II

Serie de Estadistico

Estadistico

Serie de Egpecialista en
Planificacién

Especialista
Planificacidn

en



3160 Serie de Oficial en Promociédn
de Servicios Cooperativos vy
Gerenciales

3161 Oficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos
¥y Gerenciales I

3162 0ficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos
¥ Gerenciales IT

3163 Oficial en Promocién de
Servicios Cooperativos
vy Gerenciales IIT

3170 Serie de Egpecialista en
Promocion de Servicios
Cooperativos

3171 Especialiista en Promocidn
de Servicios Cooperativos

3180 Serie de Especialista en
Servicios Gerenciales

3181 Especialista en Servicios
Gerenciales

3190 Jerie de Asesor de
Programacidh de Sistemas
Electronicoes

3191 Asesor en Programacién de
Sistemas Electrdnicos

3200 Grupos de Relaciones PUblicas

3210 Serie de Oficial de Contacto

3211 Oficial de Contacto




3220 Serie de Coordinador de
Comunicaciones Masivas

3221 Coordinador
de Comunicaciones Masivas

3230 Serie Asistente de Relaciones
Publicas
3231 Agistente de Relaciones

Piblicas



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COQPERATIVO
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
EN EL SERVICYO DE CARRERA

Titulo de la Clase Codificacidén de la Clase
A
Agente Comprador 1231
Agrinomo 3131
Agrénomo II 3132
Agesor en Programacidn de 3121
Sistemas Electrdnicos
Asistente de Relaciones Pablicas 3231
Auxiliar de Contabilidad 1321
B
<
Conserije 2111
Contador 1331
Coordinador de Comunicaciones 3221
Masivas
Coordinador de Produccidn de 1461

Material Cooperativo




D
Director de Finanzas vy Contabilidad

Director de Servicios Generales

B
Economista I
Economista IT
Econcomista III
Encargado de la Propiedad

Encargado de Taller de
Fotolitogratfia

Especialista en Planificacidn

Especialista en Promocidn de
Servicios Cooperativos

Especialista en Servicios

Gerenciales
Estadistico
F
Fotdgrafo
Funcionaric Administrativo
G

Guardalmacén

Guardian de Seguridad

I~

1311

1181

3121

3122

3123

1221

1451

3151

3171

3181

3141

1421

1le61

1211

2121



I

Ilustrador de Artes Graificas

Mensajero Conductor

Cficial
Oficial
Cficial
Cficial

Cficial

de Contacto
de Nominas

de Presupuesto

J

e

|t

=

=

o

de Recursos Humanos

en Promocidn de Servicios

Cooperativos y Gerenciales T

Oficial en Promocidn de Servicios
Cooperativos v Gerenciales IT

Oficial en Promocidén de Servicios
Cooperativos y Gerenciales III

Cficial

Pagador

Oficinista I

Oficinista II

1411

1151

3211
1341
1351
3111

3161

3162

3163

1361
1111

1112



Oficinista III
Oficinista Mecandégrafo I
Oficinista Mecandgrafo II

Oficinista Mecandégrafo III

)4

Prensista de Fotolitografia

Q

R

Representante de Informacidén

S
Secretaria I
Secretaria II
Secretaria III
Secretaria Ejecutiva
T

Técenico de Equipo Audiovisual
Telefonista Recepcionista

Trabajador de Conservacidn

=

<

1113
1121
1122

1123

1441

1171

1131
1132
1133

1136

1431
1141

2131
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Titulo de la Clase
Administracidn de
Fomento Cooperativo

Especialista en Planificacién

*Especialista en Promocidn de
Servicios Cooperativos

*Especialista en Servicios
Generales

Estadistico

Fotdgrafo

Funcionario Administrativo
Guardalmacén

Guardidn de Seguridad

Ilustrador de Artes
Graficas

*Mensajero Conductor

Oficial de Contacto

Gficial de Néminas

Oficial de Presupuesto

Qficial de Recursos Humanos

*0ficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos v
Gerenciales I

*0ficial en Promocidn de
Servicics Cooperativos v
Gerenciales IT

*Oficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos vy
Gerenciales III

Titulo de la Clase
Administracidn Central

Especialista en Planificacidn

Estadistico II

Fotdégrafo

Funcionario Ejecutiveo IV
Guardalmacén IT

Guardién

Ilustrador de Artes
Graficas

B ——— o Red W G

Representante de Informa-
cidén II

Oficinista IV

Técnico de Administra-
cidn VvV

Oficial de Personal IV



L

Titulo de la Clase Titulo de la Clase
Administracidn de Administracidn Central
Fomento Cooperativo

QOficial Pagador Auxiliar Fiscal IV
Oficinista I Oficinista I

Oficinista II Cficinista IT

Oficinista IIZX Oficinista IV

Oficinista Mecandgrafo I Oficinista Dactilégrafo I
Oficinista Mecandgrafo IT Oficinista Dactilégrafo II
Oficinista Mecandgrafo III Oficinista Dactildgrafo III
Prensista de Fotolitografia Prensista de Fotolitografia I
Representante de Informacidn Redactor de Informacidén II
Secretaria I Secretaria I

Secretaria II Secretaria III

Secretaria III Secretaria IV

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva II
Técnico de Equipo Audiovisual Técnico en Operacién de

Equipo Audiovisual
*Telefonista Recepcionista = = = == coccemmmcmmcmno
Trabajador de Conservacidn Trabajador de Conservacidn
*No existe eguivalencia funcional entre estas clases de

puestos v las clases comprendidas en el Plan de Clagificacidén de
Puestos del Servicio de Carrera de la Administracién Central.
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AGENTE COMPRADCR

VATURALEZA DEL TRABAJ

Trabajo administrativo v oficinesco gue consiste en la
compra de suministres, eguipo y materiales, siguiendec los
procedimientos establecides.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI. TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad en las compras de suministros, equipo v
materiales de la Administracidén de Fomento Cooperativo.
Trabaja bajo la supervisidén de un funcionario dé mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones detalladas para la
realizacidén de sus labores. Ejerce alguna iniciativa vy
criterio propio en el desempefic de sus funciones, en armonia
con los reglamentos, procedimientos v normas establecidas. su
trabajo es revisado minuciosamente.

EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Tramita requisiciones de compra, solicita y compara
proposiciones de venta y recomienda los licitadores més bajos
o mas convenientes.

Investiga diferentes fuentes de suministrc v prepara

lista de vendedores.
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Efectia la compra de materiales vy esquip

9}

¥a sean en mercado abiert ¥/¢ al Almacén de compra vy

O

suministros de la Administracidn de Servicios Cenerales.
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Celebra subastas de equipc cuande la misma excede de
$4,000.

Mantiene al dia los balances del presupuesto 4 compras.

Envia todas las drdenes de compras a la contadora para
que las registre y a Divisidén de Finanzas a la firma.

Tramita los contratos de venta de mantenimiento de eguipo
per ano fiscal.

Mantiene un crden nimerico en las drdenes de compra.

Rinde informes mensuales de labor realizada.

CONOCIMTENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
que regulan la compra de suministros, materiales y equipc en
el gokierno.

Conocimiento de los métcdos y précticas de compra.

Conocimiento de los procedimientos vy précticas modernas
del trabzjo de oficina.

doras de articulecs vy

1

Cenocimiente de las casas supl
suministros.

5, suplidores

[0}

Conocimiento considerable del mercadc, marc
y fluctuacidn de precics, de los articulos y suministros gue

corrientemente necesita su Agencia.

con rapildez y exactitud.



3 1231
Habilidad para preparar especificaciones de compra.
Habilidad para establecer y mantener relaciones afectivas
con supervisores, compafieros de trabajo vy suplidores.
Habilidad para escoger vy ofrecer altesrnativas apropiadas
cuando el producto, eguipo © servicic sclicitade no estd
disponible.

PREPARACION Y EXPERIENCTIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada. Dos (2) afics
de experiencia en trabajc relacionado con compras. de
suministros, equipo y materiales. .

PERIODC PROBATCRIC

Seis {5} meses.

En virtud de la autceridad gue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PGblico de Puerto Rico, segln enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva gue formara parte

del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Administracidén de Fomento Cooperative, a partir

del FEBO1 1098

Juan R. Torres ‘Lopez artinez
Director Interino
Cficina Central de n da Fomento

acidén de Persocnal
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Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo g,
Seccidn 6.5 del Reglamento de Personal; Areas Essesnciales al
Principic de Mérito, enmendado, para ser efectivas a rartir

1
' FEB D1 1908

4ﬁ5ﬁﬁ>/// % :
Juan R. Torfes Lépez

Director Interino
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AGRONOMO I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de 1a agronomia gue
consiste en ofrecer asesoramiento y ayuda técnica a los
proyectos de cooperativas agricolas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabaijo de complejidad v
responsabilidad ofreciendo asesoramiento vy ayuda técnica a
las cooperativas agricolas que incluyen los aspectos de
promocidén e implementacién de proyectos agricolas. Trabaja
bajo la supervisgidén de wun funcionario de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales para la realizacidén
de sus funciones. Ejerce un grado moderado de iniciativa N4
criteric propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo
es revisado mediante reuniones con su supervisor e informes
escritos para verificar los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa activamente en la labor de promocién v
seguimiento gque en materia agricola se lleva a cabo a nivel
regional.

Participa en la planificacién de los proyectos
agricolas a nivel regional..

Asesora en la implantacidén v desarrollo de nétodos
avanzados en la administracién de fincas gue produzcan

beneficios econdmicos a los socios de las cooperativas.
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Prepara propuestas para el desarrollo de proyectos
agricolas.

Coordinar con agencias del gobierno estatal o federal v
con entidades agricolas lo concerniente s cualguier enfoque
de Cooperativas Agricolas, investigaciones de enfermedades
en plantas o animales, deficiencias de suelo y erosidn, asi
como viveros de peces, aves, etc.

Prepara informes de actividades realizadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de 1las técnicas practicas v métodos
agricolas modernos.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de
promocidén de proyectos agricolas.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos para la
produccidén de productos agricolas.

Habilidad para planificar proyectos agricolas.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara v concisa,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con compafieros y plblice en general,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Agronomia de una universidad o colegio
reconocido. Un (1) aflo de experiencia como Agréncmo.
Poseer licencia de Agrénomo expedida por el Colegio de

Agrénomos. Ser miembro del Colegio.
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PERIODO PROBATORIOQ

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Perscnal del sServicio Publico de Puerto Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos 1la precedente clase
nueva que formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidén de Fomento

Cooperativo, a partir del FEB 01 9%

En Santurce, Puerto Rico a IJUL 1 41996

dﬁgii:;’ﬁuan R. Torrzs'Lépez Jo . uz Martinez
Director Interino Adinistrador
Oficina Central de Administracidén de Fomento

Administracidén de Personal Cooperativo



