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Hon, Sila M, Caiderén

Leda, Melba Acosta
Gobarnadara

Directora
gcostamalba@ogn.qoblerno.pr

2 de septiembre de 2004

Ledo. Gilberto M. Chérriez
Presidente

Comisién Industrial de Puerto Rico
PO Box 364466

San Juan, Puerto Rico 00936-4466

Estimado licenciado Chérmiez;

Respondemos a su comunicacion del 31 de agosto de 2004, en la cual solicita nuestra aprobacidn

de los Planes de Clasificacién v Retribucitn del servicio gerencial de carrera, los del servicio de
confianza y los unionados,

Luego de analizar los mismos, la Oficina de Gerencia y Presupuesto no tiene objecisn 2 1a
implantacion de dichos Planes. Los cambios incorperados son para cumplir con las disposiciones
de la mueva Ley Organica de fa agencia, Ley 94 de 25 de abril de 2003. Los cambios en las clases
no afectan la estructura organizacional aprobada por nuestra Oficina en abril 2004,

El efecto fiscal de la implantacién de los Planes asciende a $660,292, de los cuales estaban
presupuestados $275,368. La diferencia, de 3380,924, la obtuvieron realizando ajustes en varias

partidas, La agencia debe garantizar que esos zjustes no afectardn el fimcionamiento de la
agencia y no ocasionaran un déficit presupuestario.

Estamos a su digposicidn para contestar cualquier pregunta sobre el particular,

Cordialmente,

/ / f’/’:/’{"w ’/,‘, ¢
Melba Acosta

Directora

QFICINA OF GERENGIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rlco 00962-3278 - telélano: (767) 725.0430
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A.  INTRODUCCION

La Comision Industrial de Puerto Rico, fue reestructurada por la Ley NUm. 94 de 25 de mayc de
20083, en su organizacion operacional y administrativa. Es una corporacion plblica que tiene
como politica plblica promover un sistema para el tratamiento médico y compensacién del
trabajador lesionade de modo que pueda reestablecerse lo mds rapidamente posible, con Ia
menor perdida de ingrescs. La Comision Industrial constituye el foro apelativo de los trabajadores
sobre las determinaciones de la Corporacion del Fondo del seguro del Estado.

La Comision es una organizacién cuya estructura organizativa estd compuesta por la Oficina del
Presidente, a la cual estan adscritos los puestos de Comisionados, y las siguientes Oficinas:

» Oficina de Oficiales Examinadores,

« Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad,
« Oficina de Auditoria intema,

+ Oficina de Tecnclogia de Informacion,

+ (Oficina de Asescramiento Legal,

» Oficina de Gerencia y Prasupuesto,

+ Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

« Oficina de Asesoramiento Médico

+ Oficina del Director Ejecutivo

e QOficina del Secretaric.

Cuenta ademas en su organizacion con las Salas de Arecibo, Mayagliez, Ponce y de Humacac.

B. MARCO LEGAL

El logro de las metas y cobjetivos delineados por la Comisidn exige la garantia de una
administracion de los recurscs humanos que asegure al plblico un servicio de excelencia
inspirado en et mas alto sentido de responsabilidad, justicia y equidad y en el mayor grado de
dinamismo y eficiencia alcanzable. Las politicas y practicas de administracion de clasificacion y
retribucion estan fundamesniadas en la Ley Nidmero 5 def 14 de octubre de 1975, segln

enmendada y otras leyes de aplicabilidad a! campo de la administracién de los recursos humanos
en Puerto Rico.

La Ley de Personal del Servicio Plblico, exige que las agencias y entidades gubernamentales
que funcionen como empresas 0 negocios privados o que estén auforizados por leyes especiales
a negociar colectivamente, adopten un reglamento de personal incorporando el Principic de
Mérito. El Principio de Mérito se refiere al concepto de que todos [os empleados piblicos deben
ser seleccionados, ascendides, retenidos y tratados, en todo lo referente a su empleo, sobre la
base de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion social o por sus ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental.

La Ley Numerc 5 establece ademds, disposiciones para agrupar en un servicio denominado
como Servicio de Conflanze, las clases de puestos que tienen responsabilidad expresa o
delegada para formular Ja politica plblica y otras clases relacionadas que retinen los criterios
establecidos en las disposiciones contenidas en esta ley.
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El Plan de Clasfficacion de Puestos y la Estructura Retributiva del Servicio de Confianza
comprenden los puestos adscritos bajo este servicio los cuales desempefian las siguientes
funciones en la Comisién:

a) Formulacion de Politica Pdblica en todes los aspectos de funcionamiento y direccion de la
Comision.

b) Participacion primordial o delegada en el desarrollo e implantacién de la politica pUblica.

¢) Prestacién de servicios directos al Presidente y al personal directivo con responsabilidad,
primordial o delegada, por la formulacién e implantacién de la politica publica.

d) Proveedores de sericios de asesorla al Presidente y al personal dractivo con
responsapilidad, primerdial o delegada, por la formulacion e implantacicn de la politica publica.

C. MARCO CONCEPTUAL

El Plan de Clasificacion de Puestos v la Estructura Retributiva desarrollados para el Servicio de
Confianza, enfocados desde una perspectiva integral, es e fundamento para la toma de
decisiones que impactan la administracion de l0s recursos humanaos en ese senvicio. El disefio 8
implantacion de los mismos impacta, entre otros aspectos, los sueldos basicos, la oporiunidad
para la progresion salarial, los ascensos, traslados y descensos, la capacitacion y adiestramiento
y la determinacién anual del presupussto para aumentos de sueldos.

El Plan de Clasificacion y Estructura Retributiva se compone de dos procesos independientes que
se complementan entre si:

a) La identificacion, andlisis y clasificacién de los puestos pertenecientes al Servicio de Cenfianza.

b) La determinacién de la estructura salarial a la cual se asignaran las clases segun los
diferentes Escalas de Salarios que componean la misma.

El desarrollc de un Plan Clasificacidon de Puestos, consiste de un proceso a traves del cual se
estudian, analizan y se ordenan, en forma sistemética, los diferentes puestos que integran la
organizacion, para luege agruparlos en clases, segun éstos sean iguales o sustanciaimente
similares en cuanto a la naturaleza y complajidad de los deberes y el grado de complejidad y
responsabilidad asignado a los mismos vy la determinacién de su valor relativo.  Un puesto se
define como el conjunto de deberss y responsabilidades que requieren el empleo de una persona
durante una jornada de trabajo parcial o completa. Una clase puede consistir de un puestc o
grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tai
modo semejantes que pueda razonablemente denominarse con el mismo titulo. Una serie de
clases significa la agrupacion de clases que reflejan los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

Una vez finalizado este procese, se desarrolia la Estructura Retributiva y $& asignan las clases
a las respectivas Escalas de Salarios.
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D. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

1. Plan de Clasificacidn

El disefio del Plan de Clasificacion para los puestos pertenscientes al Servicio de Confianza estd
basado en la jerarquia organizativa de la Comisién Industrial; la informacién  referente a los
deberes y responsablidades de ios puestes, mision y visién de la Comisidn: el estudio y analisis
de esquemas organizativos, entrevistas de campo y otra informacion disponible retacionada con la
administracion de recursos humanos. El Plan de Clasificacion esta basado en Conceptos de

Clases los cualss consolidan, de manera estudiada y ponderada, un nirmero de puestos, con
responsabiiidades similares y homogéneas.

Los Conceptos de Clases describen conductas directivas y gerenciales, enmarcadas en una
narrativa orientada hacia resuitados. Su contenido actualizado son referencias tangibles que

propician el cambio organizacionai y clarifican las expectativas de desempefio para todo el
personal en el Servicio de Confianza de la Comisidn.

En el lenguaje de los Conceptos de Clases se incorporan competencias gerenciales aplicables a
dichas clases las cuaies describen cualidades, caracteristicas y conductas esperadas de Ia alta
gerencia de la Comisién. Estas competencias gerenciales establecen un norte hacia el desarrolio
y capacitacion, institucicnal y perscnal de los recursos a tono con las tendencias an la
administracién de los recursos humanos y estédn alineadas a la Mision de la Comisidn.

Los Conceptos de Clases son descriptivos y no restrictivos; esto significa que nc son
representativos del total de las funciones y responsabilidades asignadas a todos Ios puestes que
sa integran bajo el mismo Concepto de Clase.

2. indice Esqueméatico

El Indice Esquematice desarroltado como parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio
de Carrera, refigja los titulos oficiales de los Conceptas de Clases. Estos titulos son agrupadcs de
acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente.  Cada titulo de clase en esta lista
contiene una codificacion numerica para efectos de administracién del plan de clasificacién.

3. indice Alfabético

El indice Alfabético contiena una lista de ios Conceptos dé Clases comprendidos en el Plan, en
orden alfabético.

4, Glosario

Esta Seccion incluye un glosario con el propdsito de orientar a las personas ques en una forma u
otra intervengan con la administracion vy utilizacion del Plan de Clasificacion y Estructura

Retributiva del Servicio de Confianza, de manera que puedan interpretarlo v aplicarlo
uniformemente,
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5. Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales

Todos los pusstos asignados al Servicio de Confianza de ta Gomisién, vacantes y ocupados,
estaran comprendidos en un Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza.

La Oficina de Recurscs Humanocs vy Relaciones Laborales sera responsable de administrar y
mantener el Plan de Clasificacion y tendrd, entre otras, las siguientes responsabilidades:

* Planificar y controlar les puestos de nueva creacién en el Servicio de Confianza a los fines

de asegurar que los mismos responden a los criterios establecidos en las dispesiciones de
Jey para su clasificacion como pussto de confianza.

+ Evaluary recomendar la aprobacion de la creacién de los puestos asignados al Servicio de
Confianza. Desarrollar e implantar normas de administracién para controlar de manera
eficaz los cambios de personal del Servicio de Carrera hacia el Servicio de Confianza y
asegurar que las reinstalaciones se efectien de conformidad con las disposiciongs ds lsy.

» Analizar las solicitudes de reclasificaciones de los puestos, para asegurar gue fas
determinaciones emitidas estén alineadas con los fundamentos del Plan dz Clasificacion y
respondan al plan sstratégico de la Comision.

* Asegurar que las normas de administracion del Plan de Clasificacién se apliqusn
uniformemente y consistentements a través de toda la organizacién.

¢ Asesorar al Presidents y a la alta gerencia respecto a politicas, reglamentacion, normas y

procedimientos- aplicables en la administracion de! Plan de Clasificacién de Puestos del
Servicio de Confianza.

+ Controlar y custodiar el inventario de los Conceptos de Clases correspondientes al Plan de
Clasificacion del Servicic de Confianza y formalizar con la firma del Prasidente la creacion
de nuevos Conceptos de Clases y las enmiendas a los existentes.

» Estar atento a los planes estratégicos, cambios tecnolégicos, cambios en la
reglamentacion aplicable y otros cambios sustanciales que impacten los puestos adscritos
al Servicio de Confianza y actuar de manera proactiva para elaborar los cambios que sean
absolutamente necesarios en los Conceptos de Clases a los fines de mantener al dia el
Plan de Clasificacion.

E. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CONFIANZA

1. Plan de Retribucidn

Desde una perspectiva integral, un plan de retribucion es un conjunto de practicas, basadas enla
filosotia de compensacion establecida por la organizacion, que responde al plan estratégice, a la
misién, vision y cuitura organizacional.

El programa de retribucion, una vez definida la filosoffa de compensacién (dentro del marco
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legal aplicable), integra muitiples componentes que pueden resumirse en tres: a) las Escalas de
Salarios b) otra compensacién directa; b) la compensacion indirecta.

La compensacion directa incluye, ademés cel sueldo basico, los bonos, diferenciales, incentivos
y oftra compensacion en metdlico ¢ en especie que recibe el empleado como resuitado de su
trabajo. La compensacién indirecta abarca el conjunto de practicas que determinan las
apartaciones def patrono a los planes de beneficios tales como planes de segutidad financiera a
corto y largo plazo (seguro de salud, programas de preservacién de la salud, seguros de vida,
seguros de salud ocupacional, planss de pensiones, compensacidn diferida bajo el marco del
Codigo de Rentas Internas), y ofras aportaciones a beneficios dirigidos a proteger el bienestar de
los empleados. Esta visidn integral de la retribucion se conoce como Compensacion Total y 63
una de las especializaciones en el campo de la administracion de los recursos humanos.

2. Esiructura Retributiva

La Estructura Retributiva para las Clases comprendidas en el Servicio de Confianza contiene
ocho (8) Escalas de Saiarios construidos sobre una base porcentual. Cada Escala reflsja un Tipo
Minimo, nueve Tipos Intermedics y un Tipo Méximo. Los cédigos que identifican los Escalas de
Salarios reflejan un orden ascendente equivalente al orden de las clases de puestos adscritas al
servicio de Contfianza en la Comisién conforme a su valor relative v responsabilidades. El susido
basico mensual correspondiente a la escala primera escala es de $1,123 v el de la escala mas
alta es de $4,480 mansuales, correspondiente a la escala nimero 8.

Entre el Nivel Minimo y el Nivel Méximo la escala se subdivide en catorce (14) tipos
intermedios {os cuales facilitan su administracién.

Cada Escala de Salario tiene una amplitud de 80%, entre el Tipo Minimo v el Tipo Maximo, &l
ndmero 15. El incremento porcentual entre escalas, fluctiian entre un 4.92% y un 41.35%.
Existe un incremento entre los tipos intermedios de un 4.5%.

La Estructura Retributiva es el conjunto de Escalas de Salarios que refleja los tipos minimos
y maximos aplicables a las clases que comprenden el Servicio de Confianza de la Comisién.
Las Escalas de Salarios consideran la situacidn interna de los grupos gque componen los
puestos de la Comisidn y los recursos fiscales disponibles.

Como norma general los tipos maximos representan el sueldo mas alto que la Comisién ha
determinado pagar en sueldo bdsico por las responsabilidades que conllevan las clases
asignadas a dicha Escala de Salarlo. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales evaluara los casos particulares de empleados con sueldos que exceden el maximo

establecido para la clase de puesto e identificard alternativas de compensacion apficables
conforme a las normas de retribucion vigentes.

3. Asignaciéon de Clases a las Escalas de Salarios

Las Clases son evaluadas y asignadas a las respectivas Escalas de Salarios sn
consideracion al alcance de los puestos v su ubicacién dentro de la jerarquia organizativa de
Ja Comision utilizando como referencia los Conceptos de Clases establecidos. De ser
absolutamente necesaria la creacion de un nuevo Concepto de Clase, éste serd evaluado
contrastando la respensabilidad asignada, el contenida de la clase, alcance, ubicacién en la
jerarquia organizativa, y otros aspectos del trabajo, para determinar el valor relative de dicho
puesto y asignarle un nive! de sueldo dentro de la Escala de Salarios correspondienta.
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4. Normas Generales para la Administracién del Plan de Retribucion

Es politica de la Comisién establecer Escalas de Salarios competitivas, en armonia con la
capacidad econdmica de la Gomisién y el marco legal aplicable y en, consideracidn de ia
equidad interna de los puestos segudn su ubicacién en Ia ferarquia organizacional; su valor
relativo dentro del total de las clases que componen el plan de clasificacién; y la equidad
externa en comparacion con el mercado.

Para determinar si las Escalas de Salarios ameritan una revisién, la Comisidn considerara,
entre otros, los siguientes aspectos:

* eastudios de mercado

s analisis de la relacién interna de los sueldos entre log diferentes grupos de la Comisién

+ recursoes fiscales de la Comisidn

* necesidades de reclutamiento y retencion de personal idéneo

5. Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales

El (La) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Comisién es
responsable de monitorear v evaluar ios componentes del Plan de Retribucién para asegurar
que cumplan con los objetivos de atraer y retener ol talento necesario que responda a las
necesidades de la Comisién, dentre de los recursos fiscales asignados.

Asegurara la administracién efectiva del Plan de Retribucion y llevard a cabo las siguientes
actividades:

) Asegurar que los programas de recursos humanos cumplan con las disposicicnes

reglamentarias aplicables y que su disefio y administracién esté alineado con las metas
y objetivos de la Comisidn.

° Mantener el Plan de Retribucién actualizado como resultado del impacto en la
tecnologia, los cambios en la reglamentacion, legislacidn aplicable, cambios en los
puestos, reorganizaciones, creacién de puestos, nuevos o eliminacién de pregramas,

competencias, el Plan Estratégice, metas, objetivos, necesidades operacionales y de
servicio, entre otros factores.

° Asesorar al Presidente ds la Comisidn y personal directivo en los aspectos de normas,
politicas y procedimientos relacionados al Plan de Retribucion.

*  Atender con premura las solicitudes para la evaluacién de situaciones que afectan la

paga de los empleados, visualizando las implicaciones monetarias vy fiscales de las
determinacicnes al respecto.

’ Asegurar que las acciones que afectan el satario del empleado estén fundamentadas y

que los criterios gue sustentan los cambios sean aplicados uniformemente v
consistentemente a través de toda la organizacion.
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Asegurar que los cambics del servicio de Carrera al servicio de Confianza vy viceversa
retinan los criterios establecidos por Ley y Reglamentos y que las reinstalaciones al
serviclo de carrera se efectlien en cumplimiento con las normas y reglamentos.

Asignar los nuevos Conceptos de Clases que se desarrollen a sus respectivas Escalas
de Salarios.

Evaluar las relacicnes internas de fos salarios de los grupos gue componen la
Comision para asegurar la eguidad interna y externa de los Planes de Retribucidn.

Anuaimente, la Oficina de Recurses Humanos y Relaciones Laborales elaborard un plan de
compensacion en consideracion a los siguientes aspectos:

L

Necesidades de raclutamiento y retencién de talento.

Puestos con compresion salarial.

Impacto en la legislacion estatal o federal aplicable

El aumento promedio per mérito en las organizaciones pliblicas.
Aumento en costo de vida.

Disponibilidad de talento en el mercado para clases medulares.
Aumentos otorgados al personal unicnade.

Proyecciones para ascensos y reclutamiento proyectado,
Situacionas de equidad interna o externa con el mercado competitivo.

LLos resultades operacionales globales vs los objetivos establecidos.

GLOSARIO

En el desarrollo del Plan de Clasificacion y Estructura Retributiva v en la Administracidn de
Recursos Humanos, se usan términos y frases que podrian tener distintos significados para
distintas personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se recuiere en fa
interpretacién de estos términos v frases, a continuacion se indica el significado de los mismos.

Agrupacion de las Clases por Escalas de Salarios - Es la lista de las clases comprendidas

en el Plan de Clasificacion de Puestos por orden de Escala de Salarios, en orden ascendente
de escala.

Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Salarios — Se refiere al documento en el
cual se listan, en orden alfabetico, los titulos oficiales de las Clases que constituyen el Plan de
Clasificacién de Puestos. Cada titulo de la referida lista esta asignado al Nivel de Salario en la
Estructura Retributiva correspendiente, comenzando por el nivel de salario més bajo hasta el
nivel mas alo en dicha estructura. Indica, ademas, el nimero de codificacién asignado a la
Clase dentro del Indice Esquematico, Escala de Salario y el Salario Minimo y Méaximo
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dentro de la Estructura Retributiva aplicable.

Clasificacién de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en clases similaras en virtud

de sus deberes, responsabilidades y alcance para darle igual tratamiento en la adminisiracion
de los recursos humanos.

Codigo de la Clase — Consiste en una serie de nimeros que identifican la clase de puestos
dentro el esquema ocupacional desarroilado para el Servicio correspondiente. Este nimero sa
encuentra en la parte supericr derecha de todos fos documentos de los Conceptos de Clases y
Especificaciones de Clases. El nlimero de codificacion se compone de cuatro digitos. El primer -
digito de izquierda a derecha, identifica el servicio, rama o campo mas amplio de trabajo en que
se agrupan las ocupaciones. El segundo digito de este cadigo identifica el grupo dentro del

servicio o rama correspondiente. El tercer y cuarto digito corresponde a la serie de clases de
puestos.

Concepto de la Clase - Descripcion, global, general o geneérica representativa de debsres %
responsabilidades de un conjunto de puestos en el Servicio de Confianza cuya naturaleza del
trabajo, alcance y responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden ubicarse en gl
mismo Nivel de Sueldo. E! Concepto de la Clase es descriptivo y no restrictivo. Los términcs
utilizados en la redaccidn son para propoésitos ilustrativos y no pretenden excluir deberes v
responsagilidades gue, aungue no se mencionan, son de naturaleza similar a las descritas.

Directivo - Constituyen los puestos cuyo rol es de direccidn, liderazgo, coordinacion y
control, en la permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de la organizacian; puestos
con responsabilidad directa o delegada en el desarrollo y establecimiento de la politica

pblica; el grupo Directivo estd constituido por las clases ejecutivas adscritas al Servicio de
Confianza.

Equidad Interna — Término utlizade para definic la relacidn de equilibric entre las
oportunidades de compensacién (sueldos, salarios, compensacion directa e indirecta) para los
diferentes grupos gue componen la plantiia de ta Comisicn.

Equidad Externa — Término utizado para definir la relacién de equilibric entre Ia
compensacidn que ofrece la organizacion (suaidos, salarios, compensacion directa e indirecta)

con la compensacion que ofrece el marcado comparable para los puestos de naturaleza igual o
similar.

Estructura Retributiva - Conjunto de Escalas de Salarios ordenadas en forma ascendeante;

cada una de las Escalas de Salarios o sueldos consisten de Tipo Minimo, Tipos Intermedios y
un Tipo Maximo.

indice Esquematico - Sg refiers 2 Ia Ista que refleja los titulos oficiales de las Clases
agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente. Cada titulo de clase en

esta lista contiene una cedificacién numérica para efectos de |a administracion del pian de
clasificacion.

Iniciativa y Juicio Propio — Se refiere a; ejercicio de discernimiento y discrecion en la selecoién
de cursos de accion de entre varias alternativas posibles, para fundamentar recomendacionas
y/o tomar decisiones en asuntos que revisten importancia para la Comision.
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Se refiere también a la lbertad de accidn, autonomia e independencia en la toma de
decisiones; grado de originalidad de pensamiento, ingenio y creatividad requerido para analizar,
evaluar, y llegar & conclusiones. El ejercicio de este factor puede estar limitado, entre ofros,
por procedimientos y normas, por precedentes y practicas o por la supervision.

Numero de Escala - Se refiere a cada nivel de susldo contenido en la estructura retributiva,

los cuales consisten de tipos minimos, tipcs intermedios y maximo en la Escala de Salarios
correspondiente.

Plan de Clasificacion de Puestos - Un sistema mediante el cual se estudian, analizan y

ordenan en forma sistemdtica, los diferentes puestos que integran la organizacién, para
establecer las clasas v series de clases. :

Plan de Retribucién - Un conjunto de normas y practicas relacionadas con la administracién
de salarios, basadas en la filoscfia de compensacion establecida por fa organizacién, que

responde al plan estratégico, a la misidn, vision, valores y cultura organizacional y condicién
presupuestaria.

Principio de Mérito - Concepto esbozado en la Ley NAm. & del Servicio Publico de Puerto
Rico, la cual establece que los empleados publicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, sobre la base de Ia capacidad, sin

discrimen por razones de raza, color, género, nacimienito, edad, origen, condicién social, ideas
politicas o religiosas.

Profesional — puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado que compare
con el gradc académico.

Puesto - Un conjunto de deberes v responsabilidades asignadas o delegadas por la entidad

nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jormada completa de trabajo o
durante una jornada parcial,

Servicio de Carrera — Conjunto de clases de supervision, direccion, consuttorfa, asesoria,

oficina, secretarial, y de apoyo administrativo, que no tienen ingerencia en la formutacién,
directa o indirecta, de la polftica pdblica.

Servicio de Confianza — Conjuntc de clases con funcidn directiva y de asesoramiento que
incluye participar activamente en la formulacién de [a palitica pdblica de a Comisién o clases
retacionadas con la prestacidn de servicios directos al Presidente o a otros puestos directives,

cuya naturaleza es predominantemente sensitiva y que requieren un alto grado de confianza a
nivel ejecutivo.

Supervision - Responsabilidad por el logro de resultados a traves de la planificacion,
coordinacion y control de fas actividades y recursos (equipo, financieros y humanos), asignados
a un segmento de la organizacion.  Por segmento de la organizacion se refiere a una unidad,
seccion, Divisidn u Oficina, Area u otro término que defina un segmento de la organizacion
establecido y reconocido oficiaimente.

La supervision, como destreza gsrencial, implica la aplicacién de técnicas Y principios dirigidos
a motivar, asesorar, orlentar al personal  asignado en cuanto al desempefio y cumplimiento
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con los deberes y responsabilidades en la unidad o segmento de trabajo. También implica
establecer los controles regueridos para asegurar cumplimiento con las expectativas de trabajo
en cuanto a productividad, calidad y cumplimiento con estandares de la Comision.

Supervision general ~ Los empleados reciben algunas instrucciones con relacién al trabajo &

realizar, pero tienen lbertad para desarrollar su propia secuencia de irabajo dentro de las
normas, procedimientos y reglamentos aplicables.

Supervision inmediata — Los empleados tienen poca o ninguna iniciativa para seleccionar
otros métodos de trabajo o para ejercer juicio o criterio independiente. Realiza u trabajo de
acuerdo con instrucciones detalladas o especificas en forma oral o escrita.

Trabajo ejecutivo - Se aplica a pusstos cuyas funciones conllevan la realizacion de
actividades de direccion, que proveen asesoramiento al Presidente y que conllevan la
participacicn en el desarrollo & implantacién de politica puiblica.

Trabajo de campo - Se refiere al trabajo que se desarrolla fuera de una oficina.

Trabajo especializado - Término que se aplica a trabajo que requiere una preparacion
académica minima a nivel de bachillerato, complementada con Ja practica de varios afios en Ia
misma materia en forma progresiva. También aplica a conecimiento pericial, reconocido v
comprobado, en un campo especifico, adquirido a través de varios afios de experiencia

progresiva en la misma materia, complementado con preparacicn académica, adiestramiento y
capacitacion.

Trabajo de oficina — Se refierc a trabsjo sencillo, rutinario y repelitivo y que requiere
preparacion académica a nivel de escusla superior 0 cursos conducentes a un grado

universitario para su desempefio, tales como, pero no limitados a auxiliares o asistentes de
oficina, entre otras.

Trabajo a nivel Senior - Constituye el grade més alto de las clases de puestos ¢ saries de

clases que proveen oportunidad para el desarrollo a través de la exposicion a las operaciones,
capacitacion y adiestramiento
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

NORMAS PARA LA IMPLANTACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
ESTRUCTURAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA, GERENCIAL Y
UNIONADO

En virtud de [as dispesiciones de los Articulos10 y 16, sobre Clasificacion y Retribucion,
respectivamente, del Reglamento de Recursos Humanos de la Cornisién Industrial de Puerto

Las normas que regiran la adopcion de las Estructuras Salariales seran las siguientes;

1. Servicio de Carrera Gerencial

A. Efectivo e! 1 de julio de 2004 se ajustara a la Estructura Salarial del Servicic de
Carrera Gerencial, el sueldo de todo sempleado que ai 30 de junic de 2004 esté
en servicio activo en la Comisién Industrial de la siguiente manera:

a) Se suma al sueldo actual del empleado gerencial el aumento de
$120.00 a garantizar como resultado de la implantacién de Ig
estructura satarial.

b) Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de Ia escala
salarial correspondiente a la clase en la cual fue clasificado e
puesio que ocupa el empleado.

1. Si es inferior al tipo minimo de I3 escala, se gjustara a este.

2. Be no coincidir con uno de log tipos retributivos de |a escala,
se ubicard en ef tipo inmediato superior.

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de Ig escala, se
quedara igual,

B. Diferenciales

Luego de una svaluacion rigurosa de cada caso y las razones que mediaron
para la concesion de los diferenciales otorgados a empleados por reclutamiento
y retencién concedidos bajo las escalas salariales anteriores, autorizamos por
via de excepcién a tenor con la Seccion 16,3(4) del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, los sueldos de |a siguiente
manera.

a) Al sueldo actual def empieado se le Sumara la cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $120.00.




La suma total se ubicard en el tipo correspondiente en la nueva
escals, de la siguiente manera:

1. Si es inferior ai tipo minimo de ia escala, se agjustara a
este,

2. De nc coincidir con uno de los tipos retributivos de |a escala,
se ajustara al tipo inmediato superior.

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos, se quedard igual.

2. Servicio de Carrera Unionado

Efectivo el 1 de julio de 2004 se ajustard a la Estructura Salarial el sueldo de

todo empleado Unionadao que al 30 de junio de 2004 esté en servicio activo en g
Comisién Industrial de |a siguiente manera:

a) Se suma al sueldo actual del empleado unionado el aumento de

$60.00 a garantizar como resultado de ‘la implantacion de la
estructura salarial.

D) Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de fa escala

salarial corespondienie a |a clase en [a cual fue clasificado el
puesto gue ocupa el empleado.

1. Sies inferior al tipo minimo de la escala, se ajusters a este,

2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de Ia escala, se
ubicara en el tipo inmediato superior,

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de ia escala, se
quedara iguai.

Diferenciales

y retencién concedidos bajo las escalas salariales anteriores, autoriza
via de excepcion a tenor con la Seccidn 16.3(4)
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Ric
manera:

mos por
del Reglamento de Recursos
0, los sueldos de Ia siguiente

a) Al sueldo actual del empleado se le sumarj la cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $60.00.

La suma total se ubicard en ef tipo correspondiente en 1a nueva
escala, de la siguiente manera:

1. Si es inferior al tipo minimo de Ia escala, se ajustard a
este.




2, De ne coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala, se
ajustarg al tipo inmediato superior.

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, se
guedara igual.

3. 8i ala fecha de efectividad de {a implantacion de las Estruciura Salariales hubiess que
efectuar otras acciones de personal que afecten el sueldo de los empleados:

a) Primero se otorgard el sueldo que devengara el empleado como
resultade de la implantacion de las nuevas escalas salariales.

b) Luego se procedera con la accidn de personal que coiresponda a

tenor con las disposiciones del Reglamento de Recursos Humanos
de la Comisién.

4. Aquellos empleados que a ia fecha de implantacién de las Estructuras Salariales estén
en uso de algtn tipo de licencia sin paga o hayan sido suspendidos de empleo y sueldo,
recibiran el aumento de sueldo obtenido como resultado de la implantacion de !a
estructura satarial aplicable a partir de la fecha en que se reintegren al servicio.

%Q SN

Gilberto M. Charriez Fecha
Presidenta
Comisién Industrial de Puerto Rico
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Servicio: C1000 - Servicios Directos y de Asesoramiento al
Presidente

C1100 - Grupo de Servicios Directos

Codigo

C1105 Chofer

C1110 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial

C1115

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Ejecutiva




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

indice Esquematico de Clases para el Servicio de Confianza

1 de julio de 2004

[Sékvicio

1000 Sefvicios Dirscios v ¢

C1100 - Grupo de Setrvicios Directos

Cédigo

C1105 Chofer

C1110 Adminlstrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
C1115 Administrador(a) de Sisternas de Oficina Ejecutiva

C1200 - Grupo de Asesoramiento ai Presidente

Codigo
(1205 Ayudante Especial

- Servicio: “C2000 SErvicios ae Adm nigtracién y Difeccion

C2100 - Grupo de Administradores y Directores

Cadigo
C2105 Auditor{a) Interno(a)
C2110 Jefe de Seguridad
C2115 Administrador(a) de ia Oficina de
Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad
C2120 Administrador(a) ds la Oficina de Gerencia y Presupuesto
C2125 Director(a) de Recursos Humanos vy Relaciones Laborales
C2130 Administrador(a) de Ja Oficina de Tecnologia y Sistemas
de Informacion
C2135 Asssor(a) Legal
C2140 Director(a) de Asesoramiento Médico
C2145 Director(a) Ejecutivo(a)

C2150 Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Comision
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
[ndice Alfabético de Clases del Servicio de Confianza

1 de julio de 2004

Cédigo Titulo de la Clase

A

C2115 Administrador(a) de la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones con la Comunidad
C2120 Administrador(a) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
G130 Administradar(a) de la Oficina de Tecnologia v Sistemas
de Informacion
C1110 Administrador(a) de Sisternas de Oficina Canfidencial
C11156 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Ejecutiva
C2135 Asesor(a) Legal
C2105 Auditer(a) Interno(a)
C1205 Ayudante Especial
C
C1105 Chofer
D
C2040 Director(a) de Asesoramiento Médico
C2125 Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
C2145 Director(a) Ejecutivo{a)
J

C2110 Jefe de Seguridad

S

C2150 Secretario(a) Ejecutivo(a) de a Comision




Asignacion de Clases
a las Escalas de Salarios
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Conceptos de Clases




Titulo de la Clase Cdédigo

Chofer (a) C1105

La informacién expuesta sobre esta clase constitlye una descripcidn general de la misma, No se

interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes ¥ responsabilidadas def
puesto asignado a dicha clase.

Concepto de ia Clase

Conduce el vehiculo oficia asignado a la Oficina dei Presidente y transporta al Presidente
a los diferentes lugares que se le indiguen, dentro y fuera de las dependencias de ia

Comision. Mantiene an Sptimas condiciones e! vehiculo Y asegura el buen funcionamiento
y mantenimiento dal mismo.

Atiende de manera efectiva situacionas ds emergencia que se lg presentan relacionadas

con su trabajo. Prepara informes de millaje, accidentes y otros informes que sean
requeridos relacionados con el vehiculo asignado.

Provee apoyo en la realizacién de trabajo de oficina vy de mensajeria cuando las
circunstancias operacionales y de servicio lo requieran.

Mantiene alta discracion y confidenciafidad en cuanto a los asuntos que se discuten en su
presencia. Trabaja bajo ia supervisién del Presidente y el trabajo es evaluado a su
terminacion para asequrar calidad y conformidad con Jas instrucciones impartidas,

Licencia

Licencia de Conductor de Vehiculos de Motor olorgada por ef Departamento de
Transportacion y Obras Plblicas de Puerio Rico.

En virtud de |z autoridad que me conflere la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo Ia

presente clase que formara parie del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de
Confianza, efectivo el 1 de julio de 2004,

ég AN
Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario

Presidente
Comisidén Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Administrador(a) de Sisternas de Oficina Confidencial Ci110

La informacidn expuesia sopre esta clase constituve una descripcion general de la misma. No sa

interpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deperes Y responsabilidades da
fos puestos asignados a dicha clase.

Concepto de la Clase

Realiza trabajo secretarial Yy administrativo de naturaleza confidencial en la Oficina dal
Presidente. Participa con Ia (el) Administradora de Sistemas de Oficina Ejecutiva en la
coordinaciéon de citas, reuniones del Presidente y en la atencién de trabajos
administrativos v secretariales reiacionados con la Oficina de los  Comisionados.

Transcribe comunicaciones, maciones, resoluciones Y Una variedad de documentos y

toma vy transcribe dictados taguigraficos o escritura rapida relacionados con los trabajos -

que se desarrollan en la Oficina del Presidente y por los Comisionados. Recibe, revisa,
clasifica, tramita y distribuye la correspondancia,

Atiende visitantes v funcionarios y los refiere a funcionarios o lugares que corresponda.

Genera, recibe, atiends y refiere llamadas telefdnicas, archiva correspondencia v
documentos en general,

Mantiene alta discrecion y confidencialidad en cuanto a log asuntos e informacion a los
cuales normalmente accade durante el desempefio de su trabajo.

Recibe instrucciones generales y especificas y los resultados son evaluados mediants
indicadores de eficiencia y de calidad de ios servicios.

En virtud de fa autoridad gue me confiere la Seccidn 5.4 det Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de Ia Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo Ia

presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de
ntanza, efectivo el 1 de julio de 2004,

Ledo. Githerto M. Charriez Rosario

Presidente
Comisién Industrial de Fuerte Rico




Titulo de Ia Clase Cédigo‘

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Ejecutiva C1115

La Informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma, No se

interpretara como un inventario exhaustivo de todas jas funciones, deberes v responsabilidades de
puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial v administrativo de naturaleza confidencial para el Presidente de la
Comision. Establece vy mantiene. un nival Sptimo de organizacion de las actividades

administrativas de la Oficina mediante la utilizacién de los sistemas, tecnologias y
aplicaciones disponiblas,

Administra el calendario de citas y reuniones del Presidente y le asesora en cuanto a ia
administracién del mismo para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades y
actividades determinadas. Recibe y atiende a visitantes y funcionarios v provee un nivel
Optimo de calidad de servicio en todos sus contactos.

Coordina las actividades requeridas para llevar a ¢abo reuniones, presentacionss, comités
de trabajo y otras actividades del Presidente, segun le sea requerido,

Genera, recibe y atiende con cortesia y esmero las llamadas telefénicas que se reciben
en la Oficina del Presidente.,

Redacta y transcribe cartas, comunicados ¥ una variedad de documentos; toma y

transcribe dictados taquigraficos o escritura rapida.  Recibe, verifica y tramita la
correspondencia clasificada dirigida al Presidente.

Supervisa el trabajo de personal de oficing, segiin le sea requerido.

Mantiene alta discrecién v confidencialidad en cuanio a los asuntos e informacion a log
cuales normalmente accede durante el desempefio de su trabajo.

Recibe instruccionas del Presidents y los resultados son evaluados mediante indicadores
de eficiencia, calidad de los servicios y resultados esperados.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de Ia Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la

presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicia de
Gonfianza, efectivo ¢l 1 de julio de 2004,

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




C1200 - Grupo de Asesoramiento | Presidente
Codigo

C1205 Ayudante Especial




Titulo de Ia Clase  Cédigo

Ayudante Especiai C1205

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de Ja misma. No se

interprelard como un Inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes Y responsabilidades
de los puestos asignados a dicha clase.

Concepto de la Clase

Realiza trabajo profesional en la atencidn y solucién de asuntos variados de
considerable complejidad vy responsabilidad que requieren un alto grado de
confidencialidad.  Asesora al Presidente de ia Comisién en aspectos técnicos y
especializados relacionados con su area de competencia.

Planifica, dirige y evalia los trabajos relacionados con los programas y actividades que
le encomiende el Presidente. Dirige estudios, investigaciones y analisis de situaciones y
programas de trascendencia para la Comisidn con et propdsito de identificar

oportunidades, formular propuastas Y presentar recomendaciones de importancia para

el disefio de planes estratégicos.

Desarrolla y da seguimiento de proyectos especiales, actividades Y pregramas que le
sean delegados. imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de
actividades y programas operacionales y de servicios de la Comisién.

Analiza y evalta estudios, informes, proyectos de ley v otros documentos con el
proposito de emitir recomendasiones para la toma de decisiones,

Establece relaciones y una comunicacién efectiva con representantes y funcionarios de
organismos estatales, federales, dependencias de la rama ejecutiva, legistativa,
municipios y ofras organizacicnes internas v externas Que impactan directa o

indirectamente los servicios de g Comisién.  Representa af Presidents en las
actividades oficiales que le sean delegadas.

El desarrollo de las actividades asignadas requiere visidn coiporativa, enfoque
estratégico, creatividad e imovacidn, liderazgo v actuar con iniciativa y juicio propio en
asuntos administrativos y operacionalss de importancia para ta Comisién.

E:stablece prioridades, objetivos claros

y cursos de accidn que aseguren el logro de
metas, abjetivos y resultados esperados,

Ejerce liderazgo y modela fos principios, normas y valores que fundamentan la misién
de la Comisién.

Eltrabajo se evallia mediante informes, reuniones con el Presidente Y por los resultados
obtenidos.




En virtud de la autoridad que me confiere Ia Seccion

para los Empleados de Confianza de Iz Comi

presente clase que formara parte del Plan da
~Contanza, efectivo el 1 de julio de 2004.

(Lo,

Ledo, Gilberto M. Chérriez Rosario
Prasidente

Comisién Industrial de Puerto Rigo

5.4 del Reglamento de Persona;
sién Industrial de Puerto Rico, aprueho la
Clasificacién y Retribucién del Servicio de




C2100 ~ Grupo de Administradores y Directores
Cadigo

C2105 Auditor(a) Interno(a)

C2110 Jefe de Seguridad

C2115 Administrador(a) de la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones con la
Comunidad

C2120 Administrador(a) de [a Oficina de Gerencia y
Presupuesto

C2125 Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Lahorales

C2130 Administrador(a) de Ja Oficina de Tecnologia
y Sistemas de Informacién

C2135 Asesor(a) Legal

C2140 Director(a) de Asesoramiento Médico

C2145 Director(a) Ejecutivo(a)

C2150 Secretario(a) Ejecutivo(a) de Ia Comision




Titulo de la Clase Codigo '

Auditor(a} Interno(a) C2105 (

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripeién general de fa misma. No se

interpretard como un inveniario exhaustivo de todas las funciones, deberes ¥ responsabilidades del
puesto asignado a dicha clase.

Concepto de Ia Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades administrativas y técnicas asignadas
a la Oficina de Auditoria interna de la Comisién. Es responsable de asesocrar al Presidente

en materia relacicnada con las actividades de intervencion de las operaciones financieras
y operacionales de la Comisidn.

Verifica la eficiencia, efeciividad, cumplimiento y el uso correcto de los activos de Ia
Comisién conforme a tos procedimientos, controles, politicas y reglamentos establecidos
y las normas emitidas por la Oficina del Contralor de Puerto Rico y emite los informes de
hallazgos y recomendaciones. Desarrolla, implanta y da seguimiento g programas de
auditorias. Provee asesoramiento a la gerencia de la Comisidén en cuanto al desarrollo e
imptantacion de normas, procedimientos y contreles internos, administrativos y contables
Para aseqgurar el usoc correcto de los fondos Y recursos asignados. Discute con el
Presidente los informes de auditorias ¥ recomendaciones relacionadas con el gxamen de
los procesos correspondientes a las cperacionss de la Comisidn.

Establece metas, objetivos, planes de trabajo v ias estrategias necesarias hacia «l logio
de los mismos. '

Evalla, verifica, certifica v autoriza informes de auditerfas, documentos y estad/sticas

relacionadas con las actividades de la Oficina de Auditoria Interna y asegura la precision y
aptima calidad del contenido.

Requiere vision estratégica, Innovacidn, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa %
juicio propio en e desarrollo del trabajc.

Ejerce liderazgo y modsla los principios, normas v valores que fundamentan la misién de
ta Comision.

Establece y mantiene contactos con funcionarios del sector gubernamental. Establece

priaridades, objetivos claros Yy cursos de accidn gue aseguren el logro de metas, objetivos
y resultados esperados.

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones Y por los resultados obtenidos.




En virtud de la autoridad gue me confie
los Empleados de Confianza de Ia

Ledo. Giberto M. Chéarriez Rcsaric
Presidents

Comisidn Industrial de Puerto Rico

G2105




|
|

Trtulo de Ia Clase | Cédigo

Jefe de Seguridad C2110

La informacién explesta sobre esta clase constituye una descripcin general de la misma. No se

interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades del
puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina Yy supervisa las actividades de seguridad, vigilancia y servicios
de Alguaciles de ia Comisio . Es responsable de asesorar al Presidente en materia
Felacionada con las gctividades de seguridad y vigilancia de Ia Comisign.

Verifica la eficiencia, efectividag, cumpiimiento de las narmas y procedimientos de
seguridad de las facilidadas y semvicios de alguaciles en las salas de Ia Comisidn, asi
como las investigaciones de hurtos y dafics a la propiedad v otras investigaciones que e
sean asignadas por ai Presidente. Es responsable de garantizar Ia seguridad de las
instalaciones, la propiedad y los recursos humanos. Desarrolla ¢ implanta controles,
procedimientos, v sistemas confiables de vigilancia y asegura que Jos mismos cumpian
con las leyes, regiamentos, peliticas y normas de la Comisién y las agencias concernidas,

Asesora al Presidente en la planificacién, Implantacién Y modificacion de sistemas

internos de vigilancia y coentrol de acceso a las tacilidades, resquardo de Ia propiedad,
especiaimente las dreas restringidas y de riesgo.

Desarrolla y da mantenimiento a un plan efectivo de prevencion y atencién inmediata de
érmergencias, hurtos o dafios a la propiedad o a los recursos de g Comisidn.

Establece controles Cperacionales y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo v
nivel de productividad esperado; establece estandares e indicadores para rastrear la
calidad de los restltados Y asegura que las operaciones ¥ procesos de seguridad y
vigilancia se conduzcan de conformidad con las leyes, politicas, reglas, normas,
procedimientos y estandares corporativos.

Establece metas, objetivos, pianes de trabajo vy las sstrategias necesarias hacia o fogro
de los mismos.

Evalda, verifica, certifica y autoriza informes, documentos y estadisticas relacionadas con

las actividades de la Ofigina de Seguridad vy asegura Ia precision y dptima calidad del
contenido,

Requiere visién estratégica, innovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo de! trabajo.

Ejerce liderazgo y modala los principics, normas y valores que fundamentan |a misién de
la Comisién.




C2110

Establece y mantiene contactos con funcionarios del sector gubernamental y privado,
agencias reguladoras, Policia de PR, Tribunales v plblico en general. Establece

prioridades, objetivos claros y cursos de accion que aseguren el logro de metas, objetivos
y resultados esperados.

El trabajo se evalla mediante informes, reunionss y por los resultados ohtenidos.

En virtud de la autoridad gue me confisre Ia Seccién 5.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de ia Comlsidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la

presente clase que formard parte del Plan de Clasificacidn y Retribucién del Servicio de
nfianza, efectivo el 1 de julio de 2004,

Fmeet e g
Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo
Administrador(a) de la Oficina de Comunicaciones y Co115
Relaciones con la Comunidad '

La informacion expuesta sobre esta
interpretard como un inventarioc exha
pussto asignado a dicha clase.

clase constifuye una descripcidn general de la misma. No se
ustivo de fodas iag funciones, deberes y responsabilidades del

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividadss de
Relaciones con la Comunidad. Es responsable de las
lesionados, abogados, y publico en general
informacién, servicics o estaius de
procedimientos establecidos.

la Oficina de Comunicaciones y
actividades de orientacion a los
que llaman o visitan la Comisién para solicitar
reclamaciones conforme a las normas vy

Qrienta al personai de la Comisidn ¥y a fa comunidad en general sobre los Servicios que
brinda la Comisién mediante I3 emisién de boletines, folletos, comunicados, periddicos o
revistas de circulacion interna, Supervisa v asesora en la publicacion de avisos y

anuncios en los medios de comunicacidn y coordina entrevistas y presentaciones del
Presidente con los medios de comunicacion.

Desarrolla e implanta &l programa de relaciones piiblicas Y comunicaciones en

consonancia con fa misién, los chjetivos ¥ 1a politica programatica del Presidente y polftica
ptblica de {a Comision.

Evalla, verifica, certifica y autoriza informes, documentos y estadisticas relacionadas con
las actividades de ia Oficina Yy asegura la precisidn y dptima calidad dal contenido.

Establece y mantiene relacién Y comunicacidn efectiva con trabajadores lesionados,
abogados, funcionarios del sector publico v privado, de la rama gjecutiva, legislativa,
municipios y con representantss de los medios de comunicacion del pals.

Se requiere visién estratégica, inriovacién, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en e! desarrclio det trabajo. Establace chjetivos claros Y cursos de accioén que
aseguren el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

Ejerce liderazgo y modela los principios, normas y valores que fundamentan la misién ds

la Comisidn. Desarrolla las estrategias necesarias v actla como agente facilitador con log
medios de comunicacién.

El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el Presidente v por los resultados
obtenidos. :




C2115

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccitn 5.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de la Comisisn Industrial de

Puerto Rico, apruebo Ia
presente clase que formara parte del Pian de Clasificacion

y Retribucién del Servicio da
(wictivo el 1 de julio de 2004,
Zeretlon (AN

Ledo. Gilberto M. Charriaz Rosario
Presidente
Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Administrador(a) de la Oficina Gerencia y Presupuesto c2120

La informacidn expuesta sabre esta clase conslituye una descripcion general de Ia misma. No
se inferpretard como un inventario exhaustivo g todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha ciase.

Concepto de ia Clase

Planifica, dirige, coordina Y supervisa las actividades administrativas v técnicas
asignadas a la Oficina de Gerencia y Presupuesto de la Comisién, Es responsabie de
asesorar al Presidente en  actividades relacionadas con el desarrotlo organizacional y
con la confeccién y administracién del presupuesto anual de la Comisidn para mantener
las actividades dentro de Iz capacidad fiscal v que responda a las necesidades
programaticas y opsracionales de la Comisidn.

Prepara la peficién Presupuestaria de Ia Comisidn, Memorial Explicativo, circulares y
otros documentos relacionados con el presuplesto, revisa la proyeccion presupuestaria
y toma decisiones dirigidas a cumplir con ef Plan de Trabajo aprobado y concluir al
finalizar el afio con un presupuesto belanceado.  Mantiene control presupuestario

mediante la autorizacién anies de que se genere un gasto por cualquiera de las
dependencias de la Agencia.

Desarrolla, coordina y dirige estudios de organizacion, evaluacién de programas vy el
desarrolio de planes de trabajo. conforme z Ia disponibilidad fiscal: supervisa las
actividades de disefio de estudios sobre ] funcionamiento de las dreas, optimizacion ds
los recursos y su conformidad con las normas y los reglamentos,

Evallia costos y proyscciones de ingresos v gastos de actividades, proyectos Yy setvicios

para asegurar que los mismos cumplan con las metas y objetivos de la Comisién y
conforme a la disponibilidad fiscal.

Asegura que las operaciones de la Oficing s conduzcan de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y procedimientos, estéandares y acuerdos establecidos.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el compromisc con la calidad de servicio v la
integracion de todos los componentes de la Oficina hacia el mejoramiento continuo de
los procesos y la optimizacién de los recursos asignados.

Establece contactos vy relaciones oficiales con directivos da |a Comisién, con
representantes del sector gubemamental y privado, legisladores, con funcionarios de
organismos que regulan la administracién de fondos gubernamentales, para acordar,

intercambiar informacisn vy lograr acuerdos para emitir recomendacionas y toma de
decisiones.

Asegura que las actividades estén alineadas con la mision, las metas v objetivos de Ia
Comision. Colabora en el desarrollo e implanta planes de contingencia para atender

situaciones de emergencia y de conflictos laboralss que puedan afectar la sequridad,
funcionamiento y fos servicios a su cargo.

AN




2120

Atiende con diligencia v busca solucicn rapida y efectiva a las actividades de mayor

trascendencia que transcurren en la Oficina Administrativa y mantiene informado al
Presidents.

Supervisa los empleados profesionales de Ia Oficina de Gerencia v Fresupuesto.

Evalia informes, documentos, estadisticas y ofra informacidn relacionada con los
procesos administratives, técnicos y operacionales correspondientes a las actividades

de la Oficina y asegura Ia precision y éptima calidad del contenido; autoriza dichos
informes y documentos o aprueba los mismos, segtin le sea delegado.

Requiere vision estratégica, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa y
juicio propio en el desarrollo del trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con los principios, normas vy valores
que fundamentan la misién de la Comisién. Actda proactivamente e interviens como
agente facilitador del cambio organizacional.

Planifica, en conjunto con e equipo de trabaje, los planes de trabajo, metas vy las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas y objetivos de Ia Comisidn.

Promulga el mejoramiento contnuo de los procesos y establece estandares e
indicadores para medir la calidad de los resuitades.

Representa y sustituye al Presidente en las aclividades y encomiendas que éste le

delegue. El trabajo se evaliia mediante informes, reuniones con el Presidente Y por los
resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de Ia Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién v Retribucidn del Servicio de

/ﬁ lanza, efectivo ef 1 de juiic de 2004,
S (L

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente

Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase i Cédigo

4.

Director(a) de Recursos Humanos ¥ Relaciones Laborales - C2125

L.a informacidn expuesta sobre esta ciase constituye una descripeidn general de fa misma. No se

Interpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes Y responsabilidades
del puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, ccordina y supervisa las actividades administrativas Y especializadas
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Comisién. Eg responsable de
asesorar al Presidente y Directores en todos los aspectos y asuntos relacionados con
las actividades de recursos humanos ¥ relaciones laborales de Ia Comision,

Dirige, evalla vy supsrvisa los programeas relacionados con  Clasificacion y
Compensacién, reclutamiento y seleccién de personal, refaciones con ef personal,
compensacion, evaluacion de puestos, beneficios, cambios del personal, evaluacion de
desempefio, adiestramientos y otros, dirigidos a atender lag necesidades vy Ia
optimizacion de los recursos humanos de |a Comisién. Es responsable de fomentar y
mantener un clima de trabajo adscuado entre el personal de la Comisidn mediante la
administracion efectiva de log programas de recursos humanos y relaciones laborales.

Planifica estratégicamente e disefio, implantacién y seguimiento de las actividades de
relaciones faborales y asesora af Presidente v a Ia gerencia con respecto a las leyes y

canvenios colectivos; emite opiniones en asuntos relacionados con la interpretacion y
aplicacion del convenio colectivo.

Supervisa los estudios e interpretacion de acuerdos, estatuios, reglamentos y ofras
fuentes de derecho y obligacién de caracter laboral,

Planifica la utilizacién de los recursos humanes, implanta controles gerenciales,

desarrolla planes de trabajo y establece metas, objetivos, estandares de productividad,
eficiencia y calidad.

Garantiza que los procesos de an4lisis de puestos, andlisis de organizacién, peticiones
de clasificacion, reclasificacion ¥ creacion de puestos, solicitudes de ascenso, acciones
salartales, sisiema de reclutamiente, plan de adiestramiento Y capacitacion, programa
de beneficios marginales y otras acciones de persenal se atiendan con prontitud y que
tas determinaciones estén fundamentadas en criterios uniformes y consistentes.
Garantiza que las determinaciones respondan a las necesidades de recursos humanos
de las Oficinas y Divisiones: que las decisiones estén en cumplimiento con la
legislacion, normas v poiiticas da Ia Comisidn y que se provea un nivel Optimo de

calidad de servicie, de conformidad con las metas y objetivos programaticos vy
operacionales.




C2125

Establece controles operacionalas y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo y
nivel de productividad esperado; establece estandares e indicadores para rastrear la
calidad de fos resultados v asegura que las operaciones y procesos de recursos
humanos se conduzean de conformidad con las leyes, politicas, reglas, normas,
procedimientos y estAndares corporativos.

Evalla, verifica, certifica, autoriza y asegura la calidad de informes, documentos y
estadisticas relacionadas con los procesos administrativos, técnicos y operacionales
correspondientes a las actividades de recursos humanos y relaciones laborales.

Ejerce un estilo positivo da liderazgo, en armonia con los principios, normas vy valores
que fundamentan la misién ds la Comisidn. Acitia proactivamente e interviene como
agente facilitador de! cambio organizagional,

Establece y mantiene contactos con funcionarios del sector gubernamental y privado.

Establece pricridades, objetivos claros y cursos de accién que aseguren el logro de

metas, objetivos vy resultados esperados y representa al Presidente de |a Comisidn en
las actividades propias de su drea

El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con Presidente Y por los resultados
obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleadcs de Confianza de la Comisidn industrial de Puerio Rico, apruebo la

presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de
Canfianza, efectivo el 1 de julio de 2004,

Lo

Ledo, Gitberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comisidn Industrial de Fuerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Administrador(a) de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de C2130
- Vlnformac“:ién " 7 7

La informacion expuesta sobre ests clase
Interpretard como un inventario exha
del puesto asignado a dicha clase.

constituye una descripcion general de fs misma. No se
ustivo de todas jas funciones, deberes y responsabilidades

Concepto de ia Clase

Planifica, dirige, coordina Y supervisa las actividades administrativas,
Operacionales asignadas a la Oficina de Tecnologfa y Sistemas de Inform
Comisién. Es responsable de asescrar al

técnicas vy
acion de Ia
Presidente y a los Directores en materia de
informatica y tecnologia para alinear las metas, planes estratégicos v proyectos de Ia

Comision a las nuevas tendencias en fa industria. Actda como facilitador para el

desarrollo e implantacion de Procesos, proyectos vy actividades de informatica, con un
nivel dptirno de calidad, cumplimiento y logro de resultados.

Participa activamente en el desarrolio e implantacion de Ia politica publica de ja
Comision aplicable al &rea de informética Yy tecnologia.

Tiene responsabilidad gerencial delegada para establecer metas, objetivos, guias,
planes de trabajo, proveer direccién, coordinar, supervisar y asesorar a la gerencia
dirigido al logro de las metas de informética y resultados esperados,

Establece controles cperacionales ¥ gerenciales para asegurar la calidad del trabajo y el
nivel esperado de broductividad; establece estindares e indicadores para rastrear Ia

calidad de los resuitados; y asegura que fa tecnologfa y redes de informacién adoptadas
respondan a las necesidades operacionales y de servicio de la Comisidn.

Ejerce un estilo positivo de liderazge, en armonia con los
que fundamentan la misién de la Comisian, Actla
agente facilitador de! cambio organizacional

principios, normas vy valores
proactivamente e interviene como

Establece y mantiene contactos con
en informatica, proveedores de servi
publico y privado.

Directores de I Comision, suplidores, consultores
Cic 'y con funcionarios Y representantes del sector

Establece prioridades, objetivos ¢laros vy cursos de

metas, objetivos y resuitados esperados y represent
las actividades propias ds su ares.

accién que aseguren gl logro de
a al Presidente de la Comisién en

valta, verifica, certifica Yy auioriza informes, documentos
con las actividades de la Oficina ds Tecnologia y Si
evaliia mediante informes, reunione

y estadisticas relacionadas
stemas de Informacion. Et trabajo se
s con el Presidente y por los resultados obtenidos,
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En virtud de la autoridad qué me confiers la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleades de Confianza de [a Comisién Industriat de Puerto Rico, apruebo ia

presente clase que formara parte dal Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de
Conffanza, efective el 1 de julio de 2004.

Ledo. Gilberto M. Charriez Hosgﬁo
Presidente

Comisién Industrial de Fuerto Rico




Titulo de la Clage Cédigo

Asesor(a) Legal C2135

La informacion expuesta scbre esta clase constituye una descripcidn general de Ja misma. No se
interpretard como un inventario exhausiivo de todas las funciones, deberes Y responsabilidades
def puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina v supervisa las actividades de asesoramiento y servicios
tegales de la Comisién,

Participa activamente, en la formulacidn e implantacion de la polftica publica con
respecto a los asunios fegales de la Comisin, Es responsable de asesorar, emitir
opiniones con respecto z las consultas dal Presidente, analizar asuntos y situaciones
con el propdsito de investigar v estudiar los hechos y la jurisprudencia para determinar
y recomendar ias accionss vy procedimientos correctos. Es responsable de fijar los
honorarios de abogados que representan a los lesionados ante Ia Comsién, pacientes y
medicos, de los nombramientos de tutores y contratacion de ta Corporacion.

Comparece ante los tribunales de justicia y ante organismos administrativos  para
representar y defender los intereses y derechos de la Comisién. Desarrolla y revisa

reglamentos, érdenes administrativas, anteproyectos de ley, opiniones, maciones y
otros documentos de naturaleza tegal,

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, el Compromiso con la calidad de semvicio y fa
integracion de todos los componentes de ia Oficina hacia el mejoramiento continuo de
los procesos y ia optimizacisn de los recurses asignados.

Asegura que las actividades estén alineadas con la mision, las metas y objetivos de la
Comision.

Ejerce un estilo positive do liderazgo, en armonia con los principios, normas vy valores
que fundamentan la misién de la Comisién. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambic organizacional.

Establece y mantiene contactos con funcionarios de la Comision, abogados externos,
legistadores y con funcionarios del sector pdblico v privado.

Sustituye y representa al Prasidente y a la Comisién en las actividades propias de su
drea.

Promulga el mejoramiento continuo de los precesos y establece indicadores para medir
la calidad de los resultados.
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El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el Presidents ¥y por los

resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere I S

para los Empleados de Confianza de la Comisi

presente clase que formara parte del Plan de G
fianza, efectivo el 1 ds julio de 2004.

o L

Lcdo. Gilberto M. Charmisz Rosario
Prasidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico

eccion 5.4 del Reglamento de Personal
on Industrial de Puerto Rico, aprusbo la
lasificacién y Retribucién del Servicio de




Titulo de la Clase Cédigo

Director{a) de Asesoramiento Médico C2140

La informacidn expuesta sobre esta ciase constifiye una descripeidn general de la misma, No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
del puesto asignade a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades administrativas, profesionales y
especializadas de la Oficina de Asesoramiento Médico de la Comisién, en la Oficina
Central y en las Regionss. Es responsabie de asesorar al Presidente y Directores en
todos los aspectos relacionados con la evaiuacién médica de los lesionados que acuden
a la Comisidn para apelar ias dsterminaciones de Ia Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado. Es responsable de preparar el Programa de Vistas Médicas y Vistas
Publicas y de coordinar v asignar ios Asesores Médicos que van a participar en las
mismas, asf como coordinar cen la Corporacién del Fondo del Seguro de! Estado el
manejo de documentos, expedisntes, y la participacidn de funcionaiios de esa agencia
en la celebracién de las vistas. Presta peritaje médico y realiza vistas médicas y
publicas cuando las necesidades de servicio lo requieran,

Dirige, evalta y supsrvisa los Asesores Médicos durante la celebracién de las vistas
para verificar cumplimiento con los sstandares de la profesion y los regiamentos, las
normas y procedimientos establecidos. :

Asesora en aspectos médicos al Presidenta, Comisionados, Secretario y Abogados.

Garantiza que las determinaciones de Iz Oficina estén en cumplimiento con Ia
legislacién, normas vy politicas de la Comision y que se provea un nivel éptimo de

calidad de servicio, de conformidad con las metas y objetivos programéticos y
operacionales.

Establece conticles operacicnales Y gerenciales para asegurar la calidad del trabajo y
nivel de productividad esparado; establsce estdndares e indicadores para rastrear la
calidad de los resuitadcs y asegura que las operaciones y procesos de la Oficina y las
vistas médicas se conduzcan de conformidad con las leyes, poltticas, reglas, normas,
procedimientos y estandares corporativos.

Evalda, verifica, certifica, autoriza y asegura la calidad de los servicios e informes
médicos, documentes v estadisticas relacionadas con los procesos administrativos y
operacionales correspondientes a las actividades de sy Oficina.

Ejerce un estilo positivo de liderazge, en amonia con los principios, normas y valores

- que fundamentan {a misién de 'a Comisién. Actia proactivamente & interviene como

agente facilitador del cambio organizacional,




C2140

Establece y mantiene contactes con furciocnarios del sector gubernamental y privado
trabajadores Jesionados, abogados, representantes y asesores médicos de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado v con médicos especialistas para realizar

estudios y examenes médicos y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos
y metas establecidas.

Establece prioridades, objetivos claros y cursos de accién que aseguren el logro de

metas, objetivos y resultados esperados v representa al Presidente de |a Comisién en
las actividades prepias de su Oficina.

El trabajo se evallia mediante informes, reuniones con el Presidente v por los resultados
obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la

presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de
lanza, efectivo el 1 de julio de 2004.

ANC Lo

Lcdo. Gilberto M. Charriaz Rosario
Presidentie

Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Caédigo

Director(a) Ejecutivo(a) C2145

La informacicn expuesta sobre esta ciase constituye una descripeion general de fa misma. No se

Interpretard corno un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsablifidades
del puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina ¥ supervisa las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con las compras, servicios generales, finanzas, estadisticas y otras
unidades de apoyo de la Comisién Industrial de Puerto Rico. Es responsable de provesr
los servicios de apoyo de manera eficients y con la rapidez requerida para asegurar la
calidad y continuidad de los servicios y Operaciones de la Comisién. Establece
conjuniamente con ei Presidents el establecimiento de controles internos vy

procedimientos que garanticen la utilizacién eficiente de los fondos Y recursos
asignados a la Comisidn.

Participa activamente con el Presidente en la formutacion e implantacién de la politica

publica con respecto a los programas y servicics de la Comisién correspondientes g su
drea de responsabilidad.

Asegura que las operaciones de la Oficina se conduzean de conformidad con las leyes,
politicas, reglas, normas y precedimientos, estédndares y acuerdos establecidos.

Promulga & impulsa al trabajo en equipo, el compromiso con la calidad de servicio y ia
integracion de todos los componentes de la Oficina hacia e mejoramiento continuo de
los procesos v la optimizacidn de los recursos asignados.

Establece contactos y relaciones oficiales con directivos de |a Comisidn, con
representantes del sector gubernamentsl y privado, municipios, legisladores, clientes,
consultores, contratistas, suplidoras y entidades reguladoras, estatales y federales para
negociar, acordar, intercambiar informacidn  y  lograr  acuerdos para  emitir
recomendaciones y toma de decisiones.

Identifica y establece, en conssnso con el Presidente, log objetivos, actividades y
estrategias administrativas y operacionales pertinentes a lg Oficina Administrativa.

Asegura que las actividades estén alineadas con ia mision, las metas y objetivos de la
Comision.

Colabora en el desarrolio e implanta planes de contingencia para atender situaciones de

emergencia y de conflictos laborales ue puedan afectar la seguridad, funcionamiento y
los servicios de la Comision,
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Atiende con diligencia y busca solucién rapida v efectiva a las actividades de mayor
trascendencia que transcurren en Iz Oficina ¥ mantiene informado al Presidente.

Supervisa fa produccién, calidad y eficiencia da los servicios administrativos v las
finanzas de la Comisidn para garantizar que se realicen de acuerdo con los controles,

procedimientos vy reglamentos aestablacidas para asegurar la calidad de los resuftados
esperados.

Evalda informes, documentos, estadisticas y otra informacion relacionada con los
procesos administrativos, técnicos y operacionales correspondientes g lag actividades
de la Oficina y asegura la precisién y Gptima calidad del contenido; autoriza dichos-
informes vy documentos o aprueda los mismos, segln le sea delegado.

Requiere visidn sstratégica, inncvacién, creatividad, liderazgo y actuar con injciativa y
juicio propia en =l desarrollo de! trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia can los principios, nomas vy valores
que fundamentan la misién de la Comisién. Actia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambic organizacicnal.

Planifica, en conjunto con el equipo de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia sl logro de las metas v objetivos da la Comision,
Promulga el mejoramiento continuo de los procesos y esiablece estindares e
indicadores para medir la calidad de los resuitados,

Representa y sustituye al Presidente on las actividades y encomiendas que éste le

delegue. El trabajo se evalla mediante informes, reuniones con el Presidente Yy por los
resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere Ia Seccion 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la

presente clase que formard parte del Flan da Clasificacién y Retribucién del Servicio de
Confianza, efectivo ol 1 de julio de 2004, ‘

Ledo. Gltberto M. Chariez Rossio
Presidente

Comision Industrial de Puerto Rico




Tiulo de la Clase - Cédi

Secratario(a) Ejecutivo(a) de la Comisidn C2150

La informacisn expuesia sobre ésta clase constituye una descripcion general de la misma, No es
interpretard como un inventario exhaustiva de to

das las funciones, deberes Y responsabilidades
del puesto asignado a dicha clase.

Concepto de la Clase

Planifica, dirige, coordina ¥ supervisa las actividades de administrativas y operacionales
relacionadas con los servicios de la Secretaria, conforme Ia ley que crea la Gomisién
industrial de Puerto Rice, reglamentos Y normas aplicables. Es responsable de
custodiar el sello oficial y archivos de expedientes de la Comisién, mantener los
calendarios de sefalamientos de vistas, expedir citaciones bajo apercibimiento de
desacato para |a comparecencia de testiges a vistas Y mantener un sistema
Mecanizado de imagenes, registro de los Originales de lag Resoluciones emitidas, y de
mantener un sistema de digitalizacién qus fagilite ¥y asegure la exactitud v calidad del
contenido de los expedientes de log casos radicados en la Comisidn. Asegura que Jos
trabajos de la Secretaria se lleven a cabo eficientements Yy con la rapidez y calidad
requerida para asegurar Ja continuidad de las cperaciones Y prestacién de los servicios
segun requerido. Establecs conjuntamente con el Presidente contrales internos v
procedimientos y el Plan de Trabajo de la Secretarfa.

Participa activamente con ¢ Presidente en la formulacién e im

plantacién de la politica
publica con respecto a los servicios de la Secretaria

Asegura que las operaciones de la Secretaria ge conduzcan de conformidad con las
leyes, politicas, reglas, normas y procedimientos, estandares Yy acuerdos establecidos.

Promulga e impulsa el trabajo en equipo, al compromiso con la calidad de servicio y la
integracion de todos los componentes de la Secretarfa hacia el mejoramiento continuo
de los procesos y ia optimizacidn de los recursos asignados.

Establece contactos y relaciones oficiales con directivos de
representantes del sector gubernamenta| y privado, legisladores, enti
para  negociar, acordar, intercambiar informacién y
recomendaciones v toma de decisiones,

la- Comisién, con
dades reguladoras,
lograr acuerdos para emitir

Identifica vy establece, en consenso con el Presidente,
estrategias administrativas y operacionales pertinentes a la
actividades estén alineadas con Ia mision, las metas y objeti

los objetives, actividades y
Secretaria. Asegura que las
vos de la Comision.,

Colabora en el desarrallo e implanta planes de contin

emergencia y de conflictos laborales que puedan afe
los servicios de la Secretaria,

gencia para atender situaciones de
ctar la seguridad, funcionamiento y
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Atiende con diligencia y busca solucién rapida y efectiva a las actividades de mayor
trascendencia que transcurren en Ia Secretaria y mantiene informado al Presidente.

Supervisa la produccién, calidad y eficiencla de los servicios de Ia Secretaria parg
garantizar que se realicen de acuerdo con ios controles, procedimientos Yy reglamentos
establecidos para asegurar ios resultados esperados.

Evalla rescluciones, informes, documentos, estadisticas y otra informacién relacionada
con los procesos de la Secretaria y asegura la precision y dptima calidad del conhtenido;
autoriza dichos informes y documentos o aprueba los mismos, segln le sea delegado.

Requiere visién estratégics, innovacion, creatividad, liderazgo y actuar con iniciativa ¥y
juicio propio en el desarrollo dal trabajo.

Ejerce un estilo positivo de liderazgo, en armonia con Jos principios, normas y valores
que fundamentan la misién de la Comisién, Actlia proactivamente e interviene como
agente facilitador del cambio organizacional,

Planifica, en conjunto con e equipe de trabajo, los planes de trabajo, metas y las
estrategias necesarias dirigidas hacia el logro de las metas v objetivos de la Comision.

Promulga el mejoramienio continuo de los procesos y establece estandares ¢
indicadores para medir la cafidad de los resultados.

Representa y sustituye al Presidente en las actividades v encomiendas que este [e

delegue. El trabajo se evalia mediante informes, reuniones con el Presidente y por los
restltados obtenidos,

En virtud de la autoridad Jue me confiere la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de Ia Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo Ia

presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de
ianza, efectivo el 1 de Julic de 2004,

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




