Departamento de la Familia
ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
San Juan, Puerto Rico

DECIMA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ASUME,
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONE DE LA SECCION 6.2 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE
AGOSTO DE 2004. SEGUN ENMENDADA, “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO™.

‘ EN CUMPLIMIENTO DE LO QUE DISPONE LA SECCION 6.2 (8) DE LALEY NUMERO 184, supra,
POR LA PRESENTE SE ASIGNAN LAS CLASES DE PUESTO COMPRENDIDA DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS AL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ASUME A LAS ESCALAS DE
SUELDO ESTABLECIDAS PARA TENER EFECTO A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2007, EN LA FORMA

SIGUIENTE:

Nimero NUmero
de la Escala de dela
Clase Titulo de la Clase Refribucion Escala
-A-
14-0007 Administrador/a Auxiliar | 2668 - 3328 6
14-0008 Administrador/a Auxiliar 1l 2987 - 3726 7
14-0009 Administrador/fa Auxiliar lil 3575 - 4459 9
11-0005  Administrador/a de Sistemas de 13721711 2
Oficina Confidencial |
11-0006 Administrador/a de Sistemas de 1491 - 1860 3
Oficina Confidencial lI
13-0005 Asesor/a Legal 3575 - 4459 9
12-0005 Ayudante Especial | 1976 - 2465 4
12-0006 Ayudante Especial |l 2268 ~ 2829 5
-C-
10-0005 Chofer/a 1098 - 1370 1
D-
14-0005 Director/a de Sistemas de 3575 - 4459 9
informatica
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" Plan de Confianza

13-0006 Procurador/a Auxiliar 3289 - 4102 8

14-0006  Subadministrador/a 3960 - 4939 10

Este documento consta de 2 pliegos de papel conteniendo doce (12) clases de
puestos del Servicio de Confianza, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras

A
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INTRODUCCION

La Ley Orgénica de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME), Ley
Ntm. 86 de 17 de agosto de 1994,en su Articulo 5, segundo parrafo dispone lo siguiente:
"l.a Administracion constituira un Administrador Individual conforme a la Ley Nim. 5 de
14 de octubre de 1975, segtin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico. La Administracién establecera y administrara su sistema de
persohal de acuerdo a !_os sistemas, reglamentos, normas y procedimientos aprobados por
el Secretario." .

Para cumplir con esta disposicion, el contrato que para el desarrollo de planes de
clasificacién y retribucién habian suscrito el Departamento de la Familia (antes

Departamento de Servicios Sociales) y Clapp and Mayne, Inc. fue enmendado a los fines

de que se desarroliaran planes de clasificacion y de retribucion separados para la recién

creada Administracién para el Sustento de Menores. E£n virtud de dicha enmienda, Clapp

and Mayne, Inc. desarrolld los planes de clasificacidén de puestos y de retribucién para

dicha Agencia.!

El presente Manual contiene el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Confianza de la Administracién para el Sustento de Menores.

. Contrato #077950076 de! 10 de agosto 1994,
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PARTE A- EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

I. EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En terminos generales, la clasificacién de puestos es un sistema que agrupa en
clases todos los puestos de una misma organizacién que sean iguales o éustancialmente
similares en lo que respecta a la naturaleza del trabajo y sus demandas en términos de
grado de responéabilidad y autoridad.

Cada clase de puestos tiene un titulo que debe ser breve sin sacrificar la claridad
y descriptivo de la naturaleza del frabajo. Este es el titulo de clasificacion y constituye el
nombre oficial que debe aparecer en todos los documentos de personal: expedientes de
empleados, documentos de presupuesto, néminas y otros similares. A veces, para fines
internos y asuntos informales, se utiliza otro titulo para identificar algunos puestés. Este
se conoce como titulo funcional y no se utiliza en los documentos oficiales de la
organizacion.

| Para cada clase de puestos se redacta un documento que contiene las

caracteristicas fundamentales del grupo de puestos que constituye la clase. Este

documento se conoce como el concepto de la clase y se describira en detalle mas

adelante.

Porlo general, una clase esta constituida por un grup'o de puestos, pero en algunos
casos, por su haturaleza Unica, un puesto constituye una clase. Este puesto se conoce
como "puesto clase”,

Cuando la clase esta constituida por un grupo de puestos, la naturaleza del trabajo

de estos debera ser de tal modo semejante que pueda denominarseles con el mismo




titulo; pueda razonablemente exigirse los mismos requisitos minimos a los aspirantes a

"‘
( ocupartos; pueda administrarse la misma prueba a los candidatos y puedan asignarse a

la misma escala salarial, bajo condiciones de trabajo sustancialmente similares.

B

TN
ma'ﬁ:

Te




bt Qe

—

i. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL ESTUDIO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

La Administracion para el Sustento de Menores, esta en proceso de desarrollar su
estructura organizativa para el descargo de las responsabilidades que le impone la Ley
gue la creo.

Fue necesario desarrollar el estudio de clasificacion de puestos a la par con esta
gestion.

Esta circunstancia alteré un tanto la metodologia usual para el. estudio,
especialmente en la fase del examen y anélisis de las tareas de los puestos.

Con el fin de recopilar la informacion relativa al trabajo que al momento del estudio
se realizaba en céda uno de los puestos incliuidos en dicho estudio, se utilizd el formulario
Descripcidon de Puesto, disefiado con este proposito. También se redactaron las
instrucciones para llenar dicho formulario. Ambos documentos se distribuyeron a los
empleados en una serie de reuniones a nivel ceniral. También se celebraron reuniones
con el personal de la Administracion de los Tribunales, que eventualmente se integré a la
Administracién para el Sustento de Menores.

Luego de recibirse los cuestionarios de clasificacion debidamente cumplimentados
por los empleados asi como los correspondientes a [os puestos vacantes y a los de nueva
creacion, estos se agruparon y se codificaron en base a la ubicacién geografica de los
puestos (Anejo 1-Clave para la Codificacién de los Formularios Descfipcic’m de Puesto).
Usu_él_mente la codificacién también toma en consideracion la ubicacion de los puestos
d;antro de la estructura organizativa de la Agencia, criterio que no pudo utilizarse por estar

dicha estructura en proceso de desarrollo.
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Como préximo paso se reagruparon los cuestionarios en base al titulo de
clasificacion que actualmente tienen los puestos.

Después se procedio a-l estudio y anaiisis de las tareas de los puestos. En este
proceso fue necesario tomar en consideracion las modificaciones en tareas de las cuales
fueron objeto un grupo sustancial de puestos, especialmente los adscritos a las
operaciones programaticas de la Agencia.

Para este prop6sito se utilizé informacion escrita provista por ASUME. También se
Hevaron a cabo varias reuniones con el Administrador y el Subadministrador de ASUME.
En esta forma se obtuvo el insumo necesario para adjudicar la clasificacion a cada puesto.

A base de la informacion provista en los formularios De;cripcién de Puestoya la
informacién escrita y verbal sobre las modificaciones en las tareas de los puestos, se
redactaron las especificaciones de clases de puestos para las doce (12) clases de puestos

pertenecientes al Servicio de Confianza, documentos que forman parte de este Manual.
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IIl. CONCEPTOS DE LAS CLASES

El concepto de las clasés es uno de los documentos basicos utilizados en la
clasificacion y reclasificacion de puesios. Es una exposicion escrita, generalmente ae
caracter generico, que indica la naturaleza del frabajo, el nivel de dificultad, vy
responsabilidad de los puestos incluidos en la clase.

A continuacién se describen los componentes del Concepto de Clase:

1. Numero de la Clase - constituye la clave o identificacion de la clase.

2. Titulo de la Clase .

Describe brevemente todos los puestos asighados a la clase. Refleja el tipo de
trabajo y el nivel refativo del mismo cuando se trata de una serie de clases. El nivel se
indica mediante el uso de nmeros romanos en forma correlativa ascendente.

Ejemplo: Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial 1l

3. Concepto de la Clase

Contiene una descripcion general del tipo de trabajo, las demandas del puesto en
terminos del ambito de responsabilidad y autoridad, grado de independencia de criterio
en el manejo de_ los asuntos de los puestos asignados a la clase y loé criterios que la
distinguen como clase de puestos de confianza.

Los Conceptos de Clases 'contienen frases adjetivales que se definen como sigue:

Descripcién de los Trabajos

1. Trabaje variado

Trabajo que envuelve situaciones diversas, pero claramente previstas en las

normas y procedimientos establecidos.
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2. Trabajo diestro

Trabajo que envuelve, fundamentalmente, pericia manual, la cual se obtiene
generaimente, en cursos vocacionales o técnicos especificos.

3. Trabajo secretarial

Trabajo que requiere normalmente graduacion de escuela superior y aprobacion
de un curso secretarial que incluya taquigrafia y maquinilia.
4. Trabajo administrativo

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la prestacion o supervision de
servicios dentro de un programa o .actividad especifico.
5. Trabajo profesional

Trabajo que requiere preparacion académica universitaria no menor de bachillerato.

6. Trabajo profesional v técnico

Trabajo que requiere, ademas de bachillerato como minimo, aplicar conocimientos
especiales propios de una profesién.
7. Trabajo ejecutivo

Trébajo a-nivel gerencial con responsabilidad que requiere intervenir y colaborar
sustancialmente.en la formulacién de la politica publica de la Administracién y por la
planificacidn, organizacién, direccién, coordinacién y supervisidon de varios brogramas y/o
conjunto de unidades técnicas y/o administrativas ast como por los resultados de la
ejecucion de estos.

8. Trabajo especializado

Trabajo que se desarrolla deniro de una actividad para la cual se requiere

-capacitacion adquirida mediante estudios formales o a fravés de la practica.
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Niveles de Dificultad o Complejidad

Los niveles de dificultad se aplican particularmente a los elementos del trabajo
directamente relacionados con las cualificaciones en términos de capacidad,
conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer el aspirante al puesto para
desempenarse en forma satisfactoria.

Por lo general, en un Plan de Clasificacién los niveles de dificultad o complejidad
del trabajo se expresan mediante el uso de frases adjetivales comparativas.

Para los efectos de este Plan se utilizan las siguientes frases adjetivales:

1. Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad

Se refiere a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde
el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. En ocasiones, el empleado toma decisio'nes de menor grado, pero consulta
al supervisor ante situaciones imprevistas.

2. Trabajo de dificuitad o compleiidad limitada

Se refiere a tareas variadas en que se requiere ejercer un grado limitado de juicio
para aplicar las normas y procedimientos establecidos. Con frecuencia el empleado tomo

decisiones de menor grado, pero consulta al supervisor ante situaciones imprevistas.

3. Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo
y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio de]
trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.




4. Trabajo de responsabilidad vy dificultad o complelidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que
derﬁandan del empleado concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que correspondan.

5.  Trabajo de considerable complejidad o responsabilidad

Se aplica a tareas que requieren enfrentarse a situaciones dificiles o complejas que
requieren el ejercicio de un alto grado de destrezas gerenciales, administrativas y/o
profesionales para atenderlas.

Se aplica a los puestos que, conjuntamente con el ejecutivo principal, componen
la alta gerencia de la Agencia y tienen responsabilidad plena en la toma de decisiones y
en la ejecucion de las funciones que son la razén de ser de la Institucién.

Niveles de Iniciativa e Independencia de Criterio

Estos términos se usan en relacion con las demandas de los puestos en lo que se
refiere al grado de libertad de accion de los empleados en la ejecucion de sus tareas y/o
en |la toma de decisiones y estan, usualmente, vinculados a los niveles de complejidad y/o
dificultad del trabajo.

Para propositos de este Plan, se utilizan los siguientes términos:

1. Alguna iniciativa e independencia de criterio

Por tratarse de tareas, por lo general repetitivas, aunque de alguna variedad, el
empleado tiene un grado limitado de libertad para determinar las practicas que utilizara en
el desempefio de sus tareas. No obstante, esta [ibertad la ejerce dentro de los limites
legales, normativos y procesales aplicables al campo de frabajo.

-0.
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2. Grado moderado de iniciativa e independencia de criterio

El empleado tiene la libertad de ejercer un grado moderado de discernimiento en
fa aplicacion de los métodos y practicas para desempefiar sus tareas dentro de las

disposiciones legales, normativas y procesales que rigen su campo de trabajo.

3. Iniciativa e independencia de criterio

El empleado tiene libertad para planificar y organizar su trabajo asi como para
tomar decisiones para la solucién de situaciones de trabajo aplicando las disposiciones |
gue entienda son mas adecuadas. No obstante, sus actuaciones deben estar'en armonia

con las leyes, normas, reglas y procedimientos gue regulan su campo de trabajo.

4, Considerable iniciativa e independencia de criterio

El empleado es responsable de desempefiar funciones que requieren enfrentarse
a situaciones dificiles que demandan goce de un alio grado de libertad para atenderlas
tomando en consideracion politicas y normas establecidas. -
Niveles de supervisién

Se refiere al grado de supervision, tipo de instrucciones que recibe elfla empleado/a
para el desempefio de las tareas y la libertad para desarrollar sus propios métodos de
trabajo.

Para propésitos de este Plan, se utilizan los siguientes terminos:

1. Supervisidn directa

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca o ninguna auteridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicio

-10 -




o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente
de corta duracién y al completarse son cotejadas para ver su exactitud y si se ajustan a
las instrucciones impartidas y a las normas establecidas.

2. Supervision general

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relacién con el
trapajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

El empleado tiene [ibértad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases,
de su trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo

que no esté en confiicto con las normas basicas establecidas.

IV. GLOSARIO

En el proceso de implantacion y administracién de un Plan de Clasificacién es
importante la uniformidad de criterio en el entendimiento de la fraseologia utilizada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos 'y frases tienen el
significado que se indica a continuacion:
1. Agencia 0 ASUME |

Administracion para el Sustento de Menores, conforme a la Ley Nam, 86 de 17 de
agosto de 1984, segliin enmendada, mejor conocida como la Ley Orgénica para la

Administracién para el Sustento de Menores.
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2. Autoridad Nominadora

El Administrador de la Administracion para el Sustento de Menores.

3. Ley de Personal
La Ley NGm. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, mejor conocida como
Ley de Personal del Servicio Publico.

4. Sepvicio o Servicio Ocupacional

El Servicio de Confianza.
o. Puesto

Grupo de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad nominadora

-que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular o parcial.

6. Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades son sustancialmente
similares como para denominarse con el mismo tifulo; exigirse los mismos requisitos para
aspirar a ocuparlos y aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de trabajo
suétanciaimente similares. También pueden ofrecerse las mismas pruebas He aptitud a
los aspirantes a dichos puestos.
7. Serie de Clases de Puestos

Agrupacion de clases de puestos cdya naturaleza es comdn, pero envuelven mas
de un nivel de dificuitad del frabajo. Se utilizan niimeros romanos en forma ascendente
para reflejar estos niveles.
8. Clasificacion de Puesios

Se refiere a la agrupacion de puestos individuales en grupos de puestos
denominados como clases de buestos utilizando como criterios la naturaleza del trabajo
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y sus deberes y responsabilidades.
9. Reclasificacion de Puestos

Accion dé cambiar la clasificacion adjudicada a un puesto. Ocurre cuando el
puesto ha evolucionado en tal forma que sus deberes y responsabilidades han variado en
dificultad o en sustancia.
10.  Asignacién de Puestos

Accion de asignar un puesto en particular a una clase ee;peciﬁca del Plan de

Clasificacion.
V. DESCRIPCION DE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETICO

Los Indices Esquematico y Alfabético son los listados de todas las clases de
puestos identificadas en el estudio de clasificacion.

Los indicés se utilizan para localizar los conceptos de las clases de puestos en el
Plan de Clasificacion de Puestos.

Cuando se conoce el c:ampo ocupacional pero se desconoce el tituio de |z clase
de puestos, se utiliza el Indice Esquematico, en el cual los titulos de las clases de puestos
estan organizados por campos de frabajo. Sise conoce el titulo de la clase de puestos,
se utiliza el lndicé Alfabético, en el cual los titulos de las clases de puestos estén
organizados alfabéticamente.

Cada concepto de la clase de puestos tiene una codificaciéon que representa el
campo de trabajo y el nimero, La codificacion de la clase aparece en el lado superior

derecho de cada concepto de la clase.
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Ejemplo:
Campo de Trabajo )
Codificacion )

Ndmero de la
Especificacion

L

14-0005 )
14-0006 )
14-000% )
14-0008 )
14-0009 )

En este Manual, las especificaciones de clases estan organizadas en orden

numeérico ascendente tomando como base el nimero de codificacion de la especificacion.

VI. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE

Direccion y Administracion

14-0000

Director/a de Sistemas de Informatica
Subadministrador/a
Subadministrador/a Auxiliar |
Subadministrador/a Auxiliar i

Subadministrador/a Auxiliar HI

CLASIFICACION DE PUESTOS

Como Administrador Individual, la Administracion para el Sustento de Menores, esta

sujeta a las dispdsiciones de la Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975, conocida como Ley

de Personal del Servicio Ptiblico de Puerto Rico, segin enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administracién

de personal delegada a los administradores individuales.

No obstante, entendemos que en el proceso de implantacién- del Plan de

Clasificacion debe incluirse lo siguiente:

- .




1. Preparacion de una comunicaciéon a I(;s ocupantes de los puestos de
confianza informando la aprobacién y adopcion dei Plan de Clasificaciony
la fecha de efectividad del mismo.

2. Notificacion oficial por escrito a cada empleado de la clasificacion
adjudicada al puesto que ocupa. Si las tareas de algdn puesto en esta
categoria fueron modificadas para que este respondiera a la nueva
estructura organizativa y funcional de la Agencia, recomendamos que
también se les notifique a los empleados afectados las modificaciones
efectuadas.

En la fase de administracion del Plan de Clasificacion esta se regira por las
disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico que apliquen a
esta actividad. .

Deseamos llamar la atencion a la Seccién 5.7 Articu-lo 5 de dicha Ley que regula
las relaciones entre la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH) vy los Administradores Individuales. El inciso 1 indica
que los Administradores Individuales deberan adoptar para si un reglamento con relacion
a las areas esenciales al principio de métito y con todas las areas de personal necesarias
para lograr un sistema dé administracién de personal moderno y equitativo y que facilite
la aplicacion del principio de mérito. El reglamento de los Administradores Individuales
debe estar en armonia con las disposiciones del Articulo 4 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerio Ricd y con su Reglameﬁto.

Entendemos que OCALARH ha emitido cartas normativas relativas a la
administracién de recursos humanos aplicables a los Administradores Individuales que es
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necesario tomar en consideracion.

Un aspecto de importancia en la administracién del Plan de Clasificacion es
mantenerlo actualizado mediante una revisién periddica del mismo de modo que siempre
refleje la realidad en cuanto a la descripcion de los puestos y las asignaciones de los
puestos a las clases. Los conceptos de clases deben modificarse para que también

reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados a elias.
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INDICES
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DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO
SERVICIO DE CONFIANZA

Codificacion Tifulo de la clase

10-0000 Servicios de Transportacion

10-0005 : Chofer

11-0090 A ' Sistemas de Oficina

11-0005 Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |
11-0006 ' Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial ||
12-0000 ' Asesoria |

12-0005 Ayudante Especial |

12-0006 Ayudante Especial Il

13-0000 ) Asuntos Legales

13-0005 ' Asesor/a Legal

13-0006 Procurador/a Auxiliar

14-0000 Direccién y Administracién

14-0005 Director/a de Sistemas de informatica

14~0006_ Subadministrador/a

14-0007 . Subadministrador/a Auxiliar |

14-0008 Subadministrador/a Auxiliar I}

14-0008 Subadministrador/a Auxiliar 11|
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

indice Alfabético de las Clases de Puestos del
Servicio de Confianza

Titulo de Ia clase
A

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial il
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INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA 101-336
DE 1990, LEY FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
(AMERICANS WITH DISABILITIES ACT) Y SU IMPACTO
EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
Con el propésito de proteger los derechos de las personas con impedimentos, e
26 de julio de 1990 el Presidente de los Estados Unidos firmé la Ley Publica 101-336, Ley
de Americanos con Impedimentos (Americans with Disabilities Act - Ley ADA).

Las disposiciones de la Ley en su Titulo | se refieren a practicas de empleo y son
aplicables a los sectores ptblico y privado, incluyendo agencias de empleo y sindicatos.

E! Titulo | protege a personas calificadas que tengan impedimentos fisicos o

mentales contra la discriminacién en el empleo.

Disposiciones Sobre Practicas de Empleo

La Ley A.D.A. dispone que no habré discriminacion én las siguientes practicas de
. empleo: |

Reclutamiento y seleccién

Contratacion

Asignacién de deberes, tareas o responsabilidades
Retribucién

Ascensos

Despidos

Separacion de empleo

Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguroé
Licencias

Adiestramiento




-y

Cualquier otra actividad relacionada con el empleo

La l.ey también dispone que no habra discriminacion contra unfuna solicitante de
empleo 6 contra un/una empleado/a, tenga o no impedimentos, debido a relacién o
asociacion familiar, empresarial o social de la persona con otra que sea impedida. De
igual forma, protege a personas que tengan un historial de padecer de algiin impedimento
que limite sustancialmente sus actividades o a quienes se considere tener un impedimento
gue limite sustancialmente sus actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental) , o que tenga un
historial de impedimento a quien se le considere, juzgue o presuma, tener un impedimento
sustancial (no se trata de impedimentos menores), esta protegido por esta Ley.

Quedan excluidas del amparo de [a Ley las personas que en la acfualidad estén
involucradas en el uso ilegal de drogas. No obstante, la Ley no excluye a personas que
hayan completado o estén actualmente en un programa de rehabilitacién y que ya no
esfén involucradas en el uso ilegal de drogas.

La Ley profege, ademas a personas que erroneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso.

Deberes y Responsabilidades Esenciales ("Essential Job Functions™)

Segun la Ley, un impedimento sustancial es aquel que limita o restringe en forma
signiﬁcativa una actividad vital fundamental, tal como: ver, oir, hablar, respirar, efectuar
trabajos manuales, caminar, atendérse uno mismo, aprender o trabajar.

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar calificada para

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




acomodo razonable. De lo contrario, la persona no estara protegida por la Ley. Lo
anterior significa que la persona con impedimento que solicita el empleo debe cumplir con
las condiciones siguientes:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el‘ puesto en cuanto a
preparacion académica, experiencias de trabajo, capacitacion, certificados, licencias,
colegiacion y satisfacer cualquier otra norma de calificacion que esté relacionada con el
puesto en cuestion.

2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo razonable.

En ningn momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del patrono a rectutar
al/a la aspirante mejor calificadofa. Tampoco impone obligacién alguna en cuanto a
programas de accién afirmativa. La Ley si le prohibe taxativamente discriminar contra
unfa aspirante a empleo, o a ascenso, o a recibir alglin aumento de sueldo, o a
beneficiarse de cualquier otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del
patrono tomar como fundamento para dicha negativa algin impedimento que ellla

aspirante pueda tener, algdin historial de impedimento o la presuncién de que tenga uno.

Acomodo Razonable

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las
personas con limitaciones fisicas o mentales, pero que estan calificadas para realizar los
deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion. No es una violacion
cuando dicho acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa o agencia. Por

acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un puesto en particular,




o en el ambiente de trabajo. Estos cambios deberan ser de forma tal, que permitan a un/a
aspirante a emp[eo 0 a un/a empleadq/a con un impedimento, pero debidamente
calificado/a, a patrticipar en el proceso de reclutamiento y seieccic’m. Deberan permitir,
ademas, que pueda disfrutar de los beneficios y privilegios del empleo de la misma
manera que otros/as empleados/as que no tienen impedimentos.

Los siguientes son ejemplos de acomodos o ajustes razonables:

. adquisicién o modificacion de equipos

. reestructuracion de puestos

. modificacion de la jornada de trabajo

. utilizacidn de puestos vacantes

. modificacion en la administracion de examenes o material de adiestramiento
. disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como:- lectores,

fntérpretes, guias, efc.

. accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, la cual debera contar
con rampas Yy estacionamientos reservados, a esos fines.

. accesibilidad a las facilidades debera incluir fanto areas de‘trabajo como

aguellas que no lo son, tales como: de comer, de adiestramiento y de aseo,

entre ofros.

Sacrificio o Dificultad Excesiva (Undue Hardship)

Por dificultad o sacrificio excesivo se debera entender que el ajuste para lograr el
acomodo razonable del individuo signifique inconveniente o gasto desmedido para el
patrono. Entre otros factores a considerar para determinar si un ajuste es una dificultad

o sacrificio excesivo estan: el costo del ajuste, la magnitud, los recursos financieros de



la agencia y la naturaleza y estructura de sus operaciones.
Si determinado ajuste resultara una dificultad o sacrificio excesivo, el patrono

debera tratar de identificar otro ajuste razonable.

Examenes Médicos

Es ilegal preguntar a un/a solicitante de empleo si tiene algan impedimento, la
naturaleza y alcance del impedimento o exigir que el solicitante se haga un examen
médico antes de ofrecerle el empleo.

Después del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que ellla empleado/a
comience a trabajar, el patrono podra requerirle un examen médico. Lo podra hacer
solamente si el requerimiento es igual para todos los individuos que vayan a trabajar en
puestos pertenecientes a la misma clase.

El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empieoé a los resultados del
examen médico. Sin embargo, éi no emplea a una persona porque el examen meédico
muestra la existencia de un impedimento, debe poder demostrar que las razones para no

emplearla estan relacionadas directamente con el empleo. Debera demostrar, ademas,

que elfla empleado/a afectarfa el buen funcionamiento de la agencia y que no existia un

acomodo razonable que permitiera que la persona realizara los deberes vy
responsabilidades esenciales del puesto.

Todo informacion obtenida relacionada con el historial médico, sera de naturaleza
confidencial. Se requieré que la misma sea recopilada y conservada en expedientes
separados y que sea tratada como informacién médica confidencial.

Esta informacion solo podra ser facilitada a:



. Supervisoresfas en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en
cuanto al acomodo y desempefio del/de la empleado/a en sus deberes y
responsabilidades.

. A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesario que el/la
empleado/a impedido/a reciba tratamiento de emergencia,

. Oficiales de gobierno, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.

Las clausulas de la Ley que prohfben la discriminacién en el empleo seran

administradas por la Comisién Federal de lgualdad de Oportunidades en el Empleo.
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1. EXPOSICION GENERAL SOBRE EL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Administracién para el

Sustento de Menores (ASUME), se establecié tomando en consideracién los siguientes

elementos de juicio:

1.

Estructura Salarial establecida para el Servicio de Confianza del Departamento de
la Familia, del cual ASUME, es Agencia adscrita (Véase Anejo 1).

Relacién entre las clases de puestos del Servicio de Confianza de ASUME y las
clases dg puestos del Servicio de Confianza del Departamento de la Familia en lo
que respecta a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad y su impacto
én el aspecto retributivo (Véase Anejo 2).

Relacion entre las clases de puestos de los Servicios de Carrera y de Confianza de
ASUME, tomando en consideracidén, ademas de los niveles de complejidad,
responsabilidad y autoridad, las peculiaridades que caracterizan a las clases de
puestos del Servicio de Confianza (Véase Anejo 3).

La utilizacion de los elementos de juicio antes descritos afectaron la estructura de

salarios de ASUME, en el sentido de que los tipos retributivos minimos establecidos para

las escalas que la componen no son el resultado de un ejercicio aritmético o matematico

interno y si el resultado de un proceso de ponderacién entre clases de puestos tal como

se indica en los numerales 2 y 3 que anteceden.




Il. ESTRUCTURA DE SALARIOS: METODOLOGIA PARA PREPARARLA Y
DESCRIPCION -

Como primer paso para desarrollar la estructura de salarios se preparo t;na tabla
(Anejo1) en la cual se agruparon las clases de puestos a tenor con los niveles de dificultad
del trabajo, ambito de responsabilidad e impacto en las operaciones administrativas y/o
programaticas de la Administracion.

Médiante este ejercicio se determiné que diez (10) escalas eran suficientes para
cubrir to-das Eaé clases de puestos del Servicio de Confianza.

En constlta con la Honorable Secretaria del Departamento de la Familia y con &l
Administrador de la Administracion para el Sustento de Menores, se decidi6 utilizar como
base para el desarrollo de la estructura salarial del Servicio de Confianza de ASUME Ia
siguiente manera: |

El salario base de la estructura salarial de ASUME, es de mil noventa y ocho
($1,098.00) délares mensuales con un incremento horizontal de 2.8%. A diferencia del
salario base de la estructura salarial del Departamento de la Familia, que es de
novecientos cincuenta y siete ($957.00) délares mensuales con un incremento horizontal
de 3.5%. |

E] incremento vertical (%), entre las escalas retibuti\;ras es el siguiente: de [a escala
1 ala? de24.95%, de la escala 2 a la 3 de 8.7%, de la escala 3 ala 4 de 32.55%, de la
escala 4 ala 5 de 14.77%, de la escala 5 a la 6 de 17.65%, de laescala6 a la 7 de
11.95%, de la escala 7 a la 8 de 10.1%, de la escala 8 ala 9 de 8.69% y de la escala 9 a
-Ia 10 de 10.76%. |

-




Debido a la diferencia en sueldo de la Secretaria del Departamento de la Familia
vis a vis al sueldo del Administrador_de ASUME, variamos las escalas sa!ariales,_para
atemperar los sueldos de ASUME, conforme a su estructura organizacional, fomando en
consideracion el sueldo del Jefe de la Agencia. Cada escala tiene siete (7) pasos
retributivos intermedios, un (1) tipo de salario maximo y fres (3) tipos sobre el maximo de
la escala.

El Servicio de Confianza del Departamento de la Familia, se compone de veinte
(20) clases de puestos agru;ﬁadas en once (11) escalas mientras que el de ASUME, se
compone de doce (12) clases de puestos ubicadas en diez (10) escalas.

Por tal razén fue necesario llevar a cabo el gjercicio que aparece en el Ahejo 2
mediante el cual las clases de puestos del Servicio de Confianza de ASUME, se evaluaron
vis-a-vis las clases de puestos del Departamento de la Familia atemperando las mismas

a la estructura actual.




Il IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIOS

En el proceso de implantacién de la nueva estructura salarial, los sueldos

individuales de todos los empleados se ajustaran a las nuevas escalas de acuerdo a la

politica salarial adoptada por la Agencia.

A estos fines, se observaran las siguientes disposiciones:

a,

b.

A ninglin empleado se le reducira el salario que recibe actualmente.
Todos los empleados tendran un ajuste de por lo menos sesenta dolares
($60.00) mensuales en sus salarios.

Todos los sueldos que estén bajo el salario minimo de la escala que le
corresponda se ajustaran al minimo de dicha escala disponiéndose que, en
los casos en que el montfo del ajuste no sea de ‘por lo menos sesenta
($60.00) délares mensuales, ¢l salario se ajustara al paso que sea necesario
para alcanzar la suma de sesenta ($60.00) dolares mensuales como minimo.
L os sueldos de los puestos vacantes se ajustaran al minimo de la escala que
le corresponda, irrespectivamente de si el salario que tenia el puesto esta
por debajo o sobre dicho minimo.

Los salarios de los puestos de nueva creacién se fijaran al tipo de retribucion
minimo de la escala correspondiente.

| os sueldos individuales que estén dentro de la escala que les corresponda

(que no excedan el tipo maximo), pero que no coincidan con ninguno de los

pasos intermedios, se ajustaran al tipo o paso inmediatamente supetior,

4-
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disponiéndose que si el monto del ajuste es menor de sesenta ($60.00)
( dolares mensuales, los salarios se ajustaran al paso que represente un
ajuste de por lo menos sesenta ($60.00) dolares mensuales.A
Al completarse el proceso de implantacion del Plan de Retribucién, todos los
sueldos individuales deberi coincidir con el tipo de retribucidn minimo o con alguno de los
pasos intermedios de la escala correspondiente, incluyendo el tipo maximo.
La Honorable Secretaria del Departamento de la Familia y el Administrador de la
Administracién para el Sustento de Menores, decidiran sobre la polifica a seguir en los
casos de salarios que excedan el maximo de la escala a la cual esté asignada la clase de
- puestos. El uso y costumbre es extender la escala sobre el maximo en la misma
proporcién porcentual utilizada en el desarrollo de la estructura salarial en el plano
horizontal. En este caso el incremento seria de 2.8%. El ajuste salarial individual en estos
.
(‘ casos tomaria en consideracion también la garantia de un ajuste retributivo no menor de

sesenta ($60.00) délares mensuales.
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V. ADMINISTRACION DEL PLAN DE SALARIOS

El Plan de Retr@bucién se administrara conformé a las disposiciones del
Reglamento de Personal que como Adminisfrador Individual debera adoptar la Agencia,
en lo que respecta al Servicio de Confianza.

Estas disposiciones deberan incluir normas para las siguientes acciones de

personal.

Nombramientos

Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesto vacante
o de nueva creacién devengaran el tipo de salario minimo de la escala a la cual esta
asignada la clase de puestos.

Ascensos

Ei ascenso conllevara un aumento de salario. El incremento salarial debe coincidir
con el tipo minimo o con uno de los pasos intermedios de la escala correspondiente a la
clase de puestos a la cual fue ascendido el empleado.

Traslados
Cuando se traslade un empleado de un puesto a otro que corresponda a una clase

de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permanecera inalterado.
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AYUDANTE ESPECIAL | 12-0005

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar directamente con
elfla Administrador/a o elfla Subadministrador/a. Los/las ocupantes de los puestos
asignados a esta clase llevan a cabo una diversidad de encomiendas de complejidad y
responsabilidad que le delega el/la Administrador/a o ella Subadministrador/a, que
abarcan las areas administrativas, programaticas y operacionales de la Administracion.
Las funcicnes o asighacién de encomiendas requieren gque exista un alfo grado de
confianza personal, ya que deben manejar asuntos delicados y/o confidenciales. Entre
éstas puede incluir el analisis de leyes, reglamentos, estudios y/o trabajos realizados por
otros funcionarios para someter recomendaciones. Representan al/la Administrador/a en
reuniones o actividades de caracter oficial. Asesoran, evaluan y planifican actividades o
trabajos complejos directamente relacionados con el campo de la competencia del/la
empleado/a. Reciben supervision e instrucciones generales de un superior jerarquico.
Ejecutan su trabajo con iniciativa e independencia de criteric dentro del marco legal y
reglamentario establecido. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes orales
y escritos, mediante la comprobacion de los resuitados y conferencias de supervisién.

En virtud de la Seccion 5.11 de la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Piblico, seglin enmendada, por la presente aprobamos el concepto
de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de la Clasificacion del Servicio de
Confianza de la Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel | FER 1959

Aprobado:
-4 - ) i
L2
Miguel A. Verdiales ' Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

L

Aura L. Gphzafez Rios

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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AYUDANTE ESPECIAL il 12-0006

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar directamente con
elfta Administrador/a o ella Subadministrador/a. Los/las ocupantes de los puestos
asignados a esta clase son responsables de realizar tareas de alta complejidad y
responsabilidad, en el campo de la competencia del/la empleado/a. El trabajo conlleva
un alto grado de confianza personal, ya que se manejan asuntos deificados y
confidenciales. Reciben supervision e instrucciones de trabajo generales del superior
jerarquico. Entre éstas, puede incluir el andlisis de leyes, reglamentos, proyectos, estudios
y trabajos técnicos realizados por otros/as funcionarios/as para someter recomendaciones.
Asesoran, evaluan y planifican frabajos altamente especializados de gran confiabilidad,
Ejecutan sus funciones con una considerable iniciativa e independencia de criterio dentro
de los parametros estatutarios, normativos y procesales establecidos y en armonia con
las directrices - impartidas. Su trabajo se revisa-a base de{os resultados obtenidos, por
medio de informes orales y/o escritos que rinden y en conferencias de supervision.

En virtud de la Seccion 5.11 de la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Publico, segiin enmendada, por la presente aprobamos e} concepto

de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacién dei Servicio de
Confianza de la Administracién para el Sustento de Menores, efectivoel ~ | FER 9%

Aprobado:

Miguel A, Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el ‘ Departamento de la Familia

Sustento_ de Menores

/

Aura L. Gonziez Rios

Administradbra

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




ASESOR/A LEGAL 13-0005

Concepto de la Clase

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en proveer servicios directos de
asesoria alfla Administrador/a. El trabajo requiere ejecutar tareas de considerable
complejidad relacionadas con el asesoramiento legal alfla Administrador/a en una amplia
gama de materias relacionadas con la gestién administrativa y operacional. En el aspecto
legal, se desarrollan los deberes con amplia libertad de criterio profesional sujeto a los
estatutos y reglamentacion vigentes y a las directrices emitidas por el/la Administrador/a.,
En lo administrativo, se rige por las politicas, normas y procedimientos establecidos
Participa en la formulacion, implementacién e interpretacién de la politica piblica. El
trabajo conlleva manejar asuntos con un alto grado de confidencialidad que demandan
considerable confianza personal. Reciben supervision generaly [a revision de su trabajo
se efecttia a base de los resultados de sus ejecutorias, por medio de informes solicitados
y/o en reuniones con elffa Administrador/a.

Requisitos de Ley

Poseer licencia para gjercer la profesion legal y la notaria en Puerio Rico.
Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.11 de la Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la
presente aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de
Clasificacién del Servicio de Confianza de la Administracién para el Sustento de Menores,

efectivo el {1 FEB 1959

Aprobado:
o - b
p O

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gonzélez Rios .
Administragora “
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS - 11-0005
DE OFICINA CONFIDENCIAL |

Céncegto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en prestar servicios alfla
Administrador/a o alfla Subadministrador/a. Los/las ocupantes de los puestos asighados
a esta clase realizan funciones de confiabilidad, responsabilidad y reciben una supervision
general. Sus funciones pueden incluir asignar trabajo a personal secretarial y oficinesco
de menor jerarquia. Reciben instrucciones de trabajo generales de un superior jerarquico.
Se requiere rapidez, exactitud y ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia
de criterio aplicando los principios y practicas comunes al trabajo secretarial y las normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa en forma general para verificar su
correccion.

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.11 de la Ley Num. 5 de 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segiin enmendada, por la presente
aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracion para el Sustento de Menores,

efectivo el M FE B {939

Aprobado:
(-] — *
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador . Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L, Gonzalez Rjos

Administradora

Oficina Central dé Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS 11-0006
DE OFICINA CONFIDENCIAL Ul ' ;

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en prestar servicios allla
Administradorfa o alfla Subadministrador/a en tareas variadas de gran complejidad y
responsabilidad) Reciben supervision e instrucciones de trabajo generales de un superior
jerarquico. Se requiere ejercer iniciativa e independencia de criterio en el manejo de los
asuntos gue se le encomiendan, pero actla dentro de los limites de las disposiciones
normativas establecidas. Su frabajo se revisa en forma general o superficial para
determinar conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.11 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada, por la presente
aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracion para el Sustento de Menores,

efectivo el “ FEB 1999

Aprobado:
&~ @Aﬁ
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador . Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gb’nzréf/z Rios
Administrado

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE FMENORES
OFICINA DEL ADMINISTRADOR

e,

ASUME

Ledo. Alfonso Ramos Tomes
Adrministrador

16 de junio de 2005

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria
Departamento de la Familia

Estimada sefiora Secretaria:

Luego de evaluar el Plan de Clasificacion de nuestra agencia y ampararlos en el Articulo 6
Seccidn 8-2 que sefiala “Las agencias deberan establecer Planes de Clasificacion de Puestos o
su equivalente para los sefvicios de carrera y-de confilanza. Sera responsabilidad de cada
Administrador individual modificar los mismas para mantenerios actualizados”.

Solicitamos el cambio de los nombres de los puestos de Sub Administradores Auxiliares |, Il y lI
del Servicio de Confianza a Administradores Auxiliares en el mismo servicio.

Este cambio permitira el diferencial los puestos de Sub Administradores Auxiiiares que incluye
nuestro Plan de Clasificacion en los servicios de carrera y confianza. Le incluimos fa
descripcion de puesto para los Administradores Auxiliares.

De necesitar informacion adicional favor de comunicarse con nosoftros.

Ramos T

Shwal

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO DEPARTAMENTD DE LA FAMILIA
P.O. BOX 70376 SAN JUAN PR 00936-8376 Tel (787) 767-1500 Fax (787) 763-8507




ADMINISTRADOR/A AUXILIAR | 14-0007

Concepio de la Clase

Trabajo ejecutivo, profesional ¥ técnico de responsabilidad y complejidad

 que requiere la aplicacién de conocimientos variados en diferentes disciplinas.

| osflas ocupantes de los puestos asignados a esfa clase responden directamente
alfla Administradorfa.  Reciben una supervision general, Desarrollan las
actividades de un area funcional de trabajo, cuyo tamafio y volumen de
operaciones son de mediana complejidad. Entre las funciones de Ia clase se
encuentran, asesorar, planificar, dirigir y supervisar las  tareas fécnicas,
operacionales ¥y administrativas. La naturaleza de las funciones del cargo
demandan la existencia de un alto grado de confianza personal. Participan
activamente en la formulacion e implantacion de la politica ptblica perteneciente a
su area de responsabilidad funcional. Reciben instrucciones de trabajo generales
deVla Administradot/a. El trabajo se efectia con una considerable iniciativa e
independencia de criterio, aplicando las disposiciones legales, nonmativas Yy
procesales en vigor y siguiendo las directrices delfla Administrador/fa. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de ejecuforia, informes orales ylo escritos Y
reuniones de supervision,

Clase revisada efectivo 7 de / pnd ~ de 2005.
En San Juan, Puerfo Ricoa _/8 de } vn/ D de 2005.
Aprobado:

Ve I

Lddo. Alfonso Ramos Torres ' Yolit;;:%fayas éa\nja a

Administrador Secrgiarja
dministracion para el Depa ento de la Familia

ustento de Menores



ADMINISTRADOR AUXILIAR 1l 14-008

Concepio de la Clase

Trabajo  ejecutivo, profesional y técnico de alta responsabilidad y
complejidad que requiere Ia aplicacion de conocimientos variadoes en diferentes
disciplinas. Losflas ocupanies de los puestos asignades a esta clase responden
directamente alla Administrador/a. Reciben una supervision general. Entre las
funciones de la clase se encueniran, asesorar, planificar, dirigir y supervisar las
tareas técnicas, operacionales y administrativas. La naturaleza de las funciones
del cargo demandan la existencia de un alio grado de confianza personal.
Participan activamente en'la formulacion e implantacién de la politica phblica
perteneciente a su 4rea de responsabilidad funcional. Reciben instrucciones de
frabajo generales delfla Administrador/a. Bl frabajo se efectia con una
considerable iniciativa e independencia de criterio, aplicando las disposiciones
legales, normativas y procesales en vigor y siguiendo las directrices dellla
Administrador/a.  Su frabajo se revisa mediante la evaluacioén de ejecuforia,

informes orales y/o escritos y reunionges de supervision.

Clase revisada efectivo /7 de___ /e 2 de 2005.
En San Juan, Puerto Rico a /8 de Junls de 2005.
Aprobado:

I, 4
a, Alfonso Ramos Torres Yolanda Zayas S@Sﬁw\&i
Administrador Secietalia
dministracién para el Departamento de la Familia
ustento de Menores




ADMINISTRADOR AUXILIAR 1l 14-009

Concepto de la Clase

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en asesorar, planificar, dirigiry
supervisar las funciones técnico-Jegales y administrativas que efecthan losflas
Procuradores/as Auxiliares nombrados/as por elfla Administradot/a y adscritos a la Oficina

de Procuradores Auxiliares.

Elfla ocupante del puesto asignado a esta clase responde directamente alla
Administrador/a y recibe una supervision administrativa. La naturaleza de las funciones
del cargo son de alta complejidad y responsabilidad y demandan la existencia de un alfo
grado de confianza personal ya que envuelve, entre ofras, la investigacién de personas y
enfidades, acceso a documentos y registros personales y confidenciales relacionados con
los asuntos bajo su jurisdiccion.  Recibe instrucciones de frabajo generales dellla
Administrador/a. Ejerce sus funciones con una considerable iniciativa e independencia de
criterio en la toma de decisiones denfro de los parametros legales, reglamentarios y
procesales establecidos y las direcirices emitidas por elfla Administrador/a. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los resultados y de informes verbales y escritos.

Requisitos de Ley

Poseer licencia para ejercer la profesion legal y la notaria en Puerto Rico.
Ser miembro bonafide del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Clase revisada efectivo_1 ! _de /[ i de 2005.
En San Juan, Puerto Ricoa /8 de Jon i de 2005.
Aprobado:

@W/f 2 At 00, S2—
L¢do. Alfonso Ramos Torres Yoﬁgz’ZayaKSahjhna

Administrador Secketaria
Administracion para el Departamento de la Familia

ustento de Menores




CHOFER/A ‘ 10-0005

Concepto de la Clase

Trabajo diestro que consiste en conducir el vehiculo de motor asignado alfla
Administrador/a, a quien responde directamerite. El/la ocupante del puesto asignado a
esta clase realiza funciones de complejidad limitada, recibiendo una supervisién directa
dellla Administrador/a. Recibe instrucciones especificas en cuanto a las rutas a cubrir y
generales en los aspectos rutinarios del trabajo. Debe mantener el vehiculo en buenas
condiciones de funcionamiento, asi como, los registros que se le requieran para el
adecuado control del uso del vehiculo. Informar sobre accidentes, fallas o desperfectos
mécanicos y ofras situaciones analogas.

Requisito de Ley

Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.11 de la Ley Nim. 5 de 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos el concepto de clase que antecede el cual forma parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de Ia Administracién para el Sustento de
Menores, efectivoel  {- FEB 1999

Aprobado;

o -

= Q0
Miguel A. Verdiales ' Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador - Secretaria
Administracion para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L, Gbnzjlez Rios
Administradofa
Oficina tral de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos




DIRECTOR/A DE SISTEMAS DE 14-0005
INFORMATICA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y técnico que consiste en asesorar, planificar, desarrollar e
implantar los sistemas operacionales y participar en la ejecuciéon de fas funciones
especializadas en el manejo y funcionamiento de los sistemas computadorizados. Elfla
ocupante del puesto asignado a esta clase realiza funciones de aita complejidad y
responsabilidad y responde directamente alfla Administrador/a. Se requiere un alto grado
de confianza personal ya que esta unidad confrola y maneja todos los sistemas
computadorizados de la informacidon que se procesa en la Administracién. Recibe
instrucciones.y supervision general delfla Administrador/a. El frabajo se desarrolla con una
considerable iniciativa e independencia de criterio en el aspecio técnico aplicando los
principios que rigen la disciplina. No obstante, es necesario operar dentro de los limites
legales y reglamentarios establecidos y de las directrices emitidas por ella
Administrador/fa. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion del resultado de sus
gestiones y por informes orales y escritos que rinde.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.11 de la Ley Nim. 5 de 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico, segin enmendada, por la presente
aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual forma parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracion para el Sustento de Menores,
efectivo el - ~n

i FEB 1999 -

I3

Aprobado:

z (L)
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de-Menores

Aura L. Gog(z;léz Rios

Administraddra ,

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos




SUBADMINISTRADOR/A ' 14-0006

Concepio de la Clase

Trabajo ejecutivo y profesional que consiste en asistir al/la Administrador/a en el
desempeiio de sus funciones. Serd designado como elfla Administrador/a Interino/a en
ausencia o incapacidad temporal del/la Administradot/a. Ejercera todas las atribuciones
con el proposito de cumplir las funciones, obligaciones y responsabilidades. Participa
activamente en la formulacién, implantacién y cumplimiento de la politica piblica de la
Administracion. - El trabajo requiere realizar funciones de alta complejidad y
responsabilidad. Recibe una supervisién administrativa. Las responsabilidades del cargo
requieren un alto grado de confianza personal, asi como actuar con considerable iniciativa
e independencia de criterio dentro de los limites de las disposiciones que regulan el
funcionamiento de la Administracién y de las directrices impartidas por elfla
Administrador/a. Las instrucciones de trabajo y la revision son generales.

En virtud de las disposiciones de la Seccidén 5.11 de la Ley Ndm. 5 de 14 de oclubre
de 1975, seglin enmendada, por la presente aprobamos el concepto de la clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza de la
Administracion para el Sustento de Menores, efectivoel | F E B 1999

Aprobado:

Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador Secretaria -

Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

T

Aura L. GonzaleZ Rios

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
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PROCURADOR/A AUXILIAR 13-0006

Concepto de la Clase

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en representar a la
Administracion para el Sustento de Menores ante los tribunales de Puerto Rico o de los
Estados Unidos y llevar a cabo investigaciones exhaustivas relacionadas con los casos
de sustento de menores traidos a su consideracion. La naturaleza de las funciones
encomendadas a los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son de
considerable complejidad y responsabilidad y requieren que exista un alto grado de
confianza personal reconocida por la Ley Nitm. 86 del 17 de agosto de 1994, que dispone
que este personal sea nombrado por el/la Administrador/a de la Agencia (Articulo 14).
Reciben supervisién e instrucciones de trabajo generales del/la Subadministrador/a
Auxiliar Ill, asignado a la Oficina de Procutadores. Realizan su trabajo con una
considerable iniciativa e independencia de criterio profesional, limitado solamente por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables a los casos bajo su jurisdiccion. Su
trabajo se revisa mediante evaluacion de resultados, reuniones de supervision y por
informes orales y/o escritos.

En virtud de las disposiciones de la Seccién 5.11 de la Ley NUm. 5 de 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segin enmendada, por la presente
aprobamos el concepto de clase que antecede, el cual forma parie del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Administracion para el Sustento de Menores,

efectiva el i FEB 19559

Aprobado:

2" QL)
Miguel A. Verdiales Carmen L. Rodriguez de Rivera
Administrador -~ Secretaria - -
Administracién para el Departamento de la Familia

Sustento de Menores

Aura L. Gogéér(ez Rios
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos
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q./ . GOBIERNQ DE PUERTO RICO
- . DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

- Estructuras Salariales que regirdn a partir del 1 de febrero de 1 999, en e! Serviclo de Confianza . .
TIPOS INTERMEDIOS

ESCALA MINIMO 1 2 3 4 s 6 7 MAJIMO ESCALA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 18 14 -
' 1098 1129 1160 1193 1226 1261 1296 1332 1370 1409 1449 1491 1533 1577 1622 1668 1715 1764 1815 1866 1919 1874 2030
1872 1410 1450 1491 1532 1575 1619 1665 1711 1758 1807 1857 1908 1961 2015 2070 2127 2186 2248 2308 2372 2438 2505
1481 1533 1576 1620 1665 1712 1760 1809 1860 1912 1966 2021 2078 2136 2196 2258 2322 2387 2454 2523 2504 2667 2742
1976 2031 2088 2147 2207 2269 2332 2397 2465 2535 2606 2680 2756 2834 2914 2097 3082 3169 8258 3351 3446 3543 3643
2268 2332 2397 2464 2533 2604 2677 2752 2829 2908 2939 3072 3158 3246 3337 3430 3526 2624 3725 3829 3936 4046 © 4159
2668 2743 2820 2898 2980 3063 3149 3237 338 3518 3617 3718 3823 3930 4040 4154 4271 4391 4514 4841 4771 4905
2987 3071 3157 3245 3336 3429 3525 3624 3726 3831 3938 4049 4163 4280 4400 4524 4651 4781 4916 5054 5196 5342 5482
3289 3381 3476 3573 3673 3776 9882 3990 4102 ‘4217 4335 4456 4581 4709 4841 4977 5116 5250 5407 5558 5714 5874 6033
8575 2675 3778 3884 3993 4104 4219 4337 4459 4584 4713 4846 4982 5122 5266 5414 5566 5722 5843 6048 6218 6393 B573
3960 4071 4185 4302 4423 4546 4674 4805 4939 S076 5217 5362 5512 5665 5822 5934 6150 6321 6497 6678 €863 7054 7250
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®
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ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
: DIVSION DE RECURSOS HUMANOS

T ASUME
m -
x
ESCALA EXTENDIDA DE CONFIAZA ‘
Escala Maxima 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 1,370 1,409 1,449 1,491 1,533 1,577 1,622 1,668 1,715 1,764 1,815 1,888 | 1,819 1,874 2,030
2 1,711 1,758 1,807 1,857 1,908 1,861 2,015 2,070 2127 2,186 2,246 2,308 2,372 2,438 2,505
2 1,860 1,912 1,966 2,021 2,078 2,136 2,196 2,258 2,322 2,387 2,454 2,523 2,594 2,667 2,742
4 2465 2,535 2,606 2,680 2,756 2,834 2,914 2,997 3,082 3,169 3,258 3,351 3,446 3,543 3,643
5 2,829 2,908 2,989 3,072 3,188 3,248 3337 . 3430 3,526 3,624 3,725 3,829 3,936 4,046 4,159
8 3,328 3,422 3,518 3,617 3,718 3,823 3,930 4,040 4,154 4,271 4,391 4,514 4,641 4,771 4,905
7 3,726 3,831 3,938 4,049 4,163 4,280 4,400 4,524 4651 4,781 4918 5,054 5,196 5,342 5492 .
8 4,102 4217 4,385 4,456 4,581 4,708 4,841 4,977 5,116 5.259 5407 5,558 5,714 5,874 6,038
8 4,459 4,584 4,713 4,846 4,982 5122 5,268 5414 5,586 5,722 5,883 6,048 6218 . 6,383 6,573
10 4,938 5,076 5217 5,362 5,512 5,665 5,822 5,984 6,150 8,321 6,497 6,678 6,863 7,054 7250
\ '
! cda. Aleida <m3:¥@:a®n
Administradora .
.Hm&fwwbm
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO R.__ DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA -

L P.O. BOX 70376 SAN JUAN PR 00936-8376 Tel (787) 767-1500 Fax (787) 763-9507



ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

. "ESCALA SOBRE LA EXTENDIDA DE CONFIANZA

rl

Escala | Maxima 1 2 3 4 5 6 7 8
1 2,030 2,087 2,145 2,205 2,267 2,331 23968 . 2463 2,532
2 2,505 2,575 2,647 2,721 2,798 2,876 2,956 3,039 3,124
3 2,742 2,819 2,898 2,979 3,062 3,148 3,236 3,327 3,420
4 3,643 3,745 3,850 3,958 4,068 4,182 4,299 4,420 4,544
5 4,159 4,275 4,395 4,518 4,645 4775 4,908 5,046 5,187
6 4,905 5,042 5,184 5,328 5478 5,631 5,788 5,951 6,118
7 - 5492 5,646 5804 | 5,966 6,133 6,305 6,482 6,663 8,850
8 6,038 6,207 6,381 6,560 6,743 6,932 7,126 7,326
9 6,573 8,757 6,948 7,141 7,341

10 7.250 7,453

§ 4 /oy fop

ono. Alfonso L. Ramos Torres

Administrader

/ Fectta de Aprobada




