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MODIFICACIONES AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
- RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA DE 1.A ASUME '

Respondo a su solicitud para modificar el Plan de Clasificacién de Puestos y
Rotribucidn del Servicio de Carrera de ta ASUME. Las moedificaciones consisten en
lo siguiente:

1. Enmendar el drulo de la clase de Jefe de Recursos Fumanos para que lea
Subadmuaistrador (a) Auxiliar de Recursos Humanos.

2. Enmerndar la especificacién de clase de Supervisor () de Recursos Humanos

. yreasignarestaclase de lnescala 20 ala 21.

3. Crear la clase de Especialista de Recursos Hinmanos y asignar ésta a la escala
18.

4. Crear la clase de Oficial de Seguridad de Sistemas de Informacion y asignarla
en la escala 15.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracin de los Reursos Humanos del
Estad Libre Asocado de Puerto Rid”, 'y habiéndonos acompafiado la autorizacion
correspondiente de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) para la reasignacion
2 escala de sueldos superiores de la clase de Supervisor (2) de Recursos Humanos yel
cambio de tulo de Jefe de Recursos Flumanos a Subadmnistrador (2) Auxiliar de

Recursos Humanos, autorizo su solicitud.

Tncluyo las especificaciones de clases aprobadas yfirmadas para la accion pertinente.
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Esta aprobacién propicia que se atempere la estructura organizativa de esa
Administracibn, de acuerdo con los cambios operacionales de la Oficina de Recursos
Flumanos de Ja ASUME.

Te recuerdo que es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos de
ASUME identficar y efectuar los cambios en el titulo de clasificaciébn y salario de
aquellos empleados que se alecten con la aprobacién de esta modificacion, en
observancia con la reglamentacion vigente.

Reciba mis saludos cordiales.
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3 de seplicmbre de 2008

[.cdo. Alfonso Ramos Tormes

Administrador / i}
) Fotw — 3 Ty |Fax T

Adminisimcién para ¢] Sustenio de Menares = ,_/{,:-:)2 - /Tb 4 7 wET 2

PO Box 70276

San Juan, PR 00936-8376

Fstimado sefior Administrador:

Respondemos a su corusicacién del 22 de julio de 2008, donde nos solicita autorizacion para madificar
& Plan de Clasificacion y Retribucion del Jorvicio de Carrcra de la Administracion para el Svstante de
Menares (ASTIME). Este cambin incluye rectasificar el puesto de Subadminisirador Auxiliar del Instituio
de Derecha Administrativo at de Supervisor(a) de Recnrses Humanos v reasignar dicho puesto 2 la Eseala
Retobutiva Nim. 21, Ademés, enmendar el Hula de la clase d= Jefe de Recursos Humanos para que lez
Suhadministrador(a) Auxitiar de Recursos 1 umenas.

Segnin nos indica la solicitud para modificar el Flan de Clasificacitn y Retribucion def Servicio de Carrera
resnonde a ta eliminacicn del Institzto de Derecho Administrativo ¥ ser éste sustituido por la Seccion de
Fdueacién Contimua, adseriia a Ja Oficina de Recurses Humanos. F efecto fiscal de la reclasificacion
propuesta conlleva un gasto para oste frecal de $2.201.02 y ol mismo serd sultagado del Fondo Genersl &

*través de la cucnta 111-1240000-1087-001-2009. Er el caso del cambio de titulo, ésle no gens Impacto
presupuestario porgne la clase cortinfia en la misma Escala Retributiva (escala nim. 22).

Nuestra evalnacicn tomd en consideracion las Jisposiciones contenidas en la Seecidn 6.2 de la Ley
Nim. 134 de 3 de sgosto de 2004, segin enmendada, conccida coma “Ley para lo Adminisfracion de lis
Recursos Humanos del Fstade Libre dvociado de Puerio Rico™, Ja Guia 7 de la Carta Circelar Niam. 74-
04 de 21 de junio de 2004, la Declaracian Txplicativa N DE-2008-01 de 20 de julio de 2008 v la
Gaccion 4 de 1a R. C. Ném. 57 de 20 de julic de 2008, Luege del analisis realizado, no tenemos objecion

de que su Agencia conting ton los trémites de extag rangacciones.

Recomendamos gue estas acciones de pessonal se realicen antes del periodo de veda eleccionario guc
comienza a partic del 5 de septiembre de 2008 y se extiende hasta €] 3 de enero de 2009,

Cordiaimeanic,

;—!\JTDEiBLjD,_‘:‘ - Valdés Pricto

Director. |

OFCMA DE GERENGIA Y PRESUPUESTO DEL ESTARD L1aRE ASODIADO DE PUERTD RiGo
Cale Cruz 254, Apartato 8023228, San Juag, Puerto ico 0D902-3278 - teléfono: (787) 723-8420
WWW,OED. ERRIEIMO. T
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Naturaleza del Trabé{g

Trabajo profesional y técnico de complejidad gue consiste en desarrollar, monitorear y
actualizar los mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de datos de ios
sistemas elecironicos de la Administracion para el Sustento de Menocres.

Aspectos Distiniivos del Trabajo

Losflas ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
complejidad y responsabilidad que consisten en desarrollar, monitorear y actualizar los
mecanismos de funcionamiento y seguridad de la base de dafos de los sistemas
electronicos de la Administracion. Se requiere ejercer iniciativa e independencia de
criterio en los aspecios téenicos, enmarcado en las instrucciones generales impartidas
por un/a supetior jerarquico. Su trabajo se revisa mediante la comprobacién de los
resultados, por informes rendidos y reuniones de SUpervision.

Ejemplos de Trabajo

Mantener actualizado el Manual de Seguridad de los sistemas electrénicos bajo su
responsabifidad. Eso incluye desarrollar e implementar los mends de eventos para
conirolar los accesos a las bases de datos y notificar a los usuarios los NUEVOS

procesos de trabajo.

Asesorar a superiores jerarquicos y orientar a los empleados sobre los pasos a seguir
al manejar los casos en los sistemas electronicos de la Administracion.

Asegurar que se emitan los diversos informes requeridos por agencias federales vy
estatales, relacionados con el sustento de menores, en la frecuencia establecida y con

la calidad esperada.

Colgborar con los superiores jerarquicos en 1a coordimacion de la implementacion de
las actualizaciones de las funciones de las bases de datos, conforme a los objetivos
establecidos y participar en el proceso para garantizar la calidad de los resultados.

Evaluar y monitorear que el funcionamiento de la base de datos cumpla con las leyes,
reglas, politicas, estandares y procedimientos de la Agencia.

ldentificar problemas y desarrollar pruebas para asegurar el funcionamiento preciso de
los sistermas mecanizados.

Establecer los niveles de seguridad de los usuarios de las bases de datos. Eso incluye
definir y crear los accesos de los usuarios a los diferentes modulos. -
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Maoniforear los eventos generados por fos usuarios para asegurarque estén-dentro de
los limites asignades a cada uno de ellos.

[dentificar posibles violaciones a la sequridad de los sisiemas electronicos, recopilar los
datos necesarios para referir los casos a investigaciones administrativas.

Preparar y rendir los informes que le sean requeridos sobre el trabajo bajo su
responsabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios y practicas en el campo de seguridad, analisis, disefio ¥
programacion de sisternas mecanizados.

Conocimiento de fas leyes, reglamentos y normas gue rigen los servicios de la
Administracion.

Conocimiento del uso y funcionamiento del equipo para el procesamiento electronico
de datos.

Conocimiento de los fenguajes de programacion.

Habilidad para coordinar y evaluar proyectos de mejoras de sistemas mecanizados.
Habilidad para expresarse verbalmenie y por escrifo.

Habilidad para establecer y mantener huenas retaciones interpersonales.

Destreza en la operacion de equipo electronico para el procesamiento de datos.

Preparacion académica Y Experiencia Minima

Bachillerato de una institucién docente acreditada, que incluya un minimo de dieciocho
(18) créditos en procesamiento electronico de datos y en lenguaje técnico de
programacion o cursos y adiestramientos en programas Yy lenguajes de sistemas
electrénicos, a razén de nueve (9) horas de adiestramiento por cada crédito requerido.
Tres (3) afios de experiencia en programacién de sistemas, uno (1) de éstos en
funciones comparables o similares a las que realiza un/a Programador/a de Sistemas
Electrénicos i, en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de

Menores.

Périddd Probatofio

Seis (6) meses.
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Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar senfado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente. También, requiere el mangjo
de objetos de peso liviano hasta 5 libras. -

Esfuerzo visual constanie.

Esfuerzo mental constante.

Requiere mas de guince (15) salidas al afo dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de la Administracién para el Sustento de Menores, a partir deld © con aans

et Zun

Aprobgdo: ™

/fﬁ/ sl A——
A[ﬁ’o so L. Ramos Terres E‘éix V. Mafos Rodriguez, Ph. D.
Administrador Secretario
Adininistracion para el Departamento de la Familia
SL%‘;ento de Menores

/
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_ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trazbajo Prof&sional y espedializado en el campo de b administracion de los tecursos
hurnznos en la Administracién pata el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

¥l (l2) empleado (a) realiza trabajo complejo que comsiste en colaborar con el (Ia)
Administrador {2) Auxiliar de la Oficina de Recarsos Humanos de 12 ASUME en el estudio,
analisis y desarrollo de normas y procedimientos asi como la coordinacion y asesoramienfo
enn asuntos de recursos humanos y relaciones laborales, entre otras. Recibe instrucciones
geperales en cuanto a los objetives a cumplic y colabora directamente con el (la}
Adrainistrador () Auxiliar en la aplicacién de la legislacién y reglamentacién sobre Iz
2droinistracidn de los recursos humanos. El trabajo incluye, la colaboracion directa en Ia
planificacién, supervision y DIOgIAMACiOn de los aspectos delegados por éste (). Bjecuta su
labor con iniciativi e independencia de criterio en la interpretacién de los principios, técnicas
y procedimientos, aplicables a su 2rea de competencta. lLa revision se efectia en forma
_ general y mediante los informes que rinde y en reuniones COM su SUPELVISOL (a).

EJEMPLOS DE TRABATO

Examina expedientes, documentos y condiciones de trabajo en las diferentes unidades de la
Administracion a los efectos de determinar si se estd procediendo correctamente conforme 4
Jas leyes, reglamentos y convenios colectivos aplicables.

Planifica, coordina y desarrolla investigaciones dirigidas 2 obtener informacién que le
permita recomendar i aplicacién de leyes, reglamentos, normas y procedimientos e
imoplantar los procedimientos y controles necesatios para garantizar la agilizacién de los
tramites.. '

Participa en estudios sobte las relaciones obreros patronales o medidas disciplinarias en la
Agencia con el propésito de sugerit alternativas que petmitan minimizar o solucionar
problemas y sitzaciones que obstaculicen el buen funcionamiento de las ireas de trabajo.

Determina mediante mmestreo estadfstico las transacdones de recursos humanos a revisar;
evaltia los resultados de las intervenciones; redactar los informes con los hallazgos y
establece acciones cotrectivas pata siz implantacion.

Patticipa en investigaciones sobre las querellas presentadas por el personal y coordina Ja
trarmitacién de las mismas. ' ' .

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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mistnas.

Oftece asesoramiento al personal directivo y de supervisibén sobre la administracion de los
comvenios colectivos, asi como los derechos y responsabilidades de los empleados.

Planifica, coordina y desarzolla servicios y programas de ayuda a Jos empleados, conforme a
la lepislacion y reglamentacién vigente. .

Desarrolla, coordina y oftece orientacibnes sobre retito, planes médicos, programas de ayuda
2] empleado, zcciones afirmativas, salud y segusidad en el empleo, entre otras.

Analiza las solicitudes de acémodo razomable que le son referidas, lnvestiga los hechos
alegados y recomienda la accion a segult.

Cootdina con la Divisién de Servicios al Empleado del Area Operacional de Recursos
Fumanos de la Secretada Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Taborales del
Secretariado, el refeddo de los empleados a servicios de consejetia para ayudarios a manejar
desérdenes emocionzles, problemas de alcoholismo, situaciones maritales, familiares, de
consumo, legales o financieros que afectan su productividad. Esto incluye, ofrecer
seguimiento a los casos pama monitorezr el progreso alcanzado por los empleados y
garantizar que los servicios brindados a estos cumplan con los reglamentos y contratos

vigentes.

Recibe querellas y planteatmientos de los empleados sobre dinero adecuado, error en la
determinacién de los salatios y beneficios marginales y aumentos de sueldo por ley, entre
otros.

Hstudia, analiza y recomienda cursos a seguir con apelaciones y demandas ante foros
judicizles y asiste a vistzs en la Comisién de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal (CASARF) y otos foros zpelativos y judiciales como testigp o perifo del
Departamento en todas las dreas técnicas.

Realiza investigaciones y estudios especizles que le sean asignados por el (la) Admintstrador
(a) Auxiliar o Subadministrador(a) Auxiliar de Recutsos Humanos.

Representa 2l (a la) Administradoz(za) Auxiliar o Subadministradoz(a) Auxiliar de Recursos
Humanos en aquellas reuniones y foros que le sean encomendados.

Oftecer asesoramiento téamico especizlizado 2 Directores (as) Asociados (as), Abogados (as)
'y otros funcionarios de la Administracién con relacién a todas las Areas técnicas y ofras
adscritas a la Oficina de Recursos Humanos de la ASUME.

Redacta normas, sistemas y procedimientos relacionados con cualquiera de las 4reas de la
administracién de los recursos humanos.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 2
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 Redacta para la firma del (de fa) Administrador(a) Auxiliar o Subadministrador(a) Auxiliar

cortespoﬁdencia e informes técmicos § especializados relacionados con consulias y otios
asuntos que le sean solicitados.

Analiza situaciones especiales de trabajo que afectan el servicio que presta 1o Oficina de
Recursos Humanoes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las pricticas, técnicas y principios de la administracién de los recursos
humanos.

Conocimiento de las leyes, convenios colectivos y reglamentos aplicables a la administracién
de los recursos humanos.

Conocitniento de las leyes, reglamentos y notrmas aplicables 2 las relaciones obreto
patronales en el sectot ptiblico y el Departamento de la Farnilia.

Conocimiento de la estructura organizacional y el funcionamiento de la Agencia y Ia
ASUME.

Conocimiento de aspectos relacionados con la negociacion colectiva, relaciones laborales,
medidas disciplinarias y ayuda a los empleados.

Conocimiento de los setvicios profesionales y de apoyo que prestan ofras agendias publicas o
privadas relacionados con los programmas de ayuda al empleado

Habilidad analitica.

Hebilidad para realizar entrevista y obtener informacion.

Habilidad para iﬁterp:;etar e iroplantar leyes y reglamentos.
Habilidad para lidiar con situaciones conflictivas.

Habilidad para organizar y presentar informes verbales y escritos.
Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecién.
Hzbilidad para comunicarse verbalmente y por esctto.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y operacion de sistemas computadox:izadds y de plataformas para el
procesamiento de palabzas, nlimeros, graficas y presentaciones.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién. acreditada.  Cinco (5) afios de ezperencia en trabajo
profesional relacionado con la administracion de los recursos hurnanos, dos (2) de éstos en
fanciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Analista de Recursos
Humanos IT en el Servicio de Carrera de k2 Administracién para el Sustento de Menotes.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Ambiente de trabajo y exposicién a Hesgos normal.

Hsfuerzo fisico liviano que requiexe el mﬁejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras, estat
" de pie o caroinar parte del tempo.

Fsfuerzo visual considerable.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de quince (1 5) salidas al aio dentro del tumo de trabajo.

Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

Aprobado e San Juan, Puerto Rico 2 SEPT 4, 2008.

& zﬁwwffé : /é’ A
d

. Alfonso L. Ramos Torres %]/jx V. Matos Rodﬁgﬁez, Ph. D.
Ad f .

idistrador Secretatio
Adﬁ/niﬂistracién pata el Sustento Departamento de la Familia
de Menotes

/

i

Administracién pata el Sustento de Menores (ASUME) _ _ 4
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SUBADMINISTRADOR (A) AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

NATURAILEZA DEL TRABAJO

Trabajo ptofesional y especializado en el campo de la zdministracion de los recursos humanos que
consiste en colaborar con va (a) Administrador () Ausihar en la direccion y supetvision de la
Oficina de Recursos Humanos de la Administracidn para e} Susteato de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJIO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad o tesponsabilidad que consiste en
colaborar con la planificacion, coordinacién, direccién, supervisidn y evaluacién de las actividades
profesionales, técnicas y administrativas que se desarrollan en 1a Oficina de Recursos Humanos de Iz
ASUME. Trzbaja bajo la supervisién general de nn (a) Administrador (a) Auxiliar y ejerce un grado
considerable de iniciativa e independencia de criterio en el desempeno de sus funciones conforme a
las leyes, normas y procedimientos gue aplican en la administracién de los recursos hurpanos. Su
trabajo se evalha a través de los informes que somete, por los logros obtenidos, reuniones de
supervision, entre otros.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, difige y supervisa y evatia todas tas actividades que se llevan a cabo en la Oficina
de Recursos Humanos de la ASUME. .

Adininistra y mantiene actializados los Planes de Clasificacién de Puestos v Retribucidn para los
Servicios de Carrera y de Confianza.

Asiste al (2 l2) Administrador (z) Auziliat en desarrollar, implantar y evaluar el plan estratégico de la
Oficina de Recursos Humanos, con el propésito maximizar el rendimiento del personal a cargo y la
efectividad de los trabajos bajo su responsabilidad.

Asesora a su supervisor (2) y al personal gerencial, asi cotno al personal de su Oficina, en torno a las
leyes, reglamentos, normas, procedimientos y pricticas relacionadas con la administracién de los
recursos humanos y sobte los aspectos técnicos inherentes al trabajo bajo su responsabilidad.

Analiza, interprets, estudia y aplica legislacion, reglamentos, cartas circulares, memorandos
especiales, Ordenes ejecutivas, Ordenes administrativas, convenios colectivos, entre otros
documentos relacionados con el trabajo bajo su responszbilidad y emite comunicaciones {ternas e
impartir instrucciones al respecto, al personal de la Oficina.

Revisa ¢ infciala todos los trabajos antes de referirlos 2l (z la) Administrador (a) Auxiliar para su
firma o visto bueno y garantizar la correccidn de los mismos y el cumplimiento con las normativas

vigentes.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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—Sustitaye-a-su-supervisos{a) cuando. éste {a) se ausenta v/0 actia como segundo (2) en jerarquia.

Revisa las normas y procedimientos establecidos para la administracidn de los recursos humanos en
la Agencia, con el proposito de hacerlos mis dindmicos v efectivos y atemperarlos a los cambios
tecnolégicos y administrativos que ocuiran.

Asignay distribuye el trabajo que legz ala Oficina y determinar las proridades.

Frvalfia el desempefio de los empleados bajo su supervisién y recomienda las acciones de recursos
humanos correspondientes, tales como: actividades de adiestramiento y capacitacion, aumentos por
setvicios meritorios, aumentos por afios de servicios o medidas disciplinarias, entre ofras.

Coordina v participz en el proceso de enirevistas de candidatos v selecaidn de personal de nuevo
nombramiento. :

Representz a la ASUME ante los diferentes foros administrativo o judicial, cuando le sea requedido.
Esto incluye estudiar, analizar y recomendar cursos de accién a seguir en el manejo de los casos y
asiste a las vistas como perito o testigo de la Agencia.

Es responsable de garantiza que la Oficina rinda en el térmmino estableddo los informes requenidos
sobre la administracién de los recursos bmmanos, por diversas entidades piiblicas, tales como:
Oficina del Contmlor, Oficiaa de Gerencia y Presupuesto, Asamblea Legislativa, Oficina de
Recursos Hurnanos del BLA, Oficinz de la Procuradora de las Mujeres, Oficina de Asuntos de 1a
Tuventud, Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, entre otras v de la correccién de los
datos saministrados.

Redacta cartas, memorandos e Informes para la frma de la Autoddad Nominadora el (la)
Adrainistrador (2) Awxiliar, segén sean necesatios o requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS

Conocimiento amplic de las leyes, reglamentos, normas y principios que rigen la administracion de
los recursos humanos en el sector pablico. -

Conocimiento ampiio de los aspectos técnicos de las transaccones de recutsos hirmmanos.

Conocimiento amplio de lz estructura organizacional, &l funcionamiento y los programas que rigen a
la Agencia

Conocimiento amplio de los principios y pricticas modermas de supervision.
Habilidad para planificar, coordinar, dirgiry supervisat el trabajo del persopal a cargo.

Flabilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instrucciones de trabajo en forma
efectiva.

Administraci6n para el Sustento de Menoses (ASUME) 2
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Habilidad para supervisar y evaluar personal
Habilidad para coordinat, simplificar y agilizar procedimientos y encomiendas especiales de trabajo.

Habilidad para analizat y resolver sifuaciones ¥ problemas relacionados con la administracion de
recursos humanos. '

Habilidad pata analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos..
Habilidad para expresarse correctatnente, oralmente y por £sCrifo.

Habilidad para redactar y presentar informes verbales o narrativos.

Habﬂ‘idad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para tratat asuntos delicados con factoy discrecién.

Destreza en el uso y operacién de sistemas computatizados y de plataformas para el procesamiento
de palabras, ntimeros, grificas y presentaciones.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de instincién acreditada.  Siete (7) afos de experiencia en trabajo profesional
relacionado con la administracién de los recursos humanos, uno (1) de éstos de paturaleza y
complejidad similar a las que realiza un (2) Supervisor (2) de Recursos Humanos en el Servido de
Carrera de lz Adrministracién para el Sustento de Menores (ASUME); o dos (2) de éstos de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (3) Especialista de Recursos Humanos en el
Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de Menozes (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo ¥ exposicion 2 riesgos noomnal

Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso Iiviano hasta 5 libras, estar de pie o
camninar parte del iempo.

Esfuerzo visual considerable.

Esfuerzo mental considerable.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Se requieren mis de quince (15) szlidas al ano dentro del tumo de trabajo.

Clase revisada, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a SEPT 4, 20G8.

{/Zwm /L A

onso L. Ramos Torres Féfix V. Matos Rodrignez, Ph. D.
_ A istrador Sectetatio
Adrojnistracién para el Sustento Departamento de 1a Familia

de Menores

Administracion para el Sustento de Menotes (ASUME)
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SUPERVISOR.(A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ttabajo profesional y especializado en el campo de la administracion de los recursos
huroanos que consiste en colaborar con el(la) Subadministrador (z) Aumliar de Recursos
Humanos en la direccién y supervisién de una Division o Seccidn de la Oficina de Recursos
Humanos de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl (Ia) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidzd o responsabilidad que
" consiste en la planificacién, coordinacién, direccidn, supervisién y evaluacién de los trabajos
que se realizan en una de las Divisiones o Secciones adscritas a la Oficina de Recursos
Humanos de la Administracién.  Trabaja bzjo la supervisidn general del (la)
Subadministtador {a) Aunxiliar de Recarsos Flumanos. Ejerce ua grado considerable de
iniciativa e independenda de criterio en el desempeno de sus funciones de conformidad a las
leyes, normas y procedimientos que aplican en la administracién de los recursos humanos.
Su trabajo se evalia por los informes que somete, POt los logros obtenidos y en reuniones de
supervision.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordine y supervisat las actividades que se realizan en la Divisidn
o Seccibn que tiene bajo su responsabilidad.

Prepara el Plan de Trabajo e Informe Anual de 12 Divisién o Secdon a su catgo y ejerce las
funciones administrativas propias de un puesto a nivel supervisién.

Colabora en el desarzoilo, implantacién y evaluacién del Plan Estratégico de la Oficina de
Recursos Humanos, con el propésito de mejorar la calidad de los servicios y satisfacer las
necesidades que se ptesentan en la misma.

Asesora 2 su superior jerirquico, personal gerencial y otienta a los empleados sobte los
aspectos técnicos inherentes 2 su drea de competencia.

Colabora en la revisién de las normas y procedimientos establecidos para la administtacion
de los recursos humanos en la Agencia, con el proposito de hacerlos mas dinimicos y
efectivos.

Redacta normas, sistemas y procedimientos relacionados con el trzbajo asignado a si
Divisién o Seccibn, para asegurar la uniformidad en la atencién de los casos ssignados,
conforme a las leyes, reglamentos y normas aplicables.

Adminjstraciéa para el Sustento de Menores (ASUME) 1
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Asigna a2 los empleados bajo su supervision las tareas y ofrece sepuimiento para que se

realicen en un tiethpo razonable.

Evalia el desempefio de los empleados bajo su supetvision y recomienda las acciones de
recussos  humanos correspondientes, tales  como: actividades de adiestrammiento vy
capacitacién, anmentos por servicios meritorios, aumentos por zfios de servicios o medidas
disciplinarias, entre otras.

Bstadiar e interpretar cartas circulares, memotandos especiales y gerenciales, y cartas
normativas que emiten las agencias concetnidas al 4tea de recarsos humanos que supervisa.

Redacta cartas, memorandos y planteamientos de complejidad pata la firma de sus
superiores, que requieren la aplicacién de Ia legislacion y reglamentacién pertinente a su
campo de competencia

Prepara y somete informes de labot realiza, segiin requer:idos.. .
Reptesentar a la Administracion ante el Comité de Quejas y Agravios o cualquier foro
administrativo o jodicial, cnando le sea requerido.  Esto incluye estudiar, analizar y

cecomendar cursos de accién a seguir en €l manejo de casos y asiste a las vistas como perito

o testigo de la Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considersble de las leyes, reglamentos, nosmas y prncipios que rgen la
administracién de los recutsos humanos en el sector publico.

Conocimiento considersble de los aspectos téenicos de las fransacciones de recursos
humanos.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional, el funcionamiento y los
programas gue rigen 1 la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios y pricticas modemnas de supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisaz el trabajo del personal a cargo.
Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, técnicas e instracciones de trabajo
en forma efectiva.

Habilidad analftica.

Habilidad pata supervisar y evaluar personal.

Habilidad para coordinar, simplificar y agilizar procedimientos y encomiendas especiales de
trabajo.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 2
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Hazbilidad para analizar y resolver sifuaciones y problemas relacionados con la adromisttacidn

A RTINS H I TS,

Habilidad parz analizar y aplicar leyes, reglamentos, notmas y procedimientos.
Habilidad para expresarse cotrectamente, oralmente y por escrito.

Habilidad para redactar y presentar informes verbales o narrativos.

Habilidad para estableéer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad pata tratar asuntos delicados con tacto 'y discrecion.

Destreza en el uso y operacién de sisternas computarizados y de plataformas para el
procesamiento de palabras, nimeros, graficas y preseritaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA MINIMA

Bachillerato de unz insdtncén acreditada. Seis (6) 28ios de experiencia en trabajo profesional
relacionado con la administracién de los recutsos huzmanos, uno (1) de éstos en funciones de
‘naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (2) Especialista de Recursos Humanos
en el Servicio de Catrera de la Administracidn para el Sustento de Menores (ASUME); o tres
(3) de &stos en funciones de natiraleza y complejidad similar 2 las que rezliza un (2) Analista
de Recursos Hutmanos 11T en el Servicio de Carrera de la Administracién para el Sustento de
Menotes (ASUME).

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DEL TRABAJO
Ambiente de trabajo y exposicién 2 resgos notnal

Esfuerzo fisico asodado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la mayor parte del
tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Fsfiterzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afic dentro del tumo de trabajo.

Administracién para el Sustento de Menores (ASUME) 3
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Clase revisade, efectivo el 4 de septiembre de 2008.

#  Aprobado en San Juazn, Puerto Rico 2 SEPT 4, 2008.

//—_-

7

i, A
de{ AJfonso 1. Ramos Torrds Eeﬂ& V. Matos Rodrguez, Ph. D.
istrador Secretario
A

istracion para el Sustento Depastamento de la Familia
CHOI'ES

/.
/

/

Administracion para el Sustento de Menotes (ASUME) 4
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DIRECTOR/A ASOCIADO/A DE SUSTENTO DE MENORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar en la direccién,
coordinacion y supervision de todas las actividades administrativas y programaticas de
la Administracion para el Sustento de Menores a nivel regional.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase realizan funciones de
considerable complejidad y responsabilidad que consisten en planificar, coordinar y
supervisar todas las actividades técnicas y administrativas de la Administracion para el
Sustento de Menores que se ejecutan a nivel regional y a nivel de las oficinas locales
adscritas a la region a su cargo. También son responsables de coordinar los servicios
gue ofrece la ASUME en el Tribunal de Primera [nstancia. Responden a un/a superior
jerarquico y realizan su trabajo con considerable independencia de criterio sujeto a las
politicas establecidas y siguiendo las disposiciones legales, normativas y procesales en
vigor. Su trabajo se evalla en base a los resultados, por medio de informes y en
reuniones con su supervisor/a para comprobar el cumplimiento con las metas y
objetivos establecidos.

Eiempids de Trabajo

Coordinar, planificar, organizar, supervisar y colaborar en la direccién del
trabajo técnico y administrativo que se ejecuta en la oficina regional a su cargo,
en las oficinas locales adscritas y en el Tribunal de Primera Instancia.

Implantar los planes operacionales aplicables a la regién bajo su cargo.

- Administrar el presupuesto consignado a la Administracion en una region.

Administrar y Supervisar el personal asignado a su Oficina Regional y Oficinas
~ Locales adscritas a ésta.

Redactar o revisar la correspondencia y otros documentos que curse bajo su
firma.



Evaluar--la--efeetividad--de--los-—sisternas— establecidos—para—eldesarsilc dal
Programa de Sustento de Menores y hacer los ajustes requeridos y/o presentar
recomendaciones para su mejoramiento.

Preparar o revisar los informes estadisticos y narrativos gue se requieran y
someterlos al nivel jerarquico que corresponda.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento amplio en la aplicacidn de legislacion estatal yfo federal.

Conocimiento amplio en la reglamentacion de programas asistencia publica,
social y/o familiar.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisién.
Conocimiento del idioma inglés.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en los idiomas Espanol e
Inglés.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Bachillerato en cualquier campo de una institucién docente acreditada por el
Consejo de Educacion Superior y seis (6) afios de experiencia profesional y
tecnica en la aplicacion de legislacion estatal y/o federal y en la reglamentacién
de programas de asistencia ptblica y/o privada social y/o familiar, o experiencia
profesional que envuelva la gerencia de procesos, planificacion y/o evaluacién
estratégica. Dos (2) afios de estos que incluyan supervisién.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.



—Condiciones de - Trabajo

Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio que trascienden el turno de trabajo.

Clase revisada efectivo el 16 de octubre de 2007.
En San Juan, Puerto Rico hoy 16 de octubre de 2007.

Recomendado por:

Buutiauly—

Lcda. Gema Celeste Torres Sanchez
Administradora Auxiliar
Recursos Humanos

Ao, e

Lcdb. Alfonso Ramos Torres Félix V. Matos Rodriguez, Ph.D.
inistrador Secretario
gzmlmstramon para el Departamento de la Familia
ustento de Menores :
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de la Familia
ADMINISTRACION PARA EL. SUSTENTO DE MENORES

~ San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES
DEL SERVICIO DE CARRERA
A LAS ESCALAS DE SUELDOS
Y
ESTRUCTURA SALARIAL

and Mayne, Inc. « Consultants to

1606 Ponce de Leén Avenue San Juan, Puerfo Rico 00909 . Tel. (787) 721-3800
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s

Management

Fax (787) 721-3812



1 de julio dé 1996

Leédo. Miguel A. Vexrdiales

. Administrador

_Administracién Para el Sustento
"de Menores

San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Verdiales:

Me refiero a su comunicacién mediante la cual nos
somete los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién para el Servicio de Carrera de esa
Administracidn.

Hemos evaluado los mismos vy encontramos que éstos
constituyen instrumentos adecuados para la administracidn
de los recursog humanos de esa agencia, por lo que
procedimos con su aprobacién efectivo al 1 de marzo de
1996, segln solicitado.

Es conveniente sefialar que en la implantacién de los
referidos planes, es imprescindible que se establezca un
procedimiento interno de apelacién administrativa para
atender 1los planteamientos gque puedan someter los
empleados que se consideren afectados por la implantacidn
de los referidos planes. Dicho procedimiento debera
incluir entre otros: informacién sobre los cambios en la
clasificacién y sueldos, pasos a seguir para radicar una
apelacién administrativa, digponibilidad de las
especificaciones de clases de manera que los empleados
puedan orientarse sobre su clasificacidn y el término de
tiempo en que deberdn someter su peticidén de
reconsideracién. |



Le ' agradecer
documentos,' nos. en

‘una | vez filirmados los
de. los mismeos a f:l.n de

Aura -L Gontalez Rios

‘Directora



Departariento de la Familia
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-ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES

Minimo

.. 780
" 816

854

894

935

978

1024
1071
1121
1173
1227
1284
1344
1406
1471
1540
1611
1686
1764
1846
1931
2021
2115

. Escalas de Su'eldb,sMensualés que
Regiran en la Administracion para el Sustento de Menores
aPartirdel 1 de marzo de 1996

‘Servicio de Carrera

PASOS INTERMEDIOS - .
1 2 3 4 5 6 7  Maximo

807 836 865 895 926 959 - 992 1027
845 874 805 936 969 1003 1038 1075
884 915 947 980 1014 1050 1087 1125
025 958 891 1026 1082 1099 1137 1177
968 1002 1037 1073 1110 1149 1190 1231
1012 1048 1085 11283 1162 1203 1245 1289
1060 1097 1135 1175 1216 1258 1303 1348
1108 1147 1187 1228 1272 1317 1363 1410
1160 1201 1243 1286 1331 1378 1426 1476
1214 1257 1301 1346 1393 1442 1402 15645
1270 1314 1360 1408 1457 1508 1561 1616
1328 1375 1424 1473 15256 1578 1634 1691
1391  .1440 1480 1642 1596 1652 1710 1770
1455 1506 1559 1613 1670 1728 1788 1851
1522 1576 1631 1688 1747 1808 1872 1937
1594 1650 1707 1767 18289 1883 1958 2028
1667 1726 1786 1849 1913 1880 2050 2121
1745 1806 1869 1935 2002 2073 2145 2220
1826 1890 1956 2024 2095 2168 2244 2323
1911 1977 2047 2118 2182 2269 2349 2431
1999 20689 2141 2216 2203 2374 2457 2543
2092 2165 2241 2319 2400 2484 2671 2661
2189 2266 2345 2427 2512 2600 2691 2785

MigueL&. Verdiales

Administrador

de Menores

. Administracién para el Sustento

Carmen .. Rodriguez de Rivera
Secretaria
Departamento de la Familia

(2
Aura LT Ggnzéalez Rios
Directora

Oficina Cental de Administracion
de Personal



Departamento de la Familia
ADMIN!STRAC[ON PARA EL SUSTENTO DE MENORES
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PARA EL
SUSTENTO DE MENORES, A LAS ESCALAS DE SUELDOS ESTABLECIDAS EN VIRTUD DE LA LEY 89
DE 12 DE JULIO DE 1978, ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION UNIFORME.

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 6 DE LA LEY DE REZFRIBUCION'

UNIFORME, ASIGNO LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES ADOPTADO DE
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY
DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO: A LAS ESCALAS DE SUELDOS
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE RETRIBUCION UNIFORME, PARA TENER EFECTIVIDAD A PARTIR DEL

i1 DE marzo DE 1996, EN LA SIGUIENTE FORMA:

Ndmero NCmero

dela Periodo Escala de de la

Clase Titulo de |a Clase Probatoric  Retribucién Escala

-A-
8-1020 Abogado/a | 6 meses $1 764-2323 19
8-1021 Abogadof/a Il 6 meses 1846~2431 20
L—; BN

3-1025 Agente Comprador/a 3 meses 1024-1 348 7

8-1005 Alguacit Auxiliar 3 meses 1121-1476 9

8-1010 Alguacil General 4 meses 1173-1545 10

5-1025 Analista de Sistemas 6 meses 1406-1851 14
Electrénicos ' '

9-10156 Asistente de Especialista 3 meses 1071-1410 8
en Pensiones Alimentarias

9-1030 Auditor/a Programatico/a 4 meses. 1406-1851 14

4-1005 Auxiliar de Conf‘abilidad 3 meses 935-1231 5

4-1010 Auxiliar Fiscal 3 meses 1071-1410 8



| AR

| S—

| ——

NUmero

de la _ ' -Periodo _ Escalade
Clase Titulo de la Clase Probatorioc Retribucion

-A- {cont.)

5-1010 Auxiliar de Programacion de 3 meses $ 978-1289
Sistemas Electrénicos

2-1005 Auxiliar de Sistemas de 3 meses 894-1177
de Oficina |

2-1006 Auxiliar de Sistemas de 3 meses 935-1231
de Qﬂcina 1l ‘

2-1007 Auxiliar de Sistemas de 3 meses 978-1289
de Oficina Ili

-C-

3-1015 Conductor/a de Vehiculos 3 meses 816-1075
Livianos de Motor

3-1005 Conserje ' 3 meses 780-1027

4-1035 Contador/a | 4 meses 1227-1616

4-1036 Contador/a li 4 meses 1284-1691

- 4-1037 Contador/a il 5meses  1406-1851
-D-

9-1045 Director/a Asociado de 5 meses 189312543
Sustento de Menores

9-1035 Director/a de Auditoria - 5 meses 1846-2431
Programatica

9-1040 Director/a de Alimentos 5 meses 1846-2431

' Reciprocos '

Numero
dela
Escala

11
12

14

21
20

20



Numero

_ . Namero
de la , - Periodo Escalade de la
Clase Titulo de [a Clase Probatorio  Retribucién Escala

-D-{cont.)
4-1045 Director/a de Finanzas 6 meses $1764-2323 19
- 7-1010 Directorfa de Normas y 5 meses 1846-2431 -~ 20

Procedimientos

6-1020 -~ Directorfa de Recursos 5meses 18462431 20
- Humanos

3-1040 Director/a de Servicios 5 meses 1846-2431 20
Administrativos

-E-

9-1020 Especialista en Pensiones 4 meses 1227-1616 11
Alimentarias |

9-1021 Especialista en Pensiones 4 meses 1284-1691 12
Alimentarias i

9-1022 Especialista en Pensiones 5 m-eses 1408-1851 14
Alimentarias Il

9-1023 - Especialista en Pensiones 5 meses 1471-1937 15
Alimentarias iV

4-1030 Estadistico/a - 4 meses 1227-1616 11

-J-
3-1035 Jefe de Compra y Suministros 4 meses 1686-2220 18
3-1030 Jefe de Servicios Generales 4 meses 1611-2121 17



Numero
de la
Clase

| 3-1020

3-1050 -

3-1051

6-1005

9-1005

6-1010

1-1005

1-1006

1-1007

1-1015

5-1005

5-1015

4-1015

Titulo de 'ia Clase

Mensajerofa

Oficial Administrativo |
Oficial Administrativo I
Oficial de Néminas

Oficial de Pensiones
Alimentarias

Oficial de Servicios al
Empleado

Oficinista |

Oficinista |l

Oficinista IlI

Oficinista de Estadisticas

Operador/a de Equipo de
Procesar Datos

Programador/a de Sistemas

Electrénicos

Recaudador/a

Periodo

-p-

Probatorio

3 meses

4 meses
4 meses
4 meses

4 meses
4 meses

3 meses
3 meses
3 meses
3 meses

3 meses

B meses

3 meses

Escala de

Retribucién

3831 6;1 075

1121-1476

1284-1691

1071-1410

1024-1348

1071-1410

854-1125
894-1177
935-1231
894-1177

8935-1231

1284-1691

978-1289

NGmero
dela
Escala

12

12



Numero \ Numero 7
de la ‘ Periodo Escalade dela
Clase Titulo de la Clase Probatorio Retribucion Escala
-S-
5-1030 Subadministrador/fa Auxiliarde 8 meses $2021-2661 22
Sistemas de Informacion ' i
81025  Subadministrador/fa Auxiliar de  8meses  2021-2661 22
! Asuntos Legales
6-1025 Subadministrador/a Auxiliar 5meses = 1931-2543 21
Instituto de Derecho '
Administrativo
- 3-1045 Subadministrador/a Auxiliar de - 5 meses 1931-2543 21
QOperaciones Administrativas
9-1050 Subadministrador/a Auxiliar de 5 meses 2021-2661 22
Operaciones Programaticas
4-1040 Subadministrador/a Auxiliar de 5 meses 1931-2543 21
Planificacidny Presupuesto
8-1010 Supervisor/a de Oficiales de 4 meses 1121-1476 9
Pensiones Alimentarias .
5-1020 Supervisor/a de Operadores 4 meses 1071-1410 8
de Equipo de Procesar Datos
6-1015 Supervisor/a Seccién de 5 meses 1406-1851 14
Recursos Humanos
-T-
2-1025 Taquigrafo/a de Récord 4 meses 1121-1476 9
2-1015 Técnico de Sistemas de 3 meses 1024-1348 7
Oficina |
21016  Técnico de Sistemas de 3meses  1071-1410 8
Oficina 1l :



N(mero

de la | ] ~ Periodo Escala de dela
Clage . Titulo dgla Clase Probatorio  Retribucidn Escala -
2-1017 Técnico de Sistemas de 3 meses $1121-1476 9
Oficina lll -
8-1015 Técnico Legal 4 meses 1540-2028 16 .
41025 *  Técnico de Planificacién dmeses  1227-1616 11
4-1020 Técnico de Presupuesto 4 meses 1227-1616 11
3-1010 Trabajador/a de Conservacion 3 meses 780-1027 1

Este docmento consta de 6 pliegos de papel conteniendo 63 clases de puestos, en
cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales, hoy 1 de marzo
de 1996.

Aprobado: 1 jy| ¢ 1 1996

@WM"’&“ M

Miguel Aerdiales
Administrador

Administracion para el Sustento
de Menores

Carmen L. Rodriguez de Rivera
Secretaria :
Departamento de la Familia

- Ll —
Aura Eéonzﬁlez Rios
Directora

Oficina Central de
Administracién de Personal

ili



Gobierno de Puerto Rico

Departamento de la Familia

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES S -
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Servicio de Carrera

Revisado
Junio 1996

Clapp and Mayne, Inc. « Consultants to Management

1606 Ponce de Ledn Avenue . San Juan, Puerto Rico 00909 . Tel. (787) T21-3800 ¢ Fax (787) 721-3812



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

PI.LAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y
PLAN DE RETRIBUCION
Servicio de Carrera

(Revisado)

Junio 1996

CLAPP AND MAYNE, INC. -~ CONSULTORES EN GERENCIA
Avenida Ponce de Ledn 1606 San Juan, Puerto Rico 00909 Tel. (787) 721-3800

Fax No. (787) 721-3812



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de la Familia

San Juan, Puerto Rico

PLAN DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CARRERA

VOLUMEN ili
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—PARTE B:EL-PLAN DE RETRIBUCION

. EXPOSICION GENERAL SCOBRE EL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucidn es el mecanismo utilizado para fijar la compensacion por
los servicios personales que prestan las personas empleadas por una institucion o

empresa de los sectores publico o privado de la comunidad.

Ensu elaboraciéh se toman en consideracic n elementos tales como tendencias
de paga -en la comunidad para clases de trabajo similares a las existentes en la
empresa, dificultades en el reclutamiento y/o retencidn del personal mas capacitado
para ejecutar dichos trabajos, capacidad econdmica de la empresa, calidad del
personal que se desea reclutar y los salarios que la empresa esta pagando al momento
en que se realice un estudio .para revisar un plan de retribucion establecido o

desarrollar uno nuevo.



iMETODOLOGIAUTILIZADA EN EL DESARROLLO
DEL PLAN DE RETRIBUCION

Como primer paso para desarrollar el Plan de Retribucion aplicable al Servicio
de Carrera del Departamento de la Familia, se llevd a cabo una consulta salarial en la

comunidad entre empresas publicas y privadas con clases de trabajo similares a las
existentes en el Departamento.

En consulta con los funcionarios designados por la Honorable Secretaria del
Departamento de la Familia para actuar como enlace con la firma consultora, se

selecciond fa muestra de clases de puestos (clases clave) a utilizarse en la consulta,
asi como las empresas a consultarse.

Se seleccionaron treintiuna (31) clases clave representativas de los campos
ocupacionales y los niveles jerarquicos. existentes en la Agencia y cincuentiseis (56)

empresas que entendiamos tienen clases de trabajo similares a las seleccionadas.

Aunque solamente quince (15) de las empresas consultadas respondieron, la
informacid n suministrada fue copiosa.

La informacidn obtenida se ajusté convirtiéndola, cuando fue necesario a la
jornada de trabajo de 37.5 horas semanales que fiene la Agencia. Las tendencias
centrales de paga para cada clase clave se obtuvieron aplicando el programa
computadorizado desarrollado. para este propésito. Los coémputos estadisticos
resumiendo los salarios reales pagados para cada clase clave, segun lo informaron las
empresas participantes, serepresentaron mediante graficas éomparativas demostrando

la posicion del Departamento en relacion con las tendencias de paga en la comunidad.

Utilizando esta informacidn, se desarroflaron seis (6) alternativas relacionadas
con la estructura salarial.



incluyendo los cémputos estadisticos mostrando las tendencias de paga en la
comunidad, las graficas, las estructuras salariales desarrolladas y otra informacién
pertinente, se presentd a la Honorable Secretaria del Departamento de la Familia en
reunién en la que participaron el Secretario Auxiliar de Personhal y Recursos Humanos

y otros funcionarios de la Agencia y representantes de la firma consultora.

Como resultado de los acuerdos tomados por el Departamento con posterioridad
a la reunion y las guias provistas por fos funcionarios de la Agencia sobre la politica
- salarial que desean seguir, se desarroll§ la estructura retributiva aplicable al Servicio
de Carrera asi como las normas que regiran la inﬁplant'acicin del Plan de Retribucidn en

lo referente a los ajustes salariales a los sueldos individuales de los empleados.

En las secciones subsiguientes de este Manual se incluyen:

a.  La descripcion de la estructura de salarios adoptada

b. Las normas para la implantécidn del Plan de Retribucidn

C. Disposiciones para la administracidn del Plan de Retribucidn

d.  La estructura salarial '

e. El listado de asignacidn de clases de puestos a las escalas de

salarios

Toda-la-decumentacid n-relacionada-con-los-resultados-de-la-consulta-satarial;



-------- DESCRIPCION--DE-LA-ESTRUCTURA-DE-SALARIOS

La estructura salarial adoptada consiste de veintitrés (23) escalas de sueldos.
El nimero de escalas necesarias para cubrir las doscientas diez (210) clases de
puestos resultantes del estudio de clasificacidn, se determing a base de la agrupacxon
de clases de puestos tomando en consideracid n los niveles de complejidad o dificultad
del trabajo, la magnitud de la responsabilidad y el grado de autoridad, elementos que
entre otros, constituyen las demandas de los puestos asignados a cada clase de
puestos. También se tomd en consideracion las dificultades en reclutamiento y
retencion existentes en algunas clases de puestos. Cada escala tiene un tipo de
salario minimo, siete tipos (pasos) retributivos intermedios y un tipo de salaric maximo.
Todas las escalas tienen un ancho de 31.68%, o sea la diferencia en términos

porcentuales entre el tipo maximo y el tipo minimo de ia escala.

El salario base de la estructura es de setecientos ochenta dolares ($780.00)

mensuales, con un incremento horizontal de 3.5% y un incremento vertical de 4.638%.



~ V. TWMIPLANTACION DE LA "NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIOS

En el proceso de implantacién de la nueva estructura salanial, 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 ningun empleado se le reducird el salario que recibe actuaimente.
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 ajustardn al minimo de dicha escala disponiéndose que,

‘en los casos en que el monto del ajuste no sea de por lo menos sesenta

délares ($60.00) mensuales, el salario se ajustara al paso que sea
necesario parz alcanzar la suma de sesenta délares ($60.00) como
minimo.

Los sueldos de los puestos vacantes se ajustardn al minimoe de la escala
que le corresponda, irrespectivamente de si el salaric que tenia el puesto
est4 por debajo o sobre dicho minimo.

Los salarios de los puestos de nueva creacidn se fijardn al tipo de
retdbucién minimo de la escala correspondiente.

Los 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 ajustardn al 'tipo 0 paso
inmediatamente superior, disponiéndose que si el monto del ajuste es
menor de sesenta délares ($60.00) mensuales, los salarios se ajustaran
al paso que se requiera para alcanzar la suma de sesenta dolares
($60.00) como minimo. '



~ Al completarse el proceso de implantacion del Flan de Retribucion fodos 168
'su'e_ldos individuales deben coincidir con el tipo de retribucidn minimo o con alguno de
[os pasos intermedios de Ié escala corres',po'ndiente, incluyendo el tipo maximo.

'La Honorable Secretaria del Departamento de la Familia decidira sobre la politica
a seguir en los casos de salarios que excedan el maximo de la escala a la cual esté
asignada la clase de puesto. El uso y costumbre es extender la escéla sobre el
- maximo en la misma proporcién porcehtual utilizada en el desarrollo de la estructura
salarial en el plano horizontal. En este caso el incremento seria de 3.5%. El ajuste
salarial individual en estos casos tomarfa en consideracion también la garantia de un

ajuste retfributivo no menor de sesenta dolares ($60.00) mensuales.



El Plan de Refribucion se administrard conforme a las disposiciones del
Reglamento de Personal que como Administrador Individual debera adoptar la Agencia.
Estas disposiciones deberdn incluir normas para las siguientes acciones de

personal.

Nombramientos

Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesto
vacante o de nueva creacion devengardn el tipo de salaric minimo de la escala a la
cual esté asignada la clase de puestos.

Ascensos | _
El ascenso conllevarda 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/a el/la empleado/a.

Trasiados |
Cuando se traslade a un/una empleado/a de un puesto a otre que corresponda
a una clase de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permanecera

- inalterado.
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LalLey Orga’nica de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME), Ley
Num. 86 del 17 de agosto de 1994 en su Articulo 5, segundo pérrafo, dispone lo siguiente:

"La Administracion constituira un Administrador Individual conforme a la Ley Nam.

5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de Personal

del Servicio Publico de Puerto I'\;ico. La Administracion establecera y administrara

su sistema de personal de acuerdo a ios sistemas, reglamentos, normas y

procedirhientos aprobados por el Secretario."

Para cumplir con esta disposicién, el contrato que para el desarrollo de planes de
clasificacién y retribucidn habian suscrito el Departamento de la Familia (antes
Departamento de Servicios Sociales) y Clapp and Mayne, Inc. fue énmendado alos fines
de que se desarroliaran planes de clasificacion y de retribucidn separados para la recién
creada Administracidn para el Sustento de Menores. En \‘/irtud de dicha enmienda, Clapp
and Mayne, Inc. desarrolld los planes de clasificacion de puestos y de retribucion para
dicha Agencia.’

El presente Manual contfiene el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio
de Carrera, sometido eoriginalmente en junio de 1995 y revisado en abril de 1996 tomando
en consideracién las observaciones de la Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos

Humanos del Departamento de la Familia.

1
Contrato #077950076 del 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 términos generales, la clasifiéacién de puestos es un sistema que agrupa en
clases todos los puestos de una misma organizacion que sean iguales o sustancialmente
similares en lo que respecta a la naturaleza del trabajo y sus demandas en términos de
grado deresponsabilidad y autoridad.

Cada clase de puestos tiene un‘titulo que debe ser breve sin sacrificar la claridad
y descriptivo de la naturalézé del trabajo. Este és el titulo de clasificacion y constituye el
nombre coficial gue debe aparecer en tddos ios documentos de personal: expedientes de
empleados, documentos de presupuesto, ndminas y otros similares. A veces, para fines
internos y asuntos informales, se utiliza otro titulo péra identificar algunos puestos. 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 la especificacion de clase y se describira en detalle mas

adelante.

Por lo general, una clase esta constituida por un grupo de puestos, pero en algunos

casos, por su naturaleza Unica, un puesto constituye una clase. Este puesto se conoce

como "puesto clase”.
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———Gandeo-fa-clase-estéd-constituida por un-grupo-de-puestos; ta-naturateza-del-trabgjo—————

de estos debera ser de tal modo semejante que pueda denominarseles con el mismo
titulo; pueda razonablemente exigirse los mismos requisitos minimos a los/las aspirantes
a ocuparlos; pueda administrarse la misma prueba a los/las candidatos/as y puedan
asignarse a la misma escala salarial, bajo condiciones de trabajo sustancialmente

similares.
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i METODOLOGIA UTILIZADA EN-EL DESAROLLO DEL ESTUBIODE

CLASIFICACION DE PUESTOS

L.a Administracién para el Sustento de Menores esta en proceso de desarrollar su
estructura organizativa para el descargo de las responsabilidades que le impone 1a Ley
que la cred. | o

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

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

Con el fin de recopilar la informacion relativa al trabajo que al momento dei estudio
se realizaba en cada uno de los puestos incluidos en dicho estudio, se utilizé el formulario
Descripcion de Puesto, disefiado con este propdsite. También se redactaron las
instrucciones para llenar dicho formulario. Ambos documentos se distribuyeron a los/las
empleados/as en una seri'e de reuniones a nivél central. También se celebraron
reuniones con el personal de la Administracién de los Tribunales que eventualmente se
integrara a la Administracién para el Sustento de Menores.

Luego de recibirse los cuestionarios de clasificacién debidamente cumplimentados
por los/las empleados/as as{ como los correspondientes a los puestos vacaﬁtes y alos
de nueva creacion, estos se agruparon y se codificaron a base de la ubicacion geogréafica
de los puestos {(Anejo 1-Clave para la Codificacién de los

Formularios Descripcién de Puesto). Usualmente la codificacion también toma en



a2t

consideracién-la-ubicacion-de los-puestos dentro-de-la-estructura-organizativade fa——

Agencia, criterio que no pudo utilizarse por estar dicha esiructura en proceso de

desarrollo.

Como proximo pasc se reagruparon los cuestionarios a base del titulo de
clasificacién que actuaimente tienen los puestos. -

Después se procedid al estudio y analisis de las tareas de los puestos. En este
proceso ;‘ue necesario tomar en consideracion las modificaciones en tareas de que seran
objeto un grupo sustancial de puestos, especiaimente los adscritos a las operaciones
programaticas de la Agencia.

Para este proposito se utilizo informacion escrita provista por ASUME. También
se llevaron a cabo varias reuniones con el Administrador de ASUME y con otros
funcionarios. En esta forma se obtuvo el insumo necesario para adjudicar la clasificacion
a cada puesto.

A base de la informacion provista en los forrﬁularios Descripcién de Puestoy ala
informacion escrita y verbal sobre las modificaciones en las tareas de los puestos, se
redactaron las especificaciones de clases de puestos para ias sesenta y tres (63) clases

de puestos identificadas en el Servicio de Carrera, documentos que forman parte de este

Manual.
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I DESCRIPCION -DE LAS ESPECHICACIONES DE oo

CLASES DE PUESTOS

La -especifi-cacién de clase es uno de los documentos basicos utilizados en la
clasificacién de puestos. Es una exposicion escrita, generalmente de caracter genérico,
que indica la naturaleza del trabajo, el nivel de dificultad, los criteﬁos de clasificacion
aplicables al grupo de puestos que la integra, ejemplos de trabajo, y las cualificaciones
minimas‘qlue deben poseer los aspirantes a ocupar los puestos.

A continuacidén se describen los componentes de la Especificacion de Clase
aplicable al Servicio de Carrera.

1. Titulo de la Clase

Describe brevemente todos los puestos asignados a la clase.

Refleja el tipo de trabajo y el nivel relativo del mismo cuando se trata de una serie de
clases. El nivel se indica mediante el uso de numeros romanos en forma correlativa
ascendente. |

Ejemplo: Técnico de Sistemas de Oficina |

| Técnico de Sistemas de Oficina li
Técnico de Sistemas de Oficina lli
2. Naturaleza del Trabajo

Identifica brevemente el tipo de trabajo. Es una definicion concisa del trabajo.
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Describe con mayor amplitud el tipo &e trabajo que se realiza en los puestos
asignados a la clase. Contiene las caracteristicas particulares de los puestos asignados
a ella que la distinguen de otras clasesreiacionadas.-

4. Ejemplos de Trabajo : o
+ En esta seccion se describen tareas comunes o tipicas de todos los puestos
asignadc;s a la clase.

No todas las tareas de todos los puestos asignados a la clase estén incluidas en
esta seccion, ni todas las tareas descritas estan presentes en todos los puestos.

Es un iistado como dice su titulo, de ejemplos de trabajo, no restrictivo ni limitativo.
5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Las cualificaciones inclt_Jidas en esta seccidn tienen relacion directa con el trabajo
a que se refiere la clase y es lo minimo que deben poseer los/las aspirantes a ocupar los
puestos asignados a la misma. |

Conocimiento: Es el entendimiento sobre determinada materia o disciplina.

Habilidades: Se refiere a la capacidad para aplicar los conocimientos que se

poseen.

Destreza: Es la pericia manual requerida para realizar el trabajo descrito en la

especificacion de clase.

Los/las aspirantes a ocupar los puestos cubiertos por la clase deben poseer como

minimo las cualificaciones descritas en esta seccion.
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Preparacidn-Académica v Experiencia-Minimas

Se refiere al nivel de escolaridad y la extension de tiempo en la practica de un
trabajo dado que se considera deben poseer, como minimo, los/las aspirantes a ocupar
los puestos incluidos en la clase. Estas cualificaciones también estan relacionadas con

el trabajo a realizarse. T

7. Reauisitos Adicionales o Especiales

Aklgunos' trabajos requieren la posesién de licencias, certificados, o autorizaciones
emitidos por el Estado para poder practicarlo. Este elemento se inciuyd en las clases de
trabajo gue lo requieren.
8.  Periodo Probatorio

Se refiere a la extension de tiempo en que las personas recién nombradas a ocupar
un puesto estaran recibiendp orientacién y adiestramiento y sujetas a evaluacion para
determinar su capacidad para ejecutar el trabajo.
9. Condiciones de Trabajo

Describe las condiciones de trabajo en términos de ambiente y grado de exposicion
a riesgos; demandas en lo que se refiere a esfuerzo fisico, visual y mental, y
requerimientos en cuanto a viajar para cumplir con las tareas de los puestos asignados
a la clase.

_ Estas seccion de ia- especificacion de clase es para usarse como elemento de juicio

en la aplicacion de {a Ley Federar| de Personas con impedimentos (Ley Pablica 101-336
de 1990, Americans with Disabilities Act) sobre la cual se provee informacion en la

Seccion V! de este Manual.



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

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases ﬁtignen el
significado que se inaica a continuacién:

Grupo de deberes y responsabilidades asignados por una autoridad nominadora

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

2. Clase o Clase de Puestos

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

3. Serie de Clases de Puestos

Agrupacian de clases de puestos cuya naturaleza es comuan, pero envuelven mas

de un nivel de dificultad del trabajo. Se utilizan niumeros romanos en forma ascendente

para reflejar estos niveles.
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—4——Clasificacion-de-Puestos

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

Accién de cambiar la clasificacidn adjudicada a un puesto. Ocurre cuando el
puesto hé evolucionado en tal forma que sus deberes y responsabilidades han variado
en dificultad o en sustancia.

6. = Asignacion de Puestos

Accion de asignar un puesto en parficular a una clase especifica del Plan de
Clasificacion.

Las especificaciones _de clase de puestos contienen frases adjetivales que se
definen como sigue:

Descripcion de |os Trabajos

1. Trabaio sencillo

Trabajo de facil entendimiento y ejecucién.

2. Trabajo variado

Trabajo que envuelve situaciones diversas, pero claramente previstas en las
normas y procedimientos establecidos.

3. - Trabajo no diestro

Trabajo que no requiere destrezas especiales y que se caracteriza por el uso de

esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

-10 -
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Trabajo que requiere pericia manual eépecial, pero no se requiere la aprobacién
de cursos vocacionales o técnicos.
5. Trabajo diestro

Trabajo que envueive, fundamentalmente, pericia manuali. o
B. Trabajo de oficina

Tfabajo oficinesco en el cual se gjecutan tareas como parte de los procesos
establecidos para cumplir con las encomiendas operacionales.
7. Tabajo administrativo

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la prestacion y/o supervision de

servicios dentro de un programa o actividad especifico.

8. Trabaio técnico

Trabajo que requiere {a aplicacion de conocimientos particulares adquiridos sobre
practicas y procedimientos propios de una profesién u oficio.

9. Trabajo profesionaj

Trabajo que requiere preparacion academica universitaria no menor de bachillerato.
10. Tfabajo profesional v técnica
Trabajo que requjere, ademas de bachillerato como minimo, aplicar coﬁocimientos
especiales propios de uha profesion.
11.  Trabajo especializado
- Trabajo que se desarrolla dentro de una actividad para ia cual se requiere

capacitacion adquirida mediante estudios formales o a través de la préctica.

-11 -



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

Por lo general, en un Plan de Clasificacion los niveles de difiéultad 0 co;n;)Iejidad
del tfabajo se expresan mediante el ﬁso de frases adjetivales comparativas.

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

1. Trabajo de poca complejidad

Se aplicala tareas sencillas y repetitivas faciles de entender y ejecutar.
2. Trabajo de alguna complejidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde
ellla empleado/a se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. En ocasiones, el/la empleado/a toma decisiones de menor
grado, pero consulta alfa la supervisor/a ante situaciones no pravistas.

3. Trabajo de dificultad o complejidad limitada

Se refiere a tareas variadas en que se requiere ejercer un grado limitado dé juicio

para aplicar las normas y procedimientos establecidos.
4. Trabajo de mod;e'rada complejidad

“Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo v criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desemperio
del trabajo. Con frecuencia elfia empleado/a toma decisiones, pero refiere o consuita alfa

fa supervisor/a ante situaciones nuevas o imprevistas.
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5. Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los cuales sé realizan una variedad de tareas que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del/de la
empleado/a una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. Elfla
empleado/a toma cdn frecuencia decisiones, aplicando las disposiciones normativas que

correspondan.

6. 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.

Niveles de Iniciativa e Independencia de Criterio

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

Para prépositos de este Plan, se utilizan los siguientes terminos:
1. Alguna iniciativa e independencia de criterio

_Portratarse de taréas, por lo general repetitivas, aunque de alguna variedad, el/la

empleado/a tiene un grado limitado de libertad para determinar las practicas que utilizara
en el desempefio de sus tareas. No obstante, esta libertad la ejerce dentro de los limites

legales, normativos y procesales aplicables al campo de trabajo.
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2. Grado moderado de iniciativa e indégendencia de criterio

[

|
| ST—

(I——

El/la empleadofa tiene la libertad de gjercer un grado moderado de discernimiento
en la 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/la empleado/a tiene libertad para planificar y organizar su trabajo asi como para
tomar decisiones para la solucion de.situaciones de trabajo aplicando las disposiciones
que entienda son mas adecuadas. No obstante, sus actuaciones deben estar en armonia
con las leyes, normas, reglas y procedimientos que regulan su campo de frabajo. |
4. Considerable iniciativa e independencia de criterio

El/la empleado/a es responsable de desempefar funciones que requieren

enfrentarse a situaciones dificiles que demandan goce de un alto grado de libertad para

atenderlas tomando en consideracion politicas y normas establecidas.

Niveles de Conocimiento

El término se usa para indicar la o las materias especificas sobre las cuales debe

- poseer conocimiento elfla aspirante a empleo que lo capacitan para realizar un trabajo

satisfactorio.
En este caso también se utilizan frases que denotan en forma progresiva el grado
de conocimiento de la materia especifica relacionada con el frabajo:

1. Algun conocimiento, conocimiento elemental, conocimiento basico
Se refiere a la familiaridad del/de 1a empleado/a con principios, practicas y métodos

de trabajo del campo ocupacional
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2. Conocimiento

Indica un grado de conocimiento norrhai o razonable en el campo o ambitc de
trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo. |
3. Conocimiento considerable o_amplio T

Se refiere a la posesion de un gran caudal de conocimientas sobre el campo de
trabajo édquirido mediante educacién formal y la practica que le permite alfa la
empleadofa ejecutar las funciones del puesto con un minimo de directrices y de

supervision.

Condiciones de Trabajo

Se reﬁere a las condi_ciones en términos de ambiente y grado de exposicién a

. riesgos; demandas en lo que se refiere a esfuerzo fisico, visual y mental, y requerimientos

en cuanto a viajar para desempenar las tareas de los puestos asignados a las clases.
L.as condiciones de trabajo se definen a continuacion:

~ 1. Ambiente de trabaio

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el/la empleado/a al realizar las funciones

del puesto que ocupa, asi como el grado de exposicion distinto al ambiente normal de

. oficing._-
. a. Ambiente de trabaié normal
| Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas.
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Ambiente de trabajo que envuel\}e exposicion moderada a riesgos fisicos
menores que requieren seguir las precauciones basicas de seguri‘dad.' k
C. Arhbiente de trabajo con exposicion constante

Ambiente de trabajo que en\}uelve exposiciéh constante a riesgos o
accidentes fatales tales como: caidas de grandes alturas (andamies dé
coﬁstruccién, techos de estructuras fisicas, escaleras de extension), .o ‘

materiales y toxicos peligrosos o el contagio de enfermedades infecciosas que

requieren conocer y cumplir 1as normas de seguridad de |la ocupaciéon.

2. Esfuerzo fisico

Corresponde al lesfgerzo ﬁsicb' necesario para realizar Ios- de’b.erels ‘y
responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo inveﬁido_en el manejo de equipo,
materiales, herramientas, suministros y otros. InclLJye las siguientes gradaciones:

a.  Esfuerzo fisico liviano

Requiere el manejo de objetos de peso livianc hasta 5 iibras{ estar de pié ‘

o caminar alguna parte del tiempo. |

b. Esfuerzo fisico moderado

Requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 libras, 'estar de .

-pie o caminar por perfodos prolongados de tiempo.

—g. - - Esfuerzo fisico fuerte

El trabajo requiere alzar, empujar 0 halar objetos pesados hasta 75 libras o mas.
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3. Esfuerzo visual
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Se refiere al grado de utilizacién de la vista para el desempefio de los deberes y
responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en leer, ‘escribir
detenidameﬁte documentos o en mirar la pantalia del terminal o computador por periodos
considerables de tiempo. Incluye las gradaciones que se indican a continuacion:

El esfuerzo que‘se requiere es menos de una (1) hora diaria.
b. Esfuerzo visual normal

El esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatrc_)'(4) horas
diarias.

El esuferzo que se requiere es moderado, de cuétro (4) a seis (6) horas
diarias. | *- |

d.- Esfuerzo visual considerable

El esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

4. Esfuerzo mental

Se refiere al esfuerzo que realiza elfla empleado/a en términos de_prodesos _-
y analisis mentales que ée le requieren para realizar los deberes y responsabilidades del
puest;)._ Incluye las siguientes gradacionegz |
~a.  Esfuerzo mental minimo

Et esfuerzo que se requiere es menos de una (1) hora diaria.
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. Esfuerzo migntal normeat

El esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas

L3

diarias.

C. Esfuerzo mental moderado

El esfuerzo que se requiere es moderado, de cuatro (4) a seis(6) hor'as"
diarias.
d. Esfuerzo mental considerable

El esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

S. Vigjes -
Se refiere a la frecuencia con que le es requerido al/a la empleado/a salir-de su
area oficial de trabajo en el desempefio de Ias funciones de su puesto, ya sea durante su

turno noarmal de trabajo o mas alla de éste.
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ESQUEMATICO Y ALFABETICO

L]

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

Los indices se utilizan para localizar las especificaciones de clases de puestos en -
el Plan de la Clasn‘“cac:on de Puestos. |

Cuando se conoce el campo ocupacional pero se desconoce &l titulo de la‘ciase
de puestos, se utiliza el Indice Esquematico, en eI cual los t:tulos‘de las clases de puestos
estén organizados por campos de trabajo. Si se conoce el titulo de la ciase de 'pue'sto-s,‘
se utiliza el Indice Alfabético, en el cual los titulos de las clases de puestcjs'esta'n
brganizados alfabéticamente. -

Cada espéciﬁcacién d'eA clase de puestos tiene una codific.acién que reprééehté el
campo de trabajo y el numero de la especificacion. La codificacion de la clase aparece-
en el lado superior derecho de cadé especificacion de clase.

; Ejemplo:

~ Campo de Trabajo ) - Servicios Auxiliares y
3- ) Administrativos
Numero de la )
E ' Especificacion ) |
P T 34020 ) Mensgerola
'_'] 3-1025 ) Agente Cofnpradorla
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L& humeracion que s& ilustra es und numeracion abiértd, o sea, 3-1020;3-1025.

Se adjudica esta numeracion a clases de puestos que no tiene niveles.

Si por el contrario, se trata de clases de puestos de la misma natUraiézardonde se
han identificado niveles de dificultad y responsabilidad (Técnico de Sistemaé de bfit:ina_
1, Técnico de Sistemas de Oficina I, Técnico de Sistemas de Oficina [il), Ia riu“meracié'n N
es consecutiva, lo quer $e conoce como numeracion cerrada, como sigue: |

Campo de Trabajo ) Trabajos.en Sistemas de Oficina

2- )
Nurhero de la | )
Especificacién | )
2-1005 ) Técnico de Sistemas de Oficina |
2-1006 : ) | Técnico de Sistemas de Oﬁbina 1l
21007 . )  Técnicode Sistemas de Oficina I

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

numeérico ascendente tomando como base el nimero de codificacion de la especificacion.
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VI, INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA101=336
DE 1990, LEY FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
(AMERICANS WITH DISABILITIES ACT) Y SU IMPACTO

EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL R

Con el propésito de proteger los derechos de fas personas con imped‘imentos, el

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 refiere'n a practicas de empleo y son

aplicables a los sectores publico y privado, incluyendo agencias de empleo y sindicatos.

El titulo | protege a personas calificadas que tengan impedimentos fisicbs o-

mentales contra la discriminacién en el empleo.

Disposiciones Sobre Practicas de Empleo

La Ley A.D.A. dispone que no habré-discriminacién en jaé siguientes pr_a’lct-icas de
empleo: |
Reclutamiento y seleccion
Contrataciéon
Asignécién de deberes, tareas o responsabilidades
Retribucion
Ascensos |
_Despidos
Separacion de empleo
. Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros

Licencias
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Adigstramignto

Cualquier otra éctividad relacionada coh el emplec

La Ley también dispone que no habra discriminacién contra unfuna so'lici;ante de
empleo o contra unfuna empleado/a, tenga o no irﬁpedimentos, 'debidO*a felacién o

asociacion familiar, empresarial o social de la persona con otra que sea impedida. De

iguaE forma, protege a personas que tengan un historial de padecer de alglin impedimento

que limite sustancialmente sus actividades o a quienes se considere tener un impedimento

que 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 éxcluidas del amparo de la Ley las personas‘que en la actualidéd 'e‘sté‘n
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
estén involucradas en el uso il'_e_gal de drogas.

La Ley protege, ademas, a personas que erréneamente fueron percibidas como -

involucradas en tal uso.

Deberes y Responsabilidades Esenciales ("Essential Job Funcfjons™)
-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, atenderse uno mismo, aprender o trabajar.
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[-a Ley requiere que foda persena con smped:méntos debera estar calificada para
realizar los deberes y résponsabilidades esenciales del puesto en cuestién, con o sin
acomodo razonable. De lo contrario, la persona no estara protegida por !é Le;y. Lo
anterior significa que la persona con impedimento que salicita el empleo debe't_:ump!ir éon
las condiciones siguientes: , | o

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto\enlcuanto.a
preparac‘ién académica, experiencias de trabajo, capacitécién, certiﬁcadoé, licencias,
colegiaéﬁén y satisfacer cualquier otra norma de calificacion que esté reiacionéda con el
puesto en cuestion. |

2. Estar Qapacitado pa'ra realizar los deberes y responsébijidades eéenpiales
dei puesto que solicite, bien sea, con o sin acomodo razona_\bie."

En ningfm'momento la Ley AD.A. interfiere con el-derechddel_ patrono a rédutar.
al/a la aspirante mejor calificado/a. Tampoco impone abligacién alguna en cuanto a
programas de accion afirmativa. Laley si le prohibe faxativamente discriminar contra un/a
aspirante a empleo, o a ascenso, o a recibir algin aumento de sueldo, o a beneficiarse
de c’ualquief otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del patrono tomar
como fundamento para dicha negativa algin impedimento que ellla asp%rante puéda tener,
algun historial de imped_imento 0 fa presuncién de que tenga uno. |

Acomodo Razonable

-Constituye una violacién de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las

personas con limitaciones fisicas o mentales, pero que estan calificadas para realizar los
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deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion. No es una violacidn
cuando dicho acomodo acarrea un sacrificia 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 unfa
aspirante a emplec o a unfa empleado/a con un impedimento, pero debidamente
calificado/a, a participar en el proceso de reclutamiento y seleccién. Deberan permitir,
ademés,‘ 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:
adquisicion o modificacion de equipos
restructuracién de puestos
modificacién de la jornada de trabajo
utilizacidn de puestos vacantes
modificacion en la administracién de exémenes o material de
adiestramiento
disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como: lectores,
intérpretes, guias, etc.
3 . accesibiliq’ad a las facilidades fisicas de la agencia, la cual deberé contar
‘ con rampas y estacionamientos reservados, a esos fines.

accesibilidad a las facilidades deberé incluir tanto éreas de trabajo como

Barseseed

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

b

enire ofros.

- 94 -



Sagrificio o Diffeultad Excesiva ("Undue Hardship™)

Por dificultad o sacrificio excesivo se déberé 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.

Sl determinado ajuste resultara una dificultad o sacrificio excesivo, el patrono

debera fratar de identificar otro ajuste razonable.

Examenes Médicos

Es ilegal preguntar a un/a solicitante de empleo si tiene algin impedimento, la
naturaleza y alcance del impedimento 0 exigir que el solicitante se haga un examen
médico antes de ofrecerle el empleo.

Después del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que elfla 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 puedg condicionar el ofrecimiento de empleo a los resﬁitados del
examen medico. Sin embargo, si no emplea a una persona porque el examen médico
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 el/la empleado/a afectaria el buen funcionamiento de la agencia y que no existia un
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responsabilidades esenciales del puesto.
Toda informacion obtenida relacionada con el historial médico, sera de naturaleza
confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservada en expedientes
separados y que sea tratada como informacién médica confidencial. T
Esta informacion sélo podra ser facilitada a:
Supervisores/as en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en
cuanto al acomodo y desempefio delide la empleado/a en sus deberes y
respaonsabilidades.
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 prohiben la discriminacion en el emplec seran

administradas por la Comision Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empleo.
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VIi. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

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

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

de Personal del Servicio Pudblico, segtin enmendada. o

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administracion

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 comunicacién al personal de la Agencia informando la
aprobacion y adopcion del Plan de Clasificacion y la fecha de efectividad
del mismo.

Notificacion oficial por escrito a cada empleado/a cuyo puesto estuvo
incluido en el estudio de la clasificacion adjudicada al pﬁesto gque ocupa.
Como las tareas de algunos de los puestos de la Administracion fueron
modificadas para que estos respondieran a la nueva estructura érganizativa
y funcional de la Agencia, recomendamos que también se les notifique a
los/las empleadoslas afectados/as las medificaciones efectua‘dés.
Informar a lbsllas empleados/as, en la misma notificacién, que de objetar la
clasificacion adjudicada a su puesto, tienen derecho a solicitar una
reconsideracion dentro de un periodo que no debe exceder de quince (15)

dias laborables a partir de la fecha de la notificacién. Debe hacerseles claro
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gue esta accion procede Salo én ¢asos con justificaciones bien
fundamentadas y que estas deben formar parte de la solicitud de
reconsideracion.
4. La Administracién debe establecer los mecanismos adecuados para atender
estos casos y recomendamos lo siguiente: o
a. Crear un comité-ad hoc presidido por el Director de Operaciones
Administrativas o por el Jefe de la Divisidn de Recursos Humanos,
con representacién de todas las unidades funcionales primarias de
Ea. Administracion para considerar y resolver estos casos.
b. Establecer el procedimiento a seguir para el estudio de los casos
sometidos incluyendo la composicidn del comité, término por el cual
estara en operacion y funciones (que se limitaran a atender y
resolver las solicitudes de reconsideracién de clasificacion).
En la fase de administracion del Plan de Clasificacion esta se regira por las
disposiciones de la Ley de Personal del Servicio PUblico que apliquen a esta actividad.
Deseamos llamar la atencién a la Seccion 5.7 Articulo 5 de dicha Ley que regula
jas relaciones entre la Oficina Central de Administracion de Personal (OCAP) y los
Administradores Individuales. E! inciso 1 indica que los Adminisiradores Iﬁdividua!es
deberén adoptar para si un reglamento con relacion a las areas esenciales al principio de
mérito y con todas las dreas .de personal necesarias para lograr un sistema de
administracién de personal moderno y equitativo y que facilite la aplicacion del principio

de mérito. El reglamento de los Administradores Individuales debe aestar en armonia con
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las disposiciones del Articulo 4 de Ta Ley de Personal del Servicio PUBIICO y con su
Reglamento.

Entendemos que también OCAP ha emitido cartas normativas relativas a la
administracion de personal aplicables a los Administradores Individuales que s necesario
tomar en consideracion. ' o

Un aspecto de importancia en la administracion del Plan de Clasificacion es
mantene‘rio actualizado mediante una revision periédica 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. Las especificaciones de clases deben modificarse para que también

reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados a ellas.
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INDICE ESQUEMATICO



Codificacion

1-1000

1-1005
1-1006
1-1007

1-1015"

2-1000

2-1005
2-1006
2-1007
2-1015
2-1016
2-1017
2-1025

3-1000

3-1005
3-1010
3-1015
3-1020
3-1025
3-1030
3-1035
3-1040
3-1045

3-1050

3-1051.

4.1000

4-1005
4-1010
4-1015

INDICE ESQUEMATICO
SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Trabajo General de Oficina

Oficinista |

Oficinista 1l

Oficinista lli

Oficinista de Estadisticas

Servicios en Sistemas de Oficina

Auxiliar de Sisternas de Oficina |
Auxiliar de Sistemas de Oficina [l
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
Técnico de Sistemas de Oficina |
Técnico de Sistemas de Oficina i
Técnico de Sistemas de Oficina il
Taquigrafo/a de Récord

Servicios Auxiliares y Administrativos

Conserje

Trabajador/a de Conservacion

Conductor/a de Vehiculos Livianos de Motor

Mensajerofa

Agente Comprador/a

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Compra y Suministros

Director/a de .Servicios Administrativos

Subadministradorfa Auxiliar de Operaciones
Administrativas '

Oficial Administrativo |

Oficial Administrativo l

Finanzas, Planificacion y Presupuesto
Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar Fiscal
Recaudador/a
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Codificacion

4-1020
4-1025
4-1030
4-1035
4-1036
4-1037
4-1045
4-1050

5-1000

5-1005
5-1010

5-10156
5-1020

5-1025
5-1030

6-1000

6-1005
6-1010
6-1015
6-1020
6-1025

7-1000

7-1005
7-1010

8-1000

8-1005
8-1010
8-1015
8-1020

Titulo de 1a Clase

Tecnico de Presupuesto

Técnico de Planificacion

Estadistico/a

Contador/a |

Contador/a Il

Contador/a lli

Director/a de Finanzas T
Subadministrador/a Auxiliar de Planificacion y
Presupuesto

Procesamiento Electrénico de Datos

Operador/a de Equipo de Procesar Datos
Auxiliar de Programacion de Sistemas
Electrénicos
Programador/a de Sistemas Electronicos
Supervisor/fa Operadores de Equipo de Procesar
Datos
Analista de Sistemas Electronicos
Subadministrador/a Auxiliar de Sistemas de Informacion

Administracién de los Recursos Humanos

Oficial de Néminas

Oficial de Servicios al Empleado

Supervisor/a Seccion de Recursos Humanos

Directorfa de Recursos Humanos

Subadministrador/a Auxiliar Instituto de Derecho
Administrativo

Auditoria Adminis{rativa/Operacional

Director/a de Normas y Procedimientos
Asuntos Legales

Alguacil Auxiliar

Alguacil General

Técnico Legal
Abogado/a |

-33-



oo

Coditicacion

8-1021
8-1025

9-1000

9-1005
9-1010

8-1015

9-1020
9-1021
9-1022
9-1023
9-1030
8-1035
9-1040
9-1045
9-1050

Titdlo dela Clase

Abogado/a ll
Subadministrador/a Auxiliar de Asuntos Legales

Operaciones Programaticas

Oficial de Pensiones Alimentarias

Supervisor/a de Oficiales de Pensiones
Alimentarias

Asistente de Especialista en Pensiones
Alimentarias

Especialista en Pensiones Alimentarias |

Especialista en Pensiones Alimentarias Il

Especialista en Pensiones Alimentarias 1l

Especialista en Pensiones Alimentarias IV

Auditor/a Programaticofa

Director/a de Auditoria Programatica

Director/a de Alimentos Reciprocos

Director/a Asociado/a de Sustento de Menores

Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones
Programaticas
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iINDICE ALFABETICO



INDIGE ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

Titulo de Clasificacidn Codificacién
-A-
Abogado/a | 8-1020
Abogado/a ll ' 8-1021
Agente Comprador/a : 3-1025
Alguacil Auxiliar 8-1005
Alguacil General 8-1010
Analista de Sistemas Electronicos 5-1025
Asistente de Especialista en Pensiones Alimentarias 9-1015
Auditor/a Programatico/a 9-1030
Auxiliar de Contabilidad 4-1005
Auxiliar Fiscal 4-1010
Auxiliar de Programacién de Sistemas
Electronicos 5-1010
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 2-1005
Auxiliar de Sistemas de Oficina li 2-1006
Auxiliar de Sistemas de Oficina ll 2-1007
-C-
Conductor/a de Vehiculos Livianos de Motor 3-1015
Conserje 3-1005
Contador/a | 4-1035
Contador/a Il 4-1036
Contador/a lil s 4-1037
-D-
Director/a Asociado de Sustento de Menores : 9-1045
Director/a de Auditorfa Programatica 9-1035
Director/a de Alimentos Reciprocos 9-1040
Director/a de Finanzas : : 4-1045
Director/a de Normas y Procedimientos 7-1010
Director/a de Recursos Humanos 6-1020
Director/a de Servicios Administrativos 3-1040
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Titulo dela Clasa

Especialista en Pensiones Alimentarias |
Especialista en Pensiones Alimentarias Il
Especialista en Pensiones Alimentarias llI
Especialista en Pensicnes Alimentarias 1V
Estadistico/a

e
Jefe de Compra y Suministros
Jefe de Servicios Generales
M-
Mensajero/a
-O-
Oficial Administrativo |
Oficial Administrativo [l
Oficial de Néminas _
Oficial de Pensiones Alimentarias
Oficial de Servicios al Empleado
Oficinista |
Oficinista Il
Oficinista il
Oficinista de Estadisticas
Operador/a Equipo de Procesar Datos
-P-
Programador/a de Sistemas Electronicos
_ &

Recaudador/a
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Codificacion

9-1020
9-1021
9-1022
9-1023
4-1030

3-1035
3-1030

3-1020

3-1050
3-1051
6-1005
9-1005
6-1010
1-1005
1-1006
1-1007
11015
5-1005

5-1015

4-1015



Titulo deta Clase

ICACION
-5

Subadministrador/a Auxiliar de Sistemas de Informacion 5-1030
Subadministrador/a Auxiliar de Asuntos Legales 8-1025
Subadministrador/fa Auxiliar Instituto de Derecho

Administrativo 6-1025
Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones

Administrativas 3-1045
Subadministrador/a Auxiliar de Operaciones

Programaticas 9-1050
Subadministrador/a Auxiliar de Planificacion y

Presupuesto 4-1050
Supervisor/a de Oficiales de Pensiones

Alimentarias 89-1010
Supervisor/a de Operadores de Equipo de Procesar

Datos 5-1020
Supervisor/a Seccion de Recursos Humanas 6-1015

-T-

Taquigrafo/a de Récord 2-1025
Técnico de Sistemas de Oficina | 2-1015
Técnico de Sistemas de Oficina Il 2-1016
Técnico de Sistemas de Oficina lll 2-1017
Técnico Legal 8-1015
Técnico de Planificacion 4-1025
Técnico de Presupuesta 4-1020
Trabajador/a de Conservacion 3-1010
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