Ademas, de los documentos solicitados a su Oficina, incluyeron las Asignaciones de
Clases de Puestos para el Servicio de Confianza desde el afio 1997 hasta el afio
2000 y la Sexta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera,
efectivo al 15 de agosto de 2000. Esta dltima, la habian sometido anteriormente,
no obstante, fue necesario corregir el titulo de la columna en la que se indica la
escala de retribucién, ya que leia niimero de la clase. :

Encontramos que en todas las Asignaciones de Clase, del Servicio de Confianza
afiadieron la clase Director(a) de Sistemas de Informaciéon y eliminaron la clase
Director(a) Regional conforme a las modificaciones que se habian aprobado a los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién de esa agencia.

Estamos aprobando las Asignaciones de Clases de Puestos desde el 1997 hasta el -
2000, para el Servicio de Confianza de su Oficina, seglin lo dispone el Articulo 9
de la Ley Nium. 89, del 12 de julio de 1979, seglin enmendada, Ley de
Retribucién Uniforme, asi como la Seccion 4.5 del Reglamento de Retribucién
Uniforme. Le agradeceremos nos envie la Séptima Asignacion de Clases para
ambos Servicios. :

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,
- / /
(g d €

Emmalind Garcfa Garcia
Administradora
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| Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

FECHA : 4 de agosto de 2001

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Santurce, Puerto Rico

NUM. REFERENCIA FECHA DEL
DE DOCUMENTOS DOCUMENTO

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO IMPORTE

04/08/01

Actualizacion al Plan de Puesto de Confianza de la
Oficina. Descripcion de puesto numero 002 y 121
ambos en el Servicio de Confianza, y sus
sefialamientos.

' REMITENTE

PARA USO DE LA UNIDAD DESTINATARIA

Directora Recursos Humanos

Recibido por: &/ /ZWQ

" Firma Autorizada

Titulo

cha
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| OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Ledn 670 ¢ Miramar, Puerto Rico

' )JFICINA CENTRAL

21 de agosto de 2001

Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Garcia:

Me refiero a su comunicacién de 29 de junio de 2001, relacionada con la
actualizacion al Plan de Puestos de Confianza de la Oficina, una vez asumi la
direccion de la misma, y sobre la descripcién de los puestos numero 002 y 121,
ambos en el Servicio de Confianza.

Luego de revisar su comunicacién con los expedientes de los puestos incluidos
en el Servicio De Confianza, tengo a bien presentarle las siguientes
aclaraciones:

Primer sefialamiento — Para el afio fiscal 1999-2000, solo existia- un
puesto de Ayudante Especial Il, puesto numero 003. Para el ano fiscal
2000-2001, hay dos puestos de Ayudante Especial ll, toda vez que el
puesto numero 082 fue reclasificado de Ayudante Especial | a Ayudante
Especial ll, efectivo el 1 de febrero de 2001, para fines de reclutamiento.
(Véase evidencia, adjunto).

Segundo sefalamiento — El puesto Ayudante Especial |, nimero 064
para el afio fiscal 1999-2000, tenia esta clasificacion. El mismo fue
reclasificado durante el afio fiscal 2000-2001, efectivo el 1 de septiembre
de 2000, a Secretaria Confidencial Il. (Véase evidencia adjunto). El
puesto numero 072, permanece actualmente con la misma clasificacion,
Ayudante Especial |. (Véase evidencia, adjunto).

PO Box 41309 ¢ San Juan, Puerto Rico 00940-1309
Tels. (787) 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 » 1-800-981-4125 (libre de costo) * Fax (787) 721-2455
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Tercer sefialamiento — El puesto nimero 072 para el afio fiscal 1999-
2000, estaba clasificado como Ayudante Administrativo, el mismo fue
reclasificado a Ayudante Especial | durante el afno fiscal 2000-2001,
efectivo el 16 de abril de 2001.

El puesto nimero 078 para el afio 1999-2000, estaba clasificado como
Especialista en Planificacién, en el Servicio de Carrera. El mismo fue
transferido a la Oficina del Procurador Propia, reclasificado a Chofer e
incluido en el Servicio De Confianza para el afo fiscal 2000 —-2001.
Efectivo el 16 de abril de 2001, fue nuevamente reclasificado a Ayudante
Administrativo en la Oficina del Procurador Propia. (Véase evidencia
adjunto).

Cuarto sefialamiento — El nimero de la clase del puesto 064, clasificado
Secretaria Confidencial Il para el afio fiscal 2000-2001, esta correcto.
Durante el afio fiscal 1999-2000, efectivo el 1 de septiembre de 2000,
este puesto se reclasific6 de Ayudante Especial | a Secretaria
Confidencial I, y el nimero de la clase era 222.

El puesto nimero 084 esta clasificado Intercesor de Personas con
Impedimentos |, en la Oficina Regional del Sur, el nimero de la clase para
el afio fiscal 1999-2001 es 2111. Aparentemente se omitié el nimero 2 al
comienzo del nimero (Véase evidencia adjunto).

Quinto sefalamiento — E| puesto de Director de Sistemas de
Informacién para el afo fiscal 1999-2000, se encontraba bajo la oficina
del Procurador Propia, ya que la oficina de Sistemas de Informacion se
cred en el ario fiscal 2000-2001 (Véase evidencia adjunto).

Sexto sefalamiento — Se acepta el sefialamiento, se cometié un error. El
numero correcto de la clase Ayudante Especial Il es 223 y el de la clase
Ayudante Especial | es 222. Se corregira en el listado.

Séptimo Sefalamiento — Se acepta el sefialamiento, se cometio un error
al no incluir la clase Director de Planificacion en la Sexta Asignacion de
Clases de Puestos a Escalas de Retribucion. Se incluye correccion
incluyendo la clase Director de Planificacion a partir de la Segunda
Asignacién de Clases para el Servicio de Confianza, asi como hemos
corregido los apartados PERIODO PROBATORIO, NUMERO DE LA
ESCALA y ESCALA DE RETRIBUCION, que por error involuntario su
orden habia sido invertido.



De necesitar alguna otra informacién relacionada, puede comunicase
directamente con el Procurador Auxiliar, Enrique Rodriguez Otero, al teléfono
725-2333, extensiones 2078 y 2077, 6 a través del correo electronico

erodriguez@oppi.gobierno.pr.

Cordialmente;

%«’ 2.deen
Lcdo. J0sé R. Ocasio Garcia
Procurador

Anejos:

RH/Memorandoocap.doc



Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos . Gobierno de Puerto Rico

PO BOX 8476

an Juan, PR 00910-8476
Tel. (787) 722-1383 1 de septiembre de 2000

(787) 723-0079

Fax (787) 722-3390

T Lcdo. David Cruz Vélez
ernet:
http:/Awww.ocalarh.com Procurador
SpE Oficina del Procurador de las
! 1M .
ocalarhi@caribe.net Personas con Impedimentos

San Juan, Puerto Rico
Estimado licenciado Cruz;

Nos referimos a su comunicacién en la cual somete para nuestra aprobacién
las Asignaciones de Clases correspondientes a los afos fiscales 1997-98,
1998-99, 1999-2000, 2000-2001 para los Servicios de Carrera y de Confianza
de esa Oficina . Ademds nos incluye Asignaciones de Clases con efectividad
del 15 de agosto de 2000 hasta el 2001, las cuales responden a una nueva
implantacién de escalas retributivas para ambos servicios.

Revisamos las Asignaciones de Clases de referencia y encontramos que estin
conforme a los expedientes de los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién de esa Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo que
estamos aprobando las mismas.

Con relacién a las escalas salariales realizamos el analisis de las mismas,
conforme a la Ley Num. 89 del 12 de julio de 1979, enmendada, Ley de
Retribucién Uniforme y su Reglamento del 7 julio de 1984, y entendemos que
son adecuadas, por lo cual le estamos impartiendo nuestra aprobacién. La
fecha de efectividad sera el 15 de agosto de 2000, conforme a la autorizacién
la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Respecto a la norma de ajuste en la implantacién de las referidas escalas, serd
responsabilidad de esa Agencia establecer las mismas, tomando en
consideracién la opinién del Tribunal Supremo de Puerto Rico, en el caso de
José Guzmidn Rosario Vs. Departamento de Hacienda (98-TS-PR 148);y las
disposiciones del Reglamento de Retribucién Uniforme.



2

De otra parte, relacionado a las enmiendas solicitadas de las clases Intercesor
de Personas con Impedimentos Il y Coordinador de Programas, las mismas se
encuentran bajo estudio en esta Oficina.

Estamos a su disposicién para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion.

Cordialmente,
Maribel Rodriguez(Ramos
Administradora
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' OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Qffice Plaza * Ave. Ponce de Ledn 670 » Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

18 de julio de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Directora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administraciéon de Recursos Humanos
Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Rodriguez:

Someto a su aprobacién la Segunda Asignacién de las Clases de Puestos comprendidos en los
Planes de Clasificacion y la Segunda Estructura Salarial para los Empleados, adoptados para
los Servicios De Confianza y De Carrera de la Oficina. Dichos planes fueron inicialmente
aprobados por la entonces Oficina Central de Administracién de Personal (OCAP) efectivo el
pasado 1 de julio de 1996.

Intereso que ésta Segunda Asignacion sea con efectividad al 1 de julio de 2000, consono con
la asignacién de fondos adicionales que recibié la Oficina para el presente afo fiscal. A tales
efectos incluyo copia de la comunicacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), en la
cual se indica que a la Oficina se le asignaron recursos adicionales para éste proposito.

La revisién de las escalas retributivas ha tenido como fundamentos, atemperarlas a las nuevas
realidades de oferta y demanda de personal idéneo para ocupar puestos en la Oficina, y
absorber el impacto del Salario Minimo Federal.

Las escalas para ambos servicios contienen un incremento uniforme de 21% en todos los
tipos, manteniendo la misma estructura de sueldos y las mismas bases porcentuales (%) en
cuanto a su ancho e incrementos horizontales y verticales. En cuanto a la asignacion de la
retribucion a los empleados bajo la nueva estructura salarial, intereso garantizarle a todos un
aumento minimo del equivalente de un tipo retributivo en la escala correspondiente. A tales
efectos, las normas de interpretacion serén las siguientes:

1. AL MOMENTO DE IMPLANTAR LA NUEVA ESTRUCTURA SALARIAL

Con la implantacién de la nueva estructura salarial cada empleado recibird un aumento de
sueldo minimo del equivalente de un tipo retributivo en la escala correspondiente.

El sueldo que devenga el empleado se ubicara en la escala correspondiente a la clase de
puesto que ocupa, a los fines de garantizar el aumento minimo del equivalente de un tipo
retributivo. Si el sueldo del empleado no coincide con uno de los tipos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa, se tomara como referencia el tipo
retributivo inmediato superior para establecer dicha cuantia.

Apartado 41309 ¢ San Juan, Puerto Rico 00940-1309
Tels. (787) 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 « 1-800-981-4125 (libre de costo) ¢ Fax (787) 721-2455
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' OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Ledn 670 » Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

18 de julio de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Directora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administraciéon de Recursos Humanos
Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Rodriguez:

Someto a su aprobacién la Segunda Asignacion de las Clases de Puestos comprendidos en los
Planes de Clasificacién y la Segunda Estructura Salarial para los Empleados, adoptados para
los Servicios De Confianza y De Carrera de la Oficina. Dichos planes fueron inicialmente
aprobados por la entonces Oficina Central de Administracion de Personal (OCAP) efectivo el
pasado 1 de julio de 1996.

Intereso que ésta Segunda Asignacion sea con efectividad al 1 de julio de 2000, consono con
la asignacién de fondos adicionales que recibio la Oficina para el presente afo fiscal. A tales
efectos incluyo copia de la comunicacién de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), en la
cual se indica que a la Oficina se le asignaron recursos adicionales para éste propdsito.

La revision de las escalas retributivas ha tenido como fundamentos, atemperarlas a las nuevas
realidades de oferta y demanda de personal idéneo para ocupar puestos en la Oficina, y
absorber el impacto del Salario Minimo Federal.

Las escalas para ambos servicios contienen un incremento uniforme de 21% en todos los
tipos, manteniendo la misma estructura de sueldos y las mismas bases porcentuales (%) en
cuanto a su ancho e incrementos horizontales y verticales. En cuanto a la asignacién de la
retribucién a los empleados bajo la nueva estructura salarial, intereso garantizarle a todos un
aumento minimo del equivalente de un tipo retributivo en la escala correspondiente. A tales
efectos, las normas de interpretacidn seran las siguientes:

1. AL MOMENTO DE IMPLANTAR LA NUEVA ESTRUCTURA SALARIAL

Con la implantacién de la nueva estructura salarial cada empleado recibira un aumento de
sueldo minimo del equivalente de un tipo retributivo en la escala correspondiente.

El sueldo que devenga el empleado se ubicara en la escala correspondiente a la clase de
puesto que ocupa, a los fines de garantizar el aumento minimo del equivalente de un tipo
retributivo. Si el sueldo del empleado no coincide con uno de los tipos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa, se tomara como referencia el tipo
retributivo inmediato superior para establecer dicha cuantia.

Apartado 41309 * San Juan, Puerto Rico 00940-1309
rala 787\ 795-2333 cuadro » TDD 725-4014 + 1-800-981-4125 (libre de costo) * Fax (787) 721-2455



Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

AV AV 1S YAV N |

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos « Gobierno de Puerto Rico
EL Y BURENIS 14 de diciembre de 1999
im Juan, PR 00910-8476

Tel 787+722¢1383 : :
R Lcdo. David Cruz Vélez

Fax 787272223390 Procurador
L h Oficina del Procurador para las
Wp://www.ocalarh.com Personas con Impedimentos
Fmail: Apartado 41309
ocalarh(@caribe.net San Juan, Puerto Rico 00940-1309

Estimado licenciado Cruz:

Nos referimos a su peticién de enmienda a los Planes de Clasificacién de Puestos
y de Retribucién para el Servicio de Carrera de esa agencia. La enmienda
propuesta consiste en la creacién de la clase Especialista en Sistemas de
Informacién y su asignacién a la escala 10 ($1,444-2,050) .

Luego de evaluar su peticion, estamos aprobando la misma segin se indica:

Nam de Titulo de Periodo Escala de
Ja Clase Clasificacion Probatorio Retribucion
3711 Especialista en Sistemas Ocho (8) meses 10 ($1,444-2,050)

de Informacién

La fecha de efectividad de esta creacién es al 16 de noviembre de 1999. Le
incluyo la especificacién de clase debidamente firmada.

En cuanto a las Normas de Reclutamiento sometidas para nuestra evaluacion,
lamentamos tener que devolverlas sin tomar accion, ya que en el contrato entre
ambas agencias no existe una cldusula que cubra la revisiéon de dichas Normas.
La Cl4usula existente s6lo provee para la elaboracién de las mismas.

Estamos a su disposicidn para cualquier otro asunto que estime podamos servirle.
Cordialmente,

Maribel Rodrigtez Ramos



Griselle Rivera

From: Jorge E Aponte

Sent: Thursday, September 09, 1999 2:13 PM

To: David Cruz

Cc: Sonia Orona -

Subject: Creacion de clase de Especialista en Sist. de Informacion , Unidad y puesto
Estimado sefior Cruz:

En comunicacion del 30 de agosto de 1999, nos solicita autorizacion para la creacién de la clase de Especialista en Sistemas de
Informacion, en el Servicio de Carrera y la creacidn de una unidad de Sistemas de Informacion adscrita a la Oficina del
Procurador propia.

Luego del andlisis correspondiente, entendemos que la aprobacién de la Clase de Especialista en Sistemas de Informacion en el
Servicio de Carrera, debe ser conferida por parte de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH). Por nuestra parte, no tenemos objecién a la misma por entender que con esta transaccidn se
atemperan a sus necesidades los planes de Clasificacion y de Retribucion para el Servicio de Carrera.

Por otro lado, la creacion del puesto puede efectuarse simultaneamente a la aprobacion de la clase por parte de OCALARH
(Véase Diagrama de Puestos en Anejo 1). Dicho puesto responder4 al Director de Sistemas de Informacion, ya existente en el
Servicio de Confianza. No obstante, ambos estaran ubicados en la propia Oficina del Procurador. Con esta transaccidn se
autoriza aumentar de 114 a 115 los puestos de OPPI. Cabe sefialar que dicho puesto a crear sera sufragado con fondos
federales por lo cual no conlleva aumento en la asignacion presupuestaria vigente o para afios subsiguientes.

Finalmente entendemos que la creacion de una unidad de Sistemas de Informacion, adscrita a la Oficina del Procurador propia,
no se justifica. Nuestra posicion se basa en que dicha unidad no conllevaria la necesidad de mas de dos puestos relacionados
a esas funciones. Esto, debido al tamafio del organismo y la complejidad de las actividades a desarrollar en materia de Sistemas
de Informacion. En esta forma se evita la fragmentacion de unidades en su estructura organizacional. No obstante, no se altera
nuestra posicion de favorecer la creacion de clase y puesto antes mencionados ubicados en la propia Oficina del Procurador.

Estamos a sus 6rdenes para aclarar cualquier duda al respecto.
Cordialmente,

Firmado

Jorge E. Aponte

Director

Anejo



3711
ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la ejecuciéon de una variedad de
tareas en el campo de la informatica, relacionadas con la operacion, instalacién,
reparacion, manejo, mantenimiento y actualizacion de los equipos de la red de:g
comunicaciones para voz y datos en la Oficina del Procurador de las Person@ com =
FHIC

Impedimentos. 5 TS
~ FEE

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO o b J'f;-,
= me

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considegable=?3

relacionado con la operacion, instalacién, reparacién, manejo, mantenimierto y‘”t;
actualizacién de los equipos de la red de comunicaciones para voz y datos en la
Oficina. Recibe instrucciones generales del (de la) Director (a) de Sistemas de
Informacién y ejerce criterio propio al surgir situaciones imprevistas. El trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete, mediante reuniones de supervision y
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIiPICOS DE TRABAJO

Analiza y estudia la informaciéon de sistemas y procedimientos con el propésito de
recomendar desarrollo de programas o modificaciones a los existentes.

Prepara documentacion y redacta procedimientos de los sistemas de informacién de la
Oficina de conformidad con las normas y guias emitidas por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico (OGP).

Realiza resguardos de los archivos de los sistemas de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Oficina.

Participa junto al (1a) Director (a) de Sistemas de Informacién, consultores o contratistas
en la instalacion de lineas de comunicacion, computadoras, equipos periferales y
programas.

Orienta a los (as) usuarios (as) sobre la utilizacién adecuada de los sistemas y
programas.

Vela por el cumplimiento de las normas, practicas, reglamentaciones y disposiciones
sobre sistemas de informacion establecidas en la Oficina.



Coordina con el (la) Director (a) de Sistemas de Informacién la atencién de las
situaciones o problemas presentados y la solucién de los mismos.

Efectia visitas de inspeccién y trabajo en los sistemas establecidos en las unidades
regionales de la Oficina.

Establece y mantiene relaciones de trabajo con suplidores, consultores y funcionarios
de sistemas de informacién de otras entidades.

Asiste a talleres, adiestramientos y seminarios necesarios para su mejoramiento
profesional.

Redacta informes de trabajo, labor realizada y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas, normas, reglamentaciones,
procedimientos y métodos modernos de operacién y funcionamiento de sistemas de
informacién y equipos de redes de comunicaciones para voz y datos.

Conocimiento considerable de la operacion y mantenimiento de servidores,
computadoras y equipos periferales.

Conocimiento considerable sobre el proceso que envuelve la atenciéon y apoyo a
usuarios de redes de comunicaciones para voz y datos.

Conocimiento considerable de aplicaciones como Windows NT, MS Exchange, MS
Proxy Server, MS Web Server, Windows 98, Office 97 y otros programas y tecnologias
compatibles a los sistemas de informacion de la Oficina.

Conocimiento de los idiomas inglés y espariol.

Habilidad para recopilar informacién técnica, evaluar e interpretar problemas forma
clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con compafieros y
otros.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada suplementado por un curso de Administracién de
Redes (‘LAN Manager’) de una entidad certificada. Un (1) afio de experiencia de
trabajo en el campo de la informatica, en actividades relacionadas con la operacion,
instalacién, reparaciéon, manejo, mantenimiento y actualizaciéon de equipos de redes de
comunicaciones para voz y datos.



PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formaré parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio De Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos, a partirdel NQV { § 1399,

Lcda. Maribel Rodkiguez Ramos Davxd Cruz Vélez
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador de las
Laboral y Administracion de Recursos Personas con Impedimentos
Humanos

Adm/Recursos Humanos/EspecialistaOS|
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MODELO sC-713

GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
SAN JUAN, PUERTO RICO

Hoja de Envio Nim. 14-2000
15 de septiembre de 1999

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Personal

Santurce, Puerto Rico

15- St’-Pf't’-'“*:’f‘<'='1999 Incluyo para su revision y aprobacion la creacion de la
clase de Especialista en Sistemas de Informacion.
Ademds incluyo Normas de Reclutamiento y la
autorizacidn de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

M l@ Recibido por:
Enmque Rod Otero

Firma Autorizada M’@/Q%

Firma Ku'ror'lzada

Director de Administracion

Titulo Fecha: _/ @(/ ?1/ ?@
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OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Leén 670 * Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

15 de septiembre de 1999

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Directora

Oticina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos
Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Rodriguez:

Incluyo para su revisién y aprobacién la creacién de la siguiente clase dentro del Plan de Clasificacion y
Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina, para atemperarlo a las necesidades de la Agencia.

CLASIFICACION NUMERO CLASE ESCALA RETRIBUTIVA SUELDO

Especialista en Sistemas de Informacion 3711 10 $1,444 - 2,050

A tales efectos incluyo los proyectos de Especificacion de Clase y Normas de Reclutamiento para dichas
clases y la autorizacién de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Igualmente se crearfa el Grupo de Sistemas de Informacién, 3700 y la Serie de Especialista en
Sistemas de Informacién, 3710.

De necesitar informacidon adicional sobre este particular puede ser requerida a Enrique Rodriguez Otero,
Director de Administracion, al correo electronico erodriguez @oppi.prstar.net, o al teléfono 725-2333,
extensiones 2077 y 2078.

Cordialmente,

David Cruz Vélez
Procurador

Anejos:

Adm/Procurador/Creacion Clases Sistemas Informaclén

Apartado 41309 * San Juan, Puerto Rico 00940-1309
Tels. (787) 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 » e-mail: dcruz@oppi.prstar.net * Fax (787) 721-2455
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OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Edificio Caribbean Office Plaza « Ave. Ponce de Leén 670 * Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

30 de agosto de 1999

CPA Jorge E. Aponte

Director

Oficina de Gerencia y Presupuesto
San Juan, Puerto Rico

Atencidn: Sonia Orona
Gerente, Division de Familia y Derechos Ciudadanos

Estimado sefior Aponte:

En cumplimiento con lo dispuesto en la Guia Numero 7 de la Carta Circular 73-97 del 1
de diciembre de 1997, promulgada por esa oficina, incluyo para su revisién y
aprobacion la creacién de una clase en el Servicio De Carrera de la Oficina para
atemperar el Plan de Clasificacion y Retribucion vigente a las necesidades de la
Agencia y la creacién de una unidad de Sistemas de Informacion adscrita a la Oficina
del Procurador Propia.

El pasado 28 de febrero de 1998, la entonces Oficina Central de Administracién de
Personal (OCAP), hoy Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH), aprobd la creacion de la clase Director (a) de
Sistemas de Informacion, incluida en el Servicio De Confianza. Dicha creacion
respondi6 a la necesidad de definir las funciones esenciales del puesio que
eventualmente seria responsable por supervisar, coordinar, dirigir y evaluar todas las
actividades, esfuerzos e iniciativas de la Oficina en el campo de la informatica, cénsono
con la politica publica establecida a esos efectos, contenida en la Carta Circular 96-01
de 25 de septiembre de 1995, segin enmendada, promulgada igualmente por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Debido al tamafio y complejidad actual de la Oficina asi como a los recursos fiscales
disponibles, las actividades relacionadas con los Sistemas-de Informacion estaran bajo
la responsabilidad de no més de tres (3) puestos, a saber; Director (a) de Sistemas de

Informacion, Especialista en Sistemas de Informacién y Auxiliar de Sistemas de Oficina
.

Apartado 41309 « San Juan, Puerto Rico 00940-1309
Tels. (787) 725-2333 cuadro « TDD 725-4014 * e-mail: dcruz@oppi.prstar.net * Fax (787) 721-2455



- PO BOX 8476

San Juan PR 00910-8476
; 1hl7s7-72;-1383 ”

Fax 787:722:3390 _

Aura Gonzalez
Directora

. Oficino Central de Administrocion de .Personal » Gobierno de Puerto Rico

17 de febrero de 1998

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos
Apartado 4234

San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Estimado sefior Cruz:

Me refiero a su comunicacién en la cual solicita
modificar el Plan de Clasificacidn de Puestos para el
Servicio de Carrera, en lo referente a los requisitos de
preparacidn y experiencia minima de las clases Abogado I
y Abogado II. Ademas, solicitan enmendar el Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Cenfianza a
los fines de crear la clase Director de Sistemas de
Informacién.

Conforme a lo solicitado y 1luego del analisis
correspondiente procedimos a aprobar las enmiendas
solicitadas a los requisitos de preparacidn y experiencia
minima de las clases Abogado I y Abogado II, efectivo al
28 de febrero de 1998.

Con relacidén a la creacién de la clase Director de
Sistemas de Informacidén en el Servicio de Confianza,
aprobamos la misma como sigue:

Nam. de Titulo de Fecha de
la Clase la Clase Efectividad
251 Director(a) de Sistemas 28/feb.\98

de Informacién
Escala

7 $2,164-3,246



Sr. David Cruz Vélez
Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos
Pagina 2

Incluimos las especificaciones de clases firmadas.

Cordia te,
-Aura L zalez Rios
Di tora

Anejos
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ABOGADO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
trabajo en el campo legal relacionado con los programas de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con el estudio, analisis, investigacion, presentacién y
solucion de casos que le son referidos y que requieren la interpretacion y
aplicacion de leyes y reglamentos. La diferencia entre este nivel y el anterior
consiste en el factor de complejidad y el grado de discrecion y criterio propio que
se ejerce para realizar el trabajo. Recibe instrucciones generales del (la) Asesor
(a) Legal sobre aspectos comunes y especificos en situaciones especiales.
Tiene independencia de accién y ejerce criterio propio en la ejecucion del
trabajo. Su trabajo se revisa mediante consultas, discusiones de casos y
reuniones con el (la) Asesor (a) Legal para corroborar su conformidad con las

normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO:

Representa al Procurador, a la Oficina y a los clientes ante los Tribunales y/o
cualquier otro foro.

Redacta anteproyectos de ley para enmendar la legislacién vigente.

Redacta reglamentos internos de la legislacién administrada por la Oficina.
Asesora al personal y clientes de la Oficina en torno a la interpretacion de leyes,
reglamentos y jurisprudencia relacionada con los propésitos de la Oficina.
Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre
distintos asuntos, contratos de servicios, proyectos interagenciales y otros, a ser
formalizados por la agencia a fin de determinar que se ajusten a las leyes,

normas y reglamentos aplicables.



Actiia como Oficial Examinador en las vistas administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable del derecho administrativo, comun, estatutario, de
tratados, doctrinas y jurisprudencia de leyes federales y estatales, de
ordenanzas municipales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas
aplicables a la investigacion legal.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico y del proceso legislativo.

Conocimiento de técnicas efectivas para tramitar casos en cortes.

Conocimiento de los procesos practicas y accione en los tribunales de justicia,
del procedimiento judicial y de las reglas y procedimiento de evidencia.
Conocimiento considerable de las leyes, tanto estatales como federales, que
protegen los derechos de las personas con impedimentos, en especial el
“Americans with Disabilities Act” (ADA).

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y
otro material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con fluidez, en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

companeros, funcionarios y publico en general.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de un colegio o universidad acreditada y dos

(2) anos de experiencia como Abogado.

REQUISITOS ESPECIALES:

Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de

Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 del la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partif del 2 2 FFR 1099

04/

Lcda, Aura/ll. Gorzalez Rios David Cruz Vélez

Directora; Oficina Central Procurador, Oficina del

de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\abogado2.doc
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DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de responsabilidad considerable
en el campo de la informatica que conlleva la supervisién, coordinacién,
direccion y evaluacion de las actividades relacionadas con la red de informacion
y la mecanizacion de las actividades de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos. Asesora al Procurador y al personal directivo
sobre su area de competencia y participa sustancialmente en la formulacién e
implantacion de la politica publica. Ejerce sus funciones con independencia de
accion y criterio propio, las cuales se evaluan mediante el analisis de informes,

por los resultados obtenidos y reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del 5 R FFR 1008

(5 i e

Lcd}ﬁ(ﬁL:Gonzélez Rios David Cruz Vélez

Directora/ Oficina Central Procurador, Oficina del

de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\lanadm.doc



ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
trabajo en el campo legal relacionado con los programas de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionado con el estudio, analisis, investigacién, presentacion y solucién de
casos que le son referidos y que requieren la interpretacion y aplicacion de leyes
y reglamentos. Recibe instrucciones generales del (la) Asesor (a) Legal sobre
aspectos comunes y especificos en situaciones especiales. Tiene
independencia de criterio para llevar a cabo sus funciones.

Su trabajo se revisa al finalizar cada asignacién, mediante consultas,
discusiones de casos y reuniones con el (la) Asesor (a) Legal para corroborar su

conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Ofrece asesoramiento legal a funcionarios y empleados (as) de la Oficina.
Estudia, analiza y evalla leyes y reglamentos para determinar su compatibilidad
con los reglamentos vigentes y propuestos.

Colabora en la preparacién de anteproyectos de ley a ser sometidos a la
consideracién del Gobernador 6 de la Asamblea Legislativa.

Estudia, comenta y prepara informes sobre anteproyectos y proyectos de ley
sometidos a la consideracién de la Oficina por el Gobernador y la Asamblea
Legislativa.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre
distintos proyectos de contratos de servicios, interagenciales y otros, a ser
formalizados por la Oficina a fin de determinar que se ajusten a las leyes,

normas Yy reglamentos aplicables.



3621

Toma juramento de fidelidad y toma de posesion de puesto a empleados (as) y

funcionarios de la Oficina.

Acttia como Oficial Examinador en vistas administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento del derecho administrativo, comun, estatutario, de tratados,
doctrinas y jurisprudencia de leyes federales y estatales, de ordenanzas
municipales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina, asi como de la
organizacion del Gobierno de Puerto Rico y del proceso legislativo.
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas aplicables a la
investigacion legal y de la presentacion de casos en los tribunales de justicia.
Conocimiento de las leyes, tanto estatales como federales, que protegen los
derechos de las personas con impedimento_s, en especial el “Americans with
Disabilities Act” (ADA).

Conocimiento de los procesos, practicas y acciones en los tribunales de justicia,
del procedimiento judicial y de las reglas y procedimientos de evidencia.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes vy
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y otro
material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con fluidez, en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

companieros, funcionarios y publico en general.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de una institucién acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES:

Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de
Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 del la Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del

Procurador de las Personas con lmpedlmentos a partir del 2 g FEH {Qa8

Vel -

Lcda. L Gonzalez Rios David Cruz Vélez
Dlrecto Ofcma Central Procurador, Oficina del

de AdmlnlstraCIon de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\abogadol.doc



¢
‘. EﬁIDD G OBIERNDO D E P UERTO RI CO
Qj | I OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
| Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Le4n 670 » Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

17 de diciembre de 1997

_. Lcda. Aura L. Gonzalez Rios

4 Directora
Oficina Central de Administracién
de Personal
Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Gonzalez:

Incluyo para su revisién y aprobacién la creacién de una clase y enmiendas al Plan de
Clasificacién y Retribucion para los Servicios de Confianza y de Carrera de la Oficina
para atemperarlos a las necesidades de la Agencia.

A continuacién los cambios propuestos:

| 1. Clase de nueva creacién en el Servicio de Confianza:

Director (a) de Sistemas de Informacién 251 7 $2,164 - 3,246

2. Enmienda a clase existente en el Servicio de Carrera:

En mis comunicaciones del 20 de mayo y 16 de junio de 1997, le informé sobre
diversas enmiendas que eran necesarias efectuar a los Planes de Clasificacion y
Retribuciéon de la Oficina.

Entre ellas se incluyo una enmienda a los requisitos minimos de preparacion académica

y experiencia para la clase Abogado (a) |, con el propésito de garantizar margen de
reclutamiento en la misma.

En su comunicacién del 2 de julio de 1997, me informa que no accede a la enmienda
propuesta toda vez que dicha clase forma parte de una serie compuesta de dos (2)
'-, niveles y que la experiencia minima establecida para la clase Abogado (a) Il es de

Apartado 4234 ¢ San Juan, Puerto Rico 00902-4234
Tels. (787) 725-2333 cuadro « TDD 725-4014 * 1-800-981-4125 (llbre de costo) * Fax (787) 721-2455

L



cuatro (4) afios en la practica de la Abogacia, por lo que la experiencia minima actual
de la clase Abogado (a) | debe permanecer inalterada argumentandose que, de este
modo se proveen oportunidades de ascenso para los (las) empleados (as) que ocupan
puestos en la clase Abogado (a) .

Los problemas que he estado confrontando por los ultimos afios son, precisamente,
relacionados con el reclutamiento de Abogados (as), no en la retencion de los mismos,
razon por la cual me urge efectuar ajustes a los requisitos minimos de la clase Abogado
(a) I. Igualmente el cambio propuesto en los requisitos minimos de admisién para dicha

clase sera consistente con la equivalencia funcional establecida por su Oficina para la
misma.

Por lo antes expuesto nuevamente solicito se enmienden los requisitos minimos de
admision para la clase Abogado (a) |, segun indico a continuacion:

Preparacion y Experiencia Minima Preparacion y Experiencia Minima
Abogado (a) | Poseer el grado de Juris Doctor Poseer el grado de Juris Doctor de una

de colegio o universidad acreditada y institucién acreditada.

dos (2) afios de experiencia como

abogado.

Incluyo los Criterios de Clasificacion para la clase Director (a) de Sistemas de
Informacién asi como el proyecto de Especificacién de Clase para Abogado (a) |, con la
seguridad de que seran aprobados a la mayor brevedad. Una vez aprobadas las
transacciones solicitadas intereso se proceda con la preparacion de las Normas de
Reclutamiento y Bases de Evaluacion correspondientes para la clase Abogado (a) |,
cénsono con el contrato de servicios que mantenemos con su Oficina.

Informacién adicional sobre este particular puede ser requerida a Enrique Rodriguez
Otero, Director de Administracion, al teléfono 725-2333, extensiones 2077 y 2078.

Cordialmente,

David Cruz Vélez
Procurador

Anejos:

per/ocap.doc



DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de responsabilidad considerable
en el campo de la informatica que conlleva la supervisién, coordinacién,
direccién y evaluacion de las actividades relacionadas con la red de informacién
y la mecanizacién de las actividades de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos. Asesora al Procurador y al personal directivo
sobre su area de competencia y participa sustancialmente en la formulacion e
implantacién de la politica publica. Ejerce sus funciones con independencia de
accion y criterio propio, las cuales se evalGan mediante el analisis de informes,

por los resultados obtenidos y reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtn
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del

Lecda. Aura L. Gonzélez Rios David Cruz Vélez

Directora, Oficina Central Procurador, Oficina del
de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\lanadm.doc



ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
trabajo en el campo legal relacionado con los programas de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionado con el estudio, analisis, investigacion, presentacién y solucion de
casos que le son referidos y que requieren la interpretacion y aplicacion de leyes
y reglamentos. Recibe instrucciones generales del (la) Asesor (a) Legal sobre
aspectos comunes y especificos en situaciones especiales. Tiene
independencia de criterio para llevar a cabo sus funciones.

Su trabajo se revisa al finalizar cada asignacién, mediante consultas,
discusiones de casos y reuniones con el (la) Asesor (a) Legal para corroborar su

conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Ofrece asesoramiento legal a funcionarios y empleados (as) de la Oficina.
Estudia, analiza y evalia leyes y reglamentos para determinar su compatibilidad
con los reglamentos vigentes y propuestos.

Colabora en la preparacién de anteproyectos de ley a ser sometidos a la
consideracion del Gobernador é de la Asamblea Legislativa.

Estudia, comenta y prepara informes sobre anteproyectos y proyectos de ley
sometidos a la consideracion de la Oficina por el Gobernador y la Asamblea
Legislativa.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre
distintos proyectos de contratos de servicios, interagenciales y otros, a ser
formalizados por la Oficina a fin de determinar que se ajusten a las leyes,

normas y reglamentos aplicables.



3621

Toma juramento de fidelidad y toma de posesion de puesto a empleados (as) y
funcionarios de la Oficina.

Acttia como Oficial Examinador en vistas administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento del derecho administrativo, comn, estatutario, de tratados,
doctrinas y jurisprudencia de leyes federales y estatales, de ordenanzas
municipales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina, asi como de la
organizacion del Gobierno de Puerto Rico y del proceso legislativo.
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas aplicables a la
investigacion legal y de la presentacién de casos en los tribunales de justicia.
Conocimiento de las leyes, tanto estatales como federales, que protegen los
derechos de las personas con impedimentos, en especial el “Americans with
Disabilities Act” (ADA).

Conocimiento de los procesos, practicas y acciones en los tribunales de justicia,
del procedimiento judicial y de las reglas y procedimientos de evidencia.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y otro
material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con fluidez, en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

companieros, funcionarios y publico en general.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de una institucién acreditada.

REQUISITOS ESPECI S:

Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de

Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 del la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del

Lcda. Aura L. Gonzalez Rios David Cruz Vélez

Directora, Oficina Central Procurador, Oficina del

de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\abogadol.doc
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7 Tel 787472201383 -

| Fax 7877223390 °

Aura Gonzilez
Directora

22 de octubre de 1997

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos

Apartado 4234

San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Estimado sefior Cruz:

Me refiero a su comunicacién del 29 de septiembre de
1997 mediante la cual somete nuevamente ante nuestra
consideracidén el proyecto de especificacidén de clase
correspondiente para la creacidén de la clase Intérprete
de Lenguaje de Sefilas en el Servicio de Carrera.

En la misma nos informa que su Oficina procedidé a
revisar dicho documento conforme a nuestras
recomendaciones en carta del 12 de agosto de 1997.

En cuanto a la preparacidén académica y exXperiencia
minima propuesta para la clase de referencia, nos indica
que la misma es la adecuada debido a gue al presente no
existen instituciones universitarias que ofrezcan grados.
en materias relacionadas con impedimentos auditivos, a
excepcidén de patologia del habla y audiologia, gque no
tiene relacién con la comunicaciédn de audioimpedidos por

medio del "American Sign Language" (ASL). Sélo las
organizaciones OIDOS, Inc. y Servicios Orientados al
Sordo, Inc.; ofrecen cursos en lenguaje de sefias, segin

la informacidén gque usted nos suministrd sobre este
particular.

En cuanto al titulo recomendado para dicha clase,
usted propone, luego de obtener datos adicionales, que el
mismo sea Intérprete de Lenguaje de Sefias debido a que su
interés es que se describa la actividad de trabajo y no
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a uno de los sujetos que la recibe. Afiade que en el
idioma inglés, a este profesional se le denomina como
"Sign Language Interpreter" y no "Interpreter For the
Deaf". A estos efectos, nos somete copias de dos
documentos titulados "Disability Compliance Bulletin" del
11 de septiembre de 1997 y "Beth Israel Medical Center"
del 18 y 19 de octubre de 1997, en los cuales se hace
alusidén al titulo de Intérprete de Lenguaje de Sefias.
Nos aclara que este tipo de intérprete lo que hace es
convertir al lenguaje de seflas y/o voz en informacién
proveniente de diferentes idiomas hablados o fuentes
(espafiol, inglés, Braille, Morse, otros) mediante 1la
conceptualizacién y las técnicas de interpretacidn que
conllevan el uso del espacio, tiempo, pantomimas vy
expresiones viso-gestuales. Por consiguiente, nos sefiala

que no es correcto nombrar al intérprete como 'de
sordos", dado el caso que las audiencias no
necesariamente estan compuestas en su totalidad por
personas audioimpedidas. Igualmente, en una situacidn

donde haya una persona sorda y otra oyente que desconozca
el lenguaje de sefilas, la dificultad de comunicacidén es en
ambas direcciones, por lo que en ese caso tampoco seria
correcto llamarle "Intérprete de Oyentes".

Luego de efectuar el andlisis correspondiente
tomando en consideracidén los nuevos datos suministrados,
aprobamos la creacidén de 1la clase ndmero 2121 de
Intérprete de Lenguaje de Seflas, segin solicitada, para
ser asignada a la escala numero 8 ($1,114-1,582), con
efectividad al 1 de octubre de 1997.

Agradeceremos que una vez usted firme la
especificacidén de clase correspondiente, nos envie una
copia fotostatica de 1la misma a fin de mantener
actualizados nuestros récords.

Cordialmente,

Directora

Aneijo
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' OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Edificio Caribbean Office Plaza ¢ Ave. Ponce de Ledn.670 * Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

29 de septiembre de 1997

Alex Mercado

Director Auxiliar

Area de Servicios Técnicos y Especializados
Oficina Central de Administracion

de Personal

Santurce, Puerto Rico

Estimada sefior Mercado:

Me refiero a su comunicacion del 12 de agosto de 1997, relacionada con mi
peticion de crear la clase Intérprete de Sefias, con el propésito de cumplir con
las disposiciones de la Ley Nimero 136 de 13 de agosto de 1996.

He procedido a revisar el proyecto de Especificacion de Clase de acuerdo a sus
recomendaciones en cuanto a los conceptos “trabajo especializado” y
‘considerable iniciativa e independencia de criterio”. Igualmente le informo que
acepto su recomendacion en cuanto a la escala retributiva a ser asignada.

En lo relacionado con la preparacion académica, debo indicarle que a esta fecha
en Puerto Rico no existe ninguna institucion universitaria que ofrezca grados en
materias relacionadas con impedimentos auditivos, a excepcion de patologia del
habla y audiologia, que no tienen ninguna relacién con la comunicacién con
audioimpedidos por medio del "American Sign Language” (ASL). La informacion
que tengo disponible indica que solo las organizaciones OIDOS, Inc. y Servicios
Orientados al Sordo Inc., ofrecen cursos en lenguaje de sefas. Por lo antes
mencionado entiendo que la preparacion académica y experiencia minima
recomendada es apropiada y comparable a la requerida por otras Agencias del
Gobierno de Puerto Rico para clases similares.

En cuanto al titulo recomendado para la clase, imparti instrucciones para que se
obtuviera informacion adicional sobre el particular. A tales efectos estoy
solicitando que el titulo de la clase propuesta sea “Intérprete de Lenguaje de
Senas” y no “Intérprete de Sordos”, segun sugerido por su Oficina, toda vez que

Apartado 4234 « San Juan, Puerto Rico 00902-4234
Tels. (787) 725-2333 cuadro « TDD 725-4014 + 1-800-981-4125 (llbre de costo) * Fax (787) 721-2455
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lo que intereso que se describa es la actividad y no a uno de los sujetos que la
recibe. En el idioma inglés a este profesional se le llama “sign language

interpreter” y no ‘“interpreter for the deaf’. (Véase copia de documentos
relacionados, adjunto).

Lo que este tipo de intérprete hace es convertir al lenguaje de sefas ylo voz
informacién proveniente de diferentes idiomas hablados o fuentes (esparniol,
inglés, Braille, Morse, entre otros) mediante la conceptualizacion y las técnicas
de interpretacion, que conllevan el uso del espacio, tiempo, pantomimas y
expresiones viso-gestuales.

No es correcto nombrar al intérprete como “de sordos”, dado el caso que las
audiencias no necesariamente estan compuestas en su totalidad por personas
audioimpedidas. Igualmente, en una situacion donde haya una persona sorda y
un oyente que desconozca el lenguaje de sefas, la dificultad de comunicacién
es en ambas direcciones, por lo que en ese caso tampoco seria correcto
llamarle “intérprete de oyentes".

Por lo antes expuesto sugiero que esa Oficina revise el titulo de clases similares
en otras entidades gubernamentales, para atemperarlas a los cambios en la
nomenclatura en el area de la sordera.

Incluyo el proyecto de Especificacién de Clase revisado, con la seguridad de
que el mismo sera aprobado a la mayor hrevedad.

Informacion adicional sobre este particular puede ser requerida a Iris M. Cuevas
Rullan, Directora de Recursos Humanos de la Oficina, al teléfono 725-2333,
extension 2086.

Cordialmente,
E=R)

David Cruz Vélez

Procurador

Anejos:

perfocap.doc



3514

INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que conlleva la prestaciéon y supervision de los servicios

de interpretacion y comunicacién en lenguaje de sefias y/o voz en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la prestacion y supervision de servicios de interpretacion en lenguaje de
sefias y comunicacion con audio-impedidos. Presta servicios de interpretacion
en situaciones especiales o de emergencia en las cuales se requiere un dominio
absoluto de las técnicas de interpretacion y de los idiomas espanol e inglés.
Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio.
Recibe instrucciones generales del (a) Director (a) de la Oficina de Educacion y
Relaciones con la Comunidad en los aspectos comunes del puesto y especificas
de surgir situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa por los
resultados obtenidos y mediante reuniones con su supervisor. Supervisa el
trabajo y las actividades de interpretacion en lenguaje de sefias y comunicacion

con audio-impedidos que desarrollan otros (as) empleados (as), tanto a nivel
central como regional.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Coordina, lleva a cabo y supervisa los servicios de interpretacion en lenguaje de

sefas y comunicacion con audio-impedidos que presta la Oficina, tanto a nivel
central como regional.

Actlia como intérprete y facilitador de la comunicacion entre personas audio-
impedidas y funcionarios de la Oficina y otras agencias gubernamentales al
momento de someterse y/o atenderse reclamos, en reuniones de mediacion, en
organismos administrativos o en vistas en los Tribunales de Justicia.

Orienta-a-la eomunidad sobre el impedimento auditivo, los serviciosdisponibles
para esta poblacion y los derechos que les asiste de conformidad con las leyes
estatales y federales vigentes.

Coordina charlas, conferencias y otras actividades de educacion, divulgacion y
relaciones con la comunidad relacionadas con el campo de la sordera asi como



de otros impedimentos, de los servicios disponibles y los derechos que le asiste
a estas poblaciones.

Sirve de enlace entre la Oficina y organismos gubernamentales, tanto estatales
como federales, incluidos en el Plan Estatal de Emergencia.

Orienta, participa en la preparacion de adiestramientos y adiestra a funcionarios
(as) de la Oficina que brindan servicios de interpretacion en lenguaje de sefias y
comunicacién a la poblacién audio-impedida.

Coordina, supervisa y presta servicios de interpretacién en lenguaje de sefas y
comunicacion a la poblacion audio-impedida en actividades o eventos tales
como convenciones, conferencias, adiestramientos, vistas publicas, vistas
administrativas y otras relacionadas.

Establece y mantiene coordinacién de trabajo con instituciones publicas v
privadas especializadas en servicios a la poblacién con impedimentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la estructura del lenguaje de sefias Americano
("American Sign Language”, ASL) y su sintaxis.

Conocimiento considerable del uso de clasificadores y el espacio.

Conocimiento considerable de la cultura del sordo puertorriquefio y de la historia
del lenguaje de sefias Americano (“American Sign Language”, ASL).

Conocimiento de la estructura del método PIDGIN y el Espafiol Exacto.

Conocimiento de los servicios a la poblacién con impedimentos y de las leyes,
tanto locales como federales, que protegen sus derechos.

Habilidad para interpretar de sefias a voz y viceversa.

Habilidad para orientar, adiestrar y supervisar personal en funciones de

interpretacion en lenguaje de sefias y comunicacion con la poblacion audio-
impedida.

Habilidad para establecer un clima de-confidencialidad con los clientes basado
en el Codigo de Etica de la profesion.

Habilidad en el uso y manejo de equipo asistivo de telecomunicacién para audio-
impedidos (TTY u otros).
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Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espafiol e inglés, en
forma clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluyan seis (6) en el estudio del
idioma espanol y seis (6) del idioma inglés de una institucion acreditada y un
curso o adiestramiento de no menos de un (1) afio o ciento treinta (130) horas
de duracion en el area de comunicacién con sordos y cuatro (4) anos de

experiencia realizando tareas relacionadas con la interpretacion en lenguaje de
senas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, por la presente apruebo
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio

De Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos, a
partir del

= e

Lcda. Aura L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora, Oficina Central de Procurador
Administracion de Personal

perf\normarec.doc
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3514
INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que conlleva la prestacién y supervisiéon de los servicios
de interpretacién y comunicacién en lenguaje de sefas y/o voz en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
en la prestacion y supervision de servicios de interpretacion en lenguaje de
sefas y comunicacion con audio-impedidos. Presta servicios de interpretacion
en situaciones especiales o de emergencia en las cuales se requiere un dominio
absoluto de las técnicas de interpretacion y de los idiomas espanol e inglés.
Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e independencia de criterio.
Recibe instrucciones generales del (a) Director (a) de la Oficina de Educacion y
Relaciones con la Comunidad en los aspectos comunes del puesto y especificas
de surgir situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa por los
resultados obtenidos y mediante reuniones con su supervisor. Supervisa el
trabajo y las actividades de interpretacion en lenguaje de seiias y comunicacion

con audio-impedidos que desarrollan otros (as) empleados (as), tanto a nivel
central como regional.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Coordina, lleva a cabo y supervisa los servicios de interpretacion en lenguaje de

senas y comunicacion con audio-impedidos que presta la Oficina, tanto a nivel
central como regional.

Actia como intérprete y facilitador de la comunicacién entre personas audio-
impedidas y funcionarios de la Oficina y otras agencias gubernamentales al
momento de someterse y/o atenderse reclamos, en reuniones de mediacion, en
organismos administrativos o en vistas en los Tribunales de Justicia.

Orienta-a la comunidad sobre el impedimento auditivo, los servicios disponibles
para esta poblacion y los derechos que les asiste de conformidad con las leyes
estatales y federales vigentes.

Coordina charlas, conferencias y otras actividades de educacion, divulgacion vy
relaciones con la comunidad relacionadas con el campo de la sordera asi como



de otros impedimentos, de los servicios disponibles y los derechos que le asiste
a estas poblaciones.

Sirve de enlace entre la Oficina y organismos gubernamentales, tanto estatales
como federales, incluidos en el Plan Estatal de Emergencia.

Orienta, participa en la preparacion de adiestramientos y adiestra a funcionarios
(as) de la Oficina que brindan servicios de interpretacién en lenguaje de sefias y
comunicacion a la poblacién audio-impedida.

Coordina, supervisa y presta servicios de interpretacion en lenguaje de sefias y
comunicacién a la poblacion audio-impedida en actividades o eventos tales

como convenciones, conferencias, adiestramientos, vistas publicas, vistas
administrativas y otras relacionadas.

Establece y mantiene coordinacion de trabajo con instituciones publicas y
privadas especializadas en servicios a la poblacion con impedimentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la estructura del lenguaje de sefias Americano
("American Sign Language”, ASL) y su sintaxis.

Conocimiento considerable del uso de clasificadores y el espacio.

Conocimiento considerable de la cultura del sordo puertorriquefio y de Ia historia
del lenguaje de senas Americano (“American Sign Language”, ASL).

Conocimiento de la estructura del método PIDGIN y el Espafiol Exacto.

Conocimiento de los servicios a la poblacion con impedimentos y de las leyes,
tanto locales como federales, que protegen sus derechos.

Habilidad para interpretar de sefias a voz y viceversa.

Habilidad para orientar, adiestrar y supervisar personal en funciones de

interpretacion en lenguaje de sefias y comunicacion con la poblacién audio-
impedida.

Habilidad para establecer umr clima de confidencialidad—con los clientes basado
en el Cddigo de Etica de la profesion.

Habilidad en el uso y manejo de equipo asistivo de telecomunicacion para audio-
impedidos (TTY u otros).



Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espanol e inglés, en
forma clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluyan seis (6) en el estudio del
idioma espanol y seis (6) del idioma inglés de una institucién acreditada y un
curso o adiestramiento de no menos de un (1) afio o ciento treinta (130) horas
de duracién en el area de comunicacién con sordos y cuatro (4) anos de

experiencia realizando tareas relacionadas con la interpretacion en lenguaje de
senas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, por la presente apruebo
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio

De Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos, a
partir del

&S

Lcda. Aura L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora, Oficina Central de Procurador
Administracion de Personal

per\normarec.doc
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:Ofi(inu Centrol de Administrocién de .Personal « Gobierno de Puerto Rico

12 de agosto de 1997

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos
Apartado 4234

San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Estimado senor Cruz:

Me refiero a su comunicacién del 15 de julio de 1997
mediante la cual somete ante nuestra consideracidén el
proyecto de Especificacién de Clase para la creacidén de
la Clase Numero 3514 de Intérprete de Sefias en el
Servicio de Carrera.

Justifica su peticidon basandose en las disposiciones
de la Ley Numero 136 del 13 de agosto de 1996, ley que
dispone que todas las agencias gubernamentales proveeran
un intérprete para que asista a las personas con
impedimentos auditivos.

Efectuamos un analisis del proyecto de
Especificacion de Clase de referencia y comparamos el
mismo con la serie de clases Intercesor(a) de Personas
con Impedimentos I-II <contenida en el Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucidén para el Servicio
de Carrera de esa Agencia. Concluimos, a base de esta
comparacidén, que la clase que se propone crear esta
revestida de un nivel de complejidad, responsabilidad y
autoridad superior que la serie de clase antes
mencionada. Sin embargo, se recomienda asignar dicha
clase a la escala de retribucidén numero seis (6) ($900-
1,278), la cual es la misma escala a la cual esta
asignada la serie de clase de referencia.
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BETH ISRAEL MEDICAL CENTER

CUNY Consortium Interpreter Education Project
(Funded by the U.S. Department of Education) =
Institute of Sign Language Interpretation - LaGuardia Community_ College

MENTAL HEALTH
INTERPRETING SEMINAR

presented by

Are pleased to announce

Irene W. Leigh, Ph.D.
Professor of Clinical Psychology Program, Gallaudet University
and
Lynnette Taylor

Sign Language Interpreter

-October 18-19, 1997

Beth Israel Medical Center
Phillips Ambulatory Care Center

Second Floor, Conference Center
10 Union Square East

B New York, New York 10003 ;
rse Administrator Course Directors
Louise Levy

. ks Laura Hoffman
' Department of Audiology

Hinde Nessanbaum
Israel Medical Center Jodi Raffoul

This seminar’s suggested audience is certified interpreters, =9
led pre-certified interpreters (minimum=5years experience) and mental health professionals.

Participating Programs

P [1.2 CEU, Professional Studies, Intermediate Level] ng CET=>

ass Lt A LA ANION T Lo}

* RID Certificate Maintenance Program (CMP)

The CUNY Consortium Interpreter Education Project has been approved by the
RID to sponsor Continuing Education Activities. Information in brackets indicates
the number of continuing education units (CEU's), content area and instructional
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Oficino Centrol de Administracion de .Personal o Gobietno de Puerto Rico
PO BOX 8476

San Juan PR 00910-8476

12 de agosto de 1997
Tel 809-722-1383

Fax 809+722.3390

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos
Apartado 4234

San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Estimado sefior Cruz:

Me refiero a su comunicacidén del 15 de julio de 1997
mediante la cual somete ante nuestra consideracidén el
proyecto de Especificacidén de Clase para la creacién de
la Clase Numero 3514 de Intérprete de Sefias en el
Servicio de Carrera.

Justifica su peticidn basandose en las disposiciones
de la Ley Nuamero 136 del 13 de agosto de 1996, ley que
dispone que todas las agencias gubernamentales proveerén
un intérprete para que asista a las personas con
impedimentos auditivos.

Efectuamos un analisis del proyecto de
Especificacion de Clase de referencia y comparamos el
mismo con la serie de clases Intercesor(a) de Personas
con Impedimentos I-II <contenida en el Plan de
Clasificacidén de Puestos y Retribucidon para el Servicio
de Carrera de esa Agencia. Concluimos, a base de esta
comparacidn, que la clase que se propone crear esta
revestida de un nivel de complejidad, responsabilidad y
autoridad superior que la serie de clase antes
mencionada. Sin embargo, se recomienda asignar dicha
clase a la escala de retribucidén numero seis (6) ($900-
1,278), la cual es 1la misma escala a la cual estéa
asignada la serie de clase de referencia.



Sr. David Cruz Vélez
Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos
Pagina 2

Ademds, encontramos gque debera revisarse 1la
preparacién académica y experiencia minima de esta clase
toda vez que entendemos que la misma debe ser superior a
la propuesta. Recomendamos se ausculte con nuestras
principales universidades con el fin de determinar qué
grados, si alguno, éstas ofrecen en materias relacionadas
con impedimentos auditivos.

Conviene, también, que se defina en el Glosario o
Frases Adjetivales incluido en el Plan de Clasificacidn
de Puestos y Retribucidn, 1los conceptos de "Trabajo
Especializado" descrito en la Naturaleza del Trabajo del
proyecto de clase sometido y el término "Considerable
iniciativa e independencia de criterio" en los Aspectos
Distintivos del Trabajo.

Recomendamos, por iltimo, se revise el titulo de la
clase propuesta a los efectos de gque se denomine

Interprete a Sordos en lugar de Intérprete de Sefias por
considerarlo mas descriptivo.

A base de 1los argumentos antes expuestos, le
devolvemos los documentos relacionados con este caso para
la accidn correspondiente.

Cordialmente,

ir
/g% de Servicios Técnicos
y/Especializados



D G OBI! ERNDO DESE PUERTDO RI CO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Le6n 670 « Miramar, Puerto Rico
OFICINA CENTRAL

15 de julio de 1997

Lcda. Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de Administracion
de Personal

Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Gonzalez:

Con el propésito de cumplir cabalmente con las disposiciones de la Ley numero
136 de 13 de agosto de 1996, someto informacién relacionada con la inclusion

al Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina
de la siguiente clase:

Interprete de Sefias 3514 6 meses 6 nfa $900.- 1,278.

Incluyo el proyecto de Especificacion de Clase y copia de |a ley antes citada.

Informacion adicional sobre este particular puede ser requerida a Iris M. Cuevas
Rullan, Directora de Recursos Humanos, al teléfono 725-2333, extension 20886.

Cordialmente,

Procurador
per/ocap.doc
I’
QZ/Y 7 Apartado 4234 « San Juan, Puerto Rico 00902-4234
‘ Tels. 725-2333 cuadro « TDD 725-4014 « 1-800-981-4125 (libre de costo) * Fax 721-2455
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3514
INTERPRETE DE SENAS

NATURALEZA DEL TRABAJ

Trabajo especializado que conlleva la prestacién y supervision de los servicios
de interpretacion y comunicacion en lenguaje de sefias y/o voz en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en la prestacion y supervision de servicios de interpretacion en
lenguaje de sefias y comunicacion con audio-impedidos. Presta servicios de
interpretacion en situaciones especiales o de emergencia en las cuales se
requiere un dominio absoluto de las técnicas de interpretacion y de los idiomas
espanol e inglés. Ejecuta su trabajo con una considerable iniciativa e
independencia de criterio. Recibe instrucciones generales del (a) Director (a) de
la Oficina de Educacion y Relaciones con la Comunidad en los aspectos
comunes del puesto y especificas de surgir situaciones nuevas o imprevistas. El
trabajo se revisa por los resultados obtenidos y mediante reuniones con su
supervisor. Supervisa el trabajo y las actividades de interpretacion en lenguaje
de sefias y comunicacién con audio-impedidos que desarrollan otros (as)
empleados (as), tanto a nivel central como regional.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Coordina, lleva a cabo y supervisa los servicios de interpretacion en lenguaje de

sefias y comunicacion con audio-impedidos que presta la Oficina, tanto a nivel
central como regional.

Actia como intérprete y facilitador de la comunicacién entre personas audio-
impedidas y funcionarios de la Oficina y otras agencias gubernamentales al
momento de someterse y/o atenderse reclamos, en reuniones de mediacién, en
organismos administrativos o en vistas en los Tribunales de Justicia.

Orienta a la comunidad sobre el impedimento auditivo, los servicios disponibles

para esta poblacion y los derechos que les asiste de conformidad con las leyes
estatales y federales vigentes.

Coordina charlas, conferencias y otras actividades de educacién, divulgacién y
relaciones con la comunidad relacionadas con el campo de la sordera asi como



de otros impedimentos, de los servicios disponibles y los derechos que le asiste
a estas poblaciones.

Sirve de enlace entre la Oficina y organismos gubernamentales, tanto estatales
como federales, incluidos en el Plan Estatal de Emergencia.

Orienta, participa en la preparacién de adiestramientos y adiestra a funcionarios
(as) de la Oficina que brindan servicios de interpretacion en lenguaje de sefias y
comunicacion a la poblacién audio-impedida.

Coordina, supervisa y presta servicios de interpretacion en lenguaje de sefias y
comunicaciéon a la poblacion audio-impedida en actividades o eventos tales
como convenciones, conferencias, adiestramientos, vistas publicas, vistas
administrativas y otras relacionadas.

Establece y mantiene coordinacién de trabajo con instituciones publicas y
privadas especializadas en servicios a la poblacién con impedimentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la estructura del lenguaje de sefias Americano
("American Sign Language”, ASL) y su sintaxis.

Conocimiento considerable del uso de clasificadores y el espacio.

Conocimiento considerable de la cultura del sordo puertorriquefio y de la historia
del lenguaje de sefias Americano (“American Sign Language”, ASL).

Conocimiento de la estructura del método PIDGIN y el Espafiol Exacto.

Conocimiento de los servicios a la poblacion con impedimentos y de las leyes,
tanto locales como federales, que protegen sus derechos.

Habilidad para interpretar de sefias a voz y viceversa.

Habilidad para orientar, adiestrar y supervisar personal en funciones de

interpretacion en lenguaje de sefias y comunicacién con la poblacién audio-
impedida.

Habilidad para establecer un clima de confidencialidad con los' clientes basado
en el Cédigo de Etica de la profesion.

Habilidad en el uso y manejo de equipo asistivo de telecomunicacion para audio-
impedidos (TTY u otros).



Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito en espariol e inglés, en
forma clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluyan seis (6) en el estudio del
idioma espafiol y seis (6) del idioma inglés de una institucion acreditada y un
curso o adiestramiento de no menos de un (1) afio o ciento treinta (130) horas
de duracion en el area de comunicacién con sordos y cuatro (4) afios de

experiencia realizando tareas relacionadas con la interpretacion en lenguaje de
senas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, por la presente apruebo
la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
De Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos, a
partir del

?\4&—““’/ "’
£ S
Lcda. Aura L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora, Oficina Central de Procurador

Administracion de Personal

per\normarec.doc
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Para diSEJODCI’ que todas las agencias gubernamentales ]proveerén un intérprete para que asista
a las person

as con impedimientos auditivos que le impiden comunicarse oralmente, que
acudan a las mismas. :

EXPOSICION DE MOTIVOS

En la actualidad existe una actitud de mayor entendimiento, cooperacion y respeto, por parte
de la sociedad puertorriquedia, en lo referente a los problemas y las necesidades que enfrentan
las personas con impedimentos. Tal despertar en nuestra conciencia social ha resultado, a su
vez, en la aprobacion de legislacién que fomenta el desarrollo maximo de dichas personas para

que éstas puedan disfrutar de una vida mds productiva y gozar de las mismas oportunidades que
los demas.

Esta medida promueve un adelanto para las personas que sufren impedimentos,
especificamente aquellas con impedimentos auditivos que le impiden comunicarse oralmente,
quienes hoy en dia poseen una serie de técnicas para comunicarse eficazmente, incluyendo el
lenguaje de sefias, mimicas, pantomimas y gestos naturales. Cabe resaltar que dicho progreso
en las técnicas de comunicacién les ha permitido desarrollarse con normalidad en el diario vivir.

Parte de nuestra vida cotidiana, de alguna forma u otra, implica el desenvolvimiento con
agencias gubernamentales. Por tanto, esta Asamblea Legislativa entiende indispensable satisfacer
la necesidad de proveer un intérprete en todas las agencias gubernamentales para que asista a

las personas con impedimentos auditivos que le impiden comunicarse oralmente, que acudan a
las mismas.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:

Articulo 1.-Todas las agencias gubernamentales proveeran un intérprete para que asista
a las personas con impedimentos auditivos que le impiden comunicarse oralmente, que
acudan a las mismas. A esos efectos, el servicio de intérprete se proveera a través de la
Oficina Central de Administracién de Personal, mediante el adiestramiento de empleados
de las agencias que ésta ofrece.

Articulo 2.-Se entenderd que el término "agencias gubernamentales” utilizado en el
Articulo—1-de esta-Leycomprendeo provisto por el inciso (c) de la Seccién 27de la Ley
Nim. 133 de 28 de junio de 1966, segin enmendada, conocida como "Ley de la
Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".



Aura Gonzilez
s Directora

.’Oficinn Centrol de Administrocién de Personal o Gobierno de Puerto Rico

Tel 787+72201383

.3;'n7nzn® 2 de julio de 1997
gl b R

:

Sr. David Cruz Vélez
Procuradoxr

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos

San Juan, Puerto Rico

S e Estimado sefior Cruz:

Hacemos referencia a su comunicacién en la cual
solicita varias modificaciones a los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucidén para 1los
Servicios de Confianza y Carrera de esa Oficina.

Dichas modificaciones son las siguientes:

Al Crear las clases Director(a) de Educacidn y
Relaciones con la Comunidad, 6($1,731-2,597) en el
Servicio de Confianza, Técnico de Equipo Audiovisual
5($845-1,200) y Técnico de Presupuesto 7($1,001-1,421) en
el Servicio de Carrera.

258 Enmendar el titulo de las clases Director(a) de
Planificacién en el Servicio de Confianza, Especialista
en Planificacién y Técnico en Planificacién en el
Servicio de Carrera para dque lean: Director(a) de
Planificacién y Medicién de Esfuerzo y Logros,
Especialista en Medicién de Esfuerzo y Logros y Técnico
en Medicién de Esfuerzo y Logros, respectivamente.
Ademéas, proponen la revisién del concepto de
clasificacién vy las especificaciones de clases
correspondientes para conformarlos a las directrices
i+ emitidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
¢ Sldoaen relacionadas _con la implantacién de un programa de
S medicién de esfuerzo y logros. '_

308 Enmendar el periodo probatorio establecido para
l1as clases Director(a) de Finanzas y Director(a) de
Servicios Generales, a fin de extenderlo de ocho(8) a
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doce (12) meses y de ocho(8) a diez(10) meses,
respectivamente.
4. Enmendar los requisitos minimos establecidos

para las clases Abogado(a) I e Intercesor(a) de Personas
con Impedimentos I y II.

Realizamos el andlisis correspondiente y efectivo el
1 de junio de 1997 aprobamos la creacién de las clases
solicitadas, seglin indicamos en el Anejo que se acompafia.

En cuanto a la creacidén de la clase Director(a) de
Educacidén y Relaciones Piblicas, es necesario informarle
gue asignamos la misma a la Escala de Retribucidn Nimero
5 debido a que el andlisis comparativo entre las
funciones propias de dicha clase y de 1las restantes
clases comprendidas en el Servicio de Confianza, a base
de los factores enunciados en la Ley y el Reglamento de
Retribucidén Uniforme, reveld que la jerarquia relativa de
la nueva clase es comparable a la que ostenta las clases
que figuran en el Grupo V.

En relacidén con la enmienda a los titulos de las
clases Director(a) de Planificacidn, Especialista en
Planificacidén y Técnico en Planificacién, no accedemos a
la misma debido a que todas las actividades
correspondientes al establecimiento de un programa de
medicidén de esfuerzo y logros son parte del proceso de
planificacién, seglin consta en las comunicaciones
numeradas emitidas por 1la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto. Nuestra determinacidén se sustenta ademés,
en los Articulos 2(f) y 13 de la Ley Nam. 160 del 23 de
agosto de 1996, Ley para Reglamentar Practica de la
Profesidén de Planificador en Puerto Rico, los cuales
disponen la definicién del término "Proceso de
Planificacién" y 1los deberes, responsabilidades vy
priactica del Planificador Profesional, respectivamente.

Es menester informarle que hemos efectuado ajustes
a los conceptos de clasificacidn correspondientes a las
clases Director(a) de Educacién y Relaciones con la
Comunidad y Director(a) de Planificacién a los efectos de
atemperarlos al contenido establecido en la
reglamentacién de personal promulgada en virtud de la Ley
de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico. Como
consecuencia de estos ajustes y de la segregacién de las
funciones pertinentes a la Educacidn y Relaciones con.la
Comunidad y Planificacién en dos(2) clases distintas,
enmendamos el Listado Esquemdtico de las Clases de
Puestos del Plan de Clasificacidén para el Servicio de
Confianza y la codificacién de dichas clases a fin de que
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refleje la referida segregacidn de funciones. De igual
forma, efectuamos ajustes a las especificaciones de
clases correspondientes a las clases de nueva creacidn y

a las clases Especialista en Planificacibén y Técnico en
Planificacidn.

No obstante lo anterior, es preciso que revisen
nuevamente las especificaciones de las clases
Especialista en Planificacién y Técnico en Planificacién
a fin de que los requisitos minimos establecidos para las
mismas armonicen con las disposiciones de la Ley 160,
supra y nos informen al respecto.

Con respecto a las enmiendas al periodo probatorio
establecido para las clases Director(a) de Finanzas y
Director(a) de Servicios Generales, efectivo el 1 de
junio de 1997 aprobamos la enmienda al periodo probatorio
correspondiente a la clase Director (a) de Finanzas debido
a que el afio econdmico del Gobierno de Puerto Rico
comprende doce (12) meses. Dicho periodo de tiempo es el
adecuado, ya gque abarca el ciclo completo de las
funciones propias de dicha clase de puesto, para evaluar
las ejecutorias del empleado. Por tales razones, 1la
referida enmienda lee como sigue:

ENMIENDA A PERIODO PROBATORIO

Titulo de la clase Periodo Probatorio
Anterior Actual
Director(a) de Finanzas 10 meses 12 meses

Por otro lado, no aprobamos la enmienda al periodo
probatorio correspondiente a la clase Director(a) de
Servicios Generales debido a que nuestro andlisis reveld
que el periodo probatorio actual de ocho(8) meses
establecido para la misma, abarca el ciclo completo de
las funciones propias de la referida clase de puesto y es

suficiente para la evaluacidén de las ejecutorias del
empleado.

En cuanto a las enmiendas a los requisitos minimos
vigentes para las clases Abogado(a) I e Intercesor(a) de
Personas con Impedimentos I y II, no accedemos a la
enmienda correspondiente a 1la clase Abogado(a) I.
Nuestra determinacién obedece a que dado que la
mencionada clase forma parte de una serie compuesta de

el e

dos (2) niveles y que la experiencia minima establecida
para la clase Abogado(a) II es de cuatro (4) afios en la
practica de la Abogacia, es necesario que la experiencia
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minima actual, correspondiente a la clase Abogado(a) I
permanezca inalterada. De este modo, se proveen
oportunidades de ascenso para los empleados que ocupan
puestos de la clase Abogado(a) I.

En relacién con las enmiendas a los requisitos
minimos correspondientes a las clases Intercesor(a) de
Personas con Impedimentos I y II, efectivo el 1 de junio
de 1997 aprobamos las referidas enmiendas conforme a lo
solicitado.

Acompafiamos la Enmienda al Listado Esquemédtico de
las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza de esa
Agencia, los conceptos de clasificacién correspondientes
a las clases Director(a) de Educacidén y Relaciones con la
Comunidad y Director(a) de Planificacién, vy las
especificaciones de 1las clases Técnico de Equipos
Audiovisuales, Técnico de Presupuesto, Especialista en
Planificacidén, Técnico en Planificacién, Director(a) de
Finanzas e Intercesor(a) de Personas con Impedimentos I
Yy II. Agradeceremos que tan pronto firme los mencionados
documentos, nos remitan copia de los mismos con el
propdsito de mantener actualizados nuestros récords,
pertinentes a ese Organismo Gubernamental.

Aura L. Ggnzdlez Rios
Directora
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ENMIENDA AL LISTADO ESQUEMATIVO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

Codificacién de Titulo de la clase
la clase

200 Servicios Ejecutivos v de
Asesoramiento
240 Asesoramiento en Educacidn y

Relaciones con la Comunidad

241 Director (a) de Educacidén y Relaciones
con la Comunidad

250 Asesoramiento en Planificacidn

251 Director(a) de Planificacidén

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin enmendada,
aprobamos la precedente enmienda al Listado Esquemdtico que
formard parte del Plan de Clasificacién del Servicio de
Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos, a partir del 1 de junio de 1997.

an Juan, Puerto Rico a QUL 02 1997

Aura L./ Gonzdlez Rios David Pérez Cruz
Directbra, Oficina Central Procurador, Oficina del
de Administracién de Personal Procurador de las Personas

con Impedimentos
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RD)ID
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Office Plaza + Ave. Ponce da Ledn 670 « Miramar, Puerto Rico
OFICINA CENTRAL

16 de junio de 1997

Lcda. Aura L. Gonzalez Rios
Directora

Oficina Central de Administracion
de Personal

Santurce, Puerto Rico

Atencion: Amarilys Lebron
Area de Servicios Técnicos

Estimada licenciada Gonzalez:

Segun solicitado mediante conversacion telefénica incluyo informacion detallada
sobre las enmiendas solicitadas a varias clases de puestos del Plan de
Clasificacion para los Servicios de Carrera y de Confianza de la Oficina, a ser
efectivas el 1 de julio de 1997.

lgualmente, incluyo para su informacion copia del Memorando General G-295-
95, del 18 de octubre de 1894, en cuanto a la implantacion de un Programa de
Medicion de Esfuerzo y Logros y de la Carta Circular G-69-96, del 13 de julio de
1995, relacionada con cambios en la organizacion, ambas promulgadas por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) de! Gobierno de Puerto Rico:

A continuacion la informacion pertinente a cada enmienda:

TiuLo C

_PROPUESTO

Preparacion y Experiencia Minima Preparacidn y Experiencia Minima
Abogado | Poseer el grado de Juris Doclor Posezr el grado de Juris' Doclor de un

decolegio o universidad acreditada ¥ 7 colegio o universidad acreditada.

dos (2) afios de experiencia como

abogado.

Apartado 4234 - San Juan, Puerto Rico 00902-4234

_ o iy —— e e e e e 4 mmm mma ae e - —— e d =



Pagina 2

Periodo Probatorio Periodo Probatorio

Director de Finanzas 8 meses 12 meses

Director de Servicios 8 meses 10 meses

Generales
Preparacion y Experiencia Minima Preparacion y Experiencia Minima

Intercesor de Personas Grado Asociado de una instilucidn Grado Asociado de una institucién

con Impedimentos | acreditada y cuatro (4) afos de acreditada y tres (3) afios de
experiencia en el campo ds bienestar experiencia en el campo de bieneslar
social, salud publica, sicologia, educacién social, salud publica, sicologia,
especial, servicios a personas con educacion especial, servicios a
impedimentos o campo relacionados. parsonas con impadimentos o campo

relacionados.

Intercesor de Personas Grado asociado de una institucion Grado asociado de una instilucién

con Impedimentos Il acreditada y cinco (5) afios de experiencia acreditada y cuatro (4) ailos de
en el campo de bieneslar social, sicologia, experiencia en el campo de bienestar
salud publica, trabajo social, educacion social, sicologia, salud publica,
especial, servicio a personas con educacion especial. servicio a personas
impedimentos o campos relacionados; con impedimentos o campos relacio-
uno (1) de éstos en funciones de naturaleza nados; uno (1) de éslos en funciones
y complejidad similar o comparable a las que de naturaleza y complejidad similar o
realiza un Intercesor de Personas con comparable a la que realiza un
Impedimentos | el Servicio de Carrera de la Inlercesor de Personas con Impedi-
Oficina del Procurador de las Personas con mentos | en el Servicio de Carrera de
Impedimenlos. la Oficina del Procurador de la

Personas con Impadimenlos.

En los casos de las clases Abogado | e Intercesor de Personas con
Impedimentos | y Il el cambio consiste en disminuir el requisito minimo de
admision para de esa forma lograr mayor margen de reclutamiento.

En el caso de los Intercesor de Personas con Impedimentos | y |l, igualmente,

se incluyeron campos adicionales relacionados con las funciones esenciales de
la clases.

En las clases Director de Finanzas y Director de Servicios Generales la
enmienda consiste en ajustar los periodos probatorios para que se garantice la
relacion entre los mismos y las escalas retributivas a las cuales estan
asignadas.

Las clases Especialista en Medicion de Esfuerzo y Logros, Técnico en Medicidon
de Esfuerzo y Logros, en el Servicio de Carrera y Director de Planificacion vy
Medicion de Esfuerzo y Logros, en el Servicio de Confianza, anteriormente
Especialista en Planificacion, Tecnico en Planificacion y Director de Planificacion
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y Relaciones con la Comunidad, respectivamente, seran enmendadas
en cuanto a funciones esenciales y requisitos de admision, para cumplir con los
ajustes requeridos por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) en el
Memorando General G-295-95, del 18 de octubre de 1994, en cuanto a la
implantacion de un Programa de Medicion de Esfuerzo y Logros.

De necesitar Informacién adicional sobre este particular puede comunicarse con
Enrique Rodriguez Otero, Director de Administracion de la Oficina, al teléfono
725-2333, extensiones 2077 o 2078.

Cordialmente,

David Cruz Vélez

Procurador

Anejos:

perfocap.doc
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OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA

18 de octubrz de 1994

MENMORANDO GENERAL G -295-93

A LOS SECRETARIOS DE GOBIERNO Y DIRECTORES DE PROGRANIAS,
AGENCIAS, DEPENDENCIAS Y CORPORACIONES PUBLICAS

ASUNTO

1. Base Legal

2. Propésitos

Aplicacion
\\‘j\ Politica
\
Accion
Requerida

SOLICITUD DE DATOS ESTADISTICOS Y ASUNTOS
RELACIONADOS A LA PETICION PRESUPUESTARIA
DEL ANO FISCAL 1993-96

Ley Num. 147 ce 18 ce junio de 1980.
[dentificer |2 datz estadistica
organismos publicos, sus fue
aspecto, de manaia podzmos mezjorar los
recopilar la 5 producir
permitan 2 los o o:

[

gxisienie an

misma v

amas

ir\_'fom'zes penodicos

facilitar v zgilizar 2

o5

Programas, Deparizmenios, Agencias v Corporaciones Publicas.

toca
solicitud de r=cursos a travéds de

En lo sucesivo, ;u=lqu-=- 0i0
planteamiento de 2 Oficinz dzpe
esiar documenizda con data zstadistica comparaiiva que incluva
indicadores de

DellClO'l Drésupus na ;v

esfuerzo v logros de servicios. Esios cdzios formarin
la base para la solicirud v recomendacnon de fondos. Esta Oficina

requerira, ademss, informes penodicos, pare evaluar el prograso

sobre el uso o implantecion de esios indicacores ¥y mad!

tesuliados-

a. Someter a esiz Oficinz 2n 0 anies ¢zl juzves [0 d= noviembre
dz 1994, un informe sobre |2 daia 2stadistica qua 52 acopie
rzgularments 2n czdz programe, &si como paiz 2! Programa cz
Direccion Generzl é2 |2 agenciz v é2i formaio c2 archivo de la
misma. Para 2510 uiillzaran el i:'ortm'.a_-—f.o "Dzids Esizdisticos

su2 52 incluva como Anzxo Al
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programa y/u organismo para ms2jorar su sisiem
recopilacion de data estadisiica y para atender sus nscesidades
tecnologicas de informacion.

W
(a5
v

c. La informacion debe someterse 2 la atzncion de Juan Carlos
Colon, Oficina dal Dlrector.

(=8

Leer vy familizrizarse con los Anexos que sz rzlacionan en el
Parraio 7.

Para efectos dz |2 informacidn zqui soliciiada

Data Estadistica significa informzcion hisidnc

3¢

a a
marco de tiempo determinado, que permite madir en una b
cuantificzdle los esfuerzos (inpuis v produccion) v logros
(outpuis v ouicomas) del programa.

b. Formato de Archivo significa la formz en aque esi
almacznadz |z inforTn cion, va sez manual, compuiarizada o
mixia.

Las agencias someterdn las  peiiciones presupussiarizs
= contorme 2l itinerario revisado gue sz iaciuve com 2siz
mamorando.

0. El Formutzrio OPG-1 es parie iniegral v eszncizl d2| Sisiema
Computadorizzdo para pieparzr |2 Peiicion Presupussiaria,
Adjuntzamos "print outs” de las panizllas de Entrada de Datos 2
insiruccionzs parz que grciorzn que 2sidn rzcopilando toda
la informacion que se 1nclLua en [z Paiicion Prasupussiaria de|
afio fiscal 1996.

Anexos : Adjuniamos los siguiznies documenios:
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Por Programa (formulasio a compblziar
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. Guias Para la Implantacidn de un Programz de Medicion de

2

Esfuerzo v Logro (Guiz Nzrrativa).

. Govermenial Accounting Standard Series, Conczpis Staternent

No. 2 of the Governmental Accouniing Standards Board on
Concepts Related 10 Services Efforis and Accomplishments
| .

Reporiing, April 1994 (iraduccion exwa-oficial de los parrafos
50 2l 33, por OPQ).

. Calendario Revisado parz someter Peticion Presupussiana a [a

Oficina dz Presupuesio v Gerencia.

Calzndario Reviszdo dz Visias Adminisiraiives en la Oficina
de Presupussio v Gerenciz.

"Print-ouis” dz las

soore indiczdore
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ANEXO A
' OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA DE PUERTO RICO

DATOS ESTADIST

(@)
O
(@3]
g v)
©)
3

PROGRAMA

Codigo dz l2 Agancia Programa:
Agznciz Actividad:

Personz(s) quz acopia(n) vy Unidad(es) quz gznzra(n) Num. de Puzsios 2n 2 Aciivida

Facha d2 Praparacion Costo dz [z Aciividzd
Periodicidad dz Formaz:o &2 Frecuznciads:
Da:a Esizdistica ® Racopifzacion °* Archivo " informas ™"
s|os|mom| wlsm| a|m) c| x| s]|bs|mlom| @ |sm| a
?roz9s5i0 v Uso €2 |2 Da:a i Unicad Rzsponsabdlz d2 procesar [a dziz

Usuzrio d2 12 taformacion:

s "
Si 25 compuiarizado, indicar programa (21 exczl), eguigo.




OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA DE PUERTO RICO

DATOS ESTADISTICOS POR PROGRAMA

ANEXO A

(Cicizo de Iz Agancia: Programa:
Credito
Aganciz Actividad: iR
Recopilar y Procesar Qtos sobra
Corporacidn XYZ Préstamos Agricolzs y Qomerciales
Parsonz(s) que 2copia(n) v Unidad(es) qus gznzra(n) NUm. d@Puzsios 20 2 ActivioRe
Juan del Puedlo
Division de Planificacién y Presupuasto
Facha da Preperacion: THE
30 de septiembra de 1994 [
f-ormzto de Fracusncia dz
Dara d Archivo ** Informas =~
mlc|x|s|os|mlom|wsm] 2
Prastamos Agricolas Solicitados £ x
Préstzmos Agricolas Aprobados x x
Pristzamos Agricolas Dz2negados x x
Pristamos Comerciales Solicitados x x
Présiamos Comerciales Aprobados x x x
Prés:zmos Comerciales Denegados x x x

?r5zdsito v Uso d2 12 Daz

Division de Planificacidn y Presupuesto

| usuzrio:

f2chz (5) disponidlz () para

Dentro de los primeros 10 dias lzborables
del proximo mes

2 Presupuesto y Ger

Nota: Llénese un formulario por §4da actividad dzl Programa

f p ogrzma 2n un geriodo dz tizmzo definido que nammit2 medir 2n {orma2
mplos guzdzn enconirars: ¢n informes

esadisiicos zznernados por

2 ¢z posidles 25p2cios 2 incluir,

asila la dasa zsiadistica y/io srepas
| (i) semesival (sm): anuai (a).
o sidn disponidizs 2a forma manual (M) comzuiarizado (2): 0 formzto mixiolx). 0fros

0. indicar grograma (2j:




ANEXQ
POSIBLES ELEMENTOS A CONSIDERAR :
EN LA DATA ESTADISTICA
1. OPERACIONAL
Casos Atandidos Empleados por Clzsificacién
Casos Referidos Salarios por Clasificacion
Casos Resuelios Seguro Social dal Empleado
Beneficios por Dzsempleo Numzsro de posiciones reporizdas zl Fondo
Numero de Instalzciones Telefonicas del Seguro del Esiado
Numero de Estuciantes Deseriores Nimero de Posiciones por origen dz
Dias de classs oiracidas Recurso
Reparzciones Razlizadas Numero d2 posiciones por clasificacion
Adjesiramizentos Ofrecidos
Préstamos Otorgzdos 4. COMPRAS/CONTRATOS
Paszjeros Transooriados Subasias Pendizaizs
Inspecciones Realizadszs Subasias Aprobadas
Carreteras Reparadas Subasizs [niciadzs
Crimenes [nvesiigados . Impacio Presupussiario de Subasias
Droga [ncauviadz Contrzios Aprobzdos
Vehiculos Hurtzdos Contraios Pendientas
Crimenes Comeiicos Cznudzd d2 Conirziisias
Pruzbas d2 Laporziornio Tjecuiadas Informacion sobr2 Coniratisias
Proyecios de Infrzasiructurz o Mzjoras
RECURSOS HUNANOS/NONMINA Permanzaiss

Niimero da Er\jlé:goj— Coniraiisias d2 Provacios d2 afrzasiruciura
Numero de Posiciones Permanznizs o0 Mzjorzs Permanenias
Numeio de Posicionss Transiiorias Contzios por Servicios Profesionales v
Numeio de Posicionss Contraizdas Consuliivos
Nimero de disminucionss en posicionss Arrendamiznio ¢z Locales
por Reiiro, Renunciz, Traslado, eic. Vizjes 2| Exterior

3. INFORXNIACION SOBRE NONINA
Czniidad Total d2 Nomina
Czniidad Retenidz de Conimibucionss

Aporiacion Estatzl d2 Comribucionss

A
[N
(]
(@]
=
.
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)
B
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ANEXO

OFICINA DE PRESUPUESTO
Y GERENCIA

DE PUERTO RICO

GUIAS PARA LA IMPLANTACION
DE UN PROGRAMA
DE MEDICION
DE ESFUERZO Y LOGRO

7 DE OCTUBRE DE 1994



GUIAS PARA LA IMPLANTACION DE UN PROGRAMA
DE MEDICION DE ESFUERZO Y LOGRO

PASO 1. ASIGNAR RESPONSABILIDAD

Resulea esencial asignar la responsabilidad del progrzma
a un funcionario para que dissiic, implante v 2dminiscs
el sistzma. Al szleccionar el funcionario sz considerars
el amafio y complejidad del programa, y la cantidad de
programas y proyectos que tenga bajo su
respons2bilidad. En |2 empresa privada, esta es la unidad
que sz conoce como la Oficina de Planificacidn Corpo-
raivz, y el programa de medicidn y produccidn de
informes cqux‘.:l‘_ a un Sisizma dez Informzcidn
Gerencizl sobre los esfuerzos y logros de L2 agencia.

Es imporianes que 2l funcionario responsable:

* tzng2 los conccimizntos 22cnicos requenidos;

2nga acceso direcio al Jefe de Agancia;

- t20ga autoridzad para reeniy 2 los Dirsctorss de
ProgTam_s, ¥ para requerir mabajo en grupo e
individual;

T cuznte como minimo con equipo de
microcompuizdora y los programas nzczszrios
(_fﬁogrames para hojas de r2bajo vy bancos de dzws),
parz gl 2 2nilisis de los dawos; Yy

* t2nga conccimizntos d: dissfio de sistemas, o
20280 2 0wos profesionales quz pusdan asesorarlo.

s funciones principales de estz unidad serian las
i

stguiznias

© orizntar a los directores dz programszs sobrz los
orogdsitos, uiilidzd d y conceptos uilizzdos <n los
Informes de Zsfuerzo y Log'ro

+ colztorar con los directorss dz rogramas zn la
u,nuncacmn de indicadoras y elaboracion de

- disediar el 515L~.~\= de medicidn;

* 2copiar o dar seguimizato 2l acopio dz Iz
informacidn requerida;

+ 2nalizar los dz(os;

+ preparzr Informes de Esfuerzo y Lozro para diversas
audizncias tz2lzs como: =l personzl, los
supervisores .wl.l-*ta ¢ Agencia, ¢l Goternador, 2
07G y 2 Lzgislatura; y

- diseminar |os informes.

PASO 2. DETERMINAR MEDICIONES

PARA LOS INFORMIES

R

11

»l._l y clave para la calidad dal
om0 <ion, y rzquizre 2| Gzbajo colztarativo
con los dirzctores d= or00.=r1=s asi como 2l 2povo
continuo v recomendacionzs del Jaiz de .-\g:nc:z.
Consisz 2n szleccionar cudles s2rdn las madic

s¢ uilizardn 2n 2f informe. Al {inalizar 2sia 2202 lo‘
orogamas deten 2ner [os indicadores szleccionzdo

13 \.
magiy sus j:cuzonz v los 2sidndarss que s2

l/l

5 22

_‘J

30 252
ade n..d

(o)

Y]

lograr para c2da indicador. Como gui2 general,
recomendamos que 2l funcionario responsable lleve a
cat-olssiguiemas vidades:

1. Reunir a los directores de progremas, v ofrecer una
orientacién general sobre los programas de
medicidn de esiuerzo v logro, incluyando sus usos.

. Organizar un grupo de mabzjo con representantes

de czda uno de 25105 programas

Ofreczr al grupo un adizsgamiznto formal soore 2|

programz dz medicidn: formato dzl informe,

indicadores, esidndares, fusntzs para la elabarzcion
de estindares,

Encomeadzr 2 cada mismbro del grupo la

idzntificacidn de indiczdores y estdndares para

nedir los 2spectos mids imporiznies de las
gjecutorizs Ce sus programas

5. Ofrecer ayuda Eznica 2 los dx: tores de progrema

y sus grupos de wabzjo durantz el dasarrollo dz|

£esA 2nt=ror.

Liser [os indiczdores parz ¢l informe de Esiuerzo v

Logro dz los programas.

18]

(W3]

EES

(=28

Los informes

resultantz de lo znizror deten considzrar
los siguientes clem

manios:

I, Indicaderes gue se meadirdn para conocar 2l insumo,
12 orodu::von, el logro, l2 zficiencia y la
fectvidad: y un2 lista de (zciores que pueden

(4]

afectar b zjecuionia.
2. Jusificacion nars 2| uso de cada indicacor.
3. Esdndares,
2. Definicionzs dz los indicadorzs. Esi0 25

imporiante parz que el lector entiznda claramzate
qus s lo que 52 25t midizndo.

ldentificar jurisdiccionzs comparzbles. EI
gecument idend t‘xcari con cuéles owos programas
similares sz comparard ¢l esiuzrzo y logro de esiz
progama,

n

PASO 3. DISENAR SISTEMA DE ACOPIO
DE DATOS

La tarez de esiz paso consistz en disediar todos los
formularios necssarios y eladborar todos los pasos que
tendrd 2| sisizmz d2 2copio d2 datos, desdz los daios
crudos 2a 05 c2nwos de cosio y operaciones, hasta la
oroduccicdn cel informe.

La guiz parz ¢l diszfio dzl sisizma la provesn los
indiczdores qu us sz han elaborado 2n 2l paso antzrior.
junto con l 0s dir2ciores de programa, 2§ Necesanio pra-
Darar una l @ ¢z ic<os los d2:05 quez s2n2n necesarios

czauficar 12 tr“uencia de

s
parz producir 2| {nforme 2 i {
2 c2Ca uno, hay qus

medicidn d s2ada, Ademi
idenuficar de ddnde s2
progrzma |



-

importante ¢stablecer un itinzrzrio para el flujo dz los
dztos acopiados, ya que los valorzs de cada indicador
pueden tomar diferentes tempos de acopio y enege. E
idnerario dete incluir un daw que no sz mide, sino que
surge de los planes de trabzjo de los direciorss de
programas: sus matas para el zio para cada indiczdor, v
estaplecer la fechz en que cada director de progrzma
ofrecerd esta informacidn, que seguramente concurrisd
con |2 preparacion de los planes dz rabzjo.

’;l sistema debe disefiarse para que resulte sencillo y

iacil de manejar para aquellos responsables de copiar
lo; datos en ¢l programa, y los responsables nca'los
al computador y aroducu los informes en Ia unidad de

m-”hcmn Recomendamos gus 52 tomen &n cueniz los
siguizntes propdsitos parz aszzurar la szancillez dal
diszfio:

u2 SON NeCesarios;
frecuencia que s2 haya

» zcopiar solamenez los dztos
+ zcopiar los datos con la
delzrminado necssaria;

- disefiar, y postzriormantz utilizar, el minimo
atmero de formularios parz 2l ragiso de los c=os.

De szr posibdle, disziiar y usar un solo formulario
para tcdos los datos;

- los formularios de registo de datos deben st
mismos que s ud.iz_n para
informacion. Es dzz
informacidn dzte ser
znezda de dz:os.

los
2| procesamien dz2 [z

¢l formulznio dz z2copio de
el mismo que ¢l formulzrio de

PASO 4. DIAGNOSTICO

Zs5i2 paso consists 2n identficar cudles de los d_.k s que
2l sisl:”na requigie v=_s= acopian ¢n los programas, v
los mecanismos que s usan para ¢l 2copio.

Tcdos los progrzmas actualmeatz zcopian algunos daics
Guz udlizan para elaporar sus informes mensu2l2s v

n

lu

les, informes intemos, informeas 2l gobiemo f2dzrzl

zny

300z zjecutorias d programas que operan ceon fondos

tzdzrales, planss de FDEJO y peticiones prasupussianias,

Es muy proodadlz que zntre 2stos datos s encugaurzn
uchos que son dtiles y ::c::s’:los para 2l progrzmz de
e:i cion.

PASO 5. PONER EN FUNCIONAMIENTO

EL ACOPIO

Una vzz el dirsctor dzl programa apruchbz lzs

u-om..ndselon’;—d*l—a%e-—m 2tior; l2-unidzd d=
mezdiciones procederd a incorporar 2l sisizmz dz

madicion lo> catos 2copiados.

PASO 6. ELABORAR Y DISEMINAR EL
INFORME

Zst2 paso consistz en producis v diseminar 2l Informe.
AMO3s (arzas 500 r:svonﬁo'l‘ 2d de la untdzd de
madicion. Sin embarzo, 2l dirzcior de arorrr="\_, sed
ceizn catarmine a2 {recuencia :f* i2 prccuccion <z los

=3

informes comolzws, v a quiénas se diseminard, segtin le
523 requenido.
Es recomendzble que una vez s2 haya tzrminado el

diagndstico, s¢ comience a sl2borar &l primer Informe
con los dztos que haya disponible, y se diszmine.

Podria ocurmir que un programa no acopie actualmeniz
ningln d2to que pueda incorporarse al programa de
medicidn, o que sdlo acopiec muy pocos.
Rezcomendamos que 2Gn en £si2 caso se pudlique y se dé
2 conocer ¢n los programas 2| {ormato vacio, sin datos o
con los pocos disponioles, ya que esto puede modvar a
los programas a darle prioridzd 2l sistema dz medicidn,
par2 tzner catos para &l pidximo Informe. Ademis,
recomendamos que s¢ manizaga la consistznciz z2n l2
ecuenciz que s2 haya eswaplecido parz los Informes.

Durantz |2 preduccidn de los primeros informes, algin

ersonzi de la unidad dez meadicién continuard
colatorando con los directores de programas que 2stEn
1ezagzdos para: incorparar 2l sistzma de acopio los datcs
que NO 2 =Copian antes, y colz=barar en 2l desarrollo de
formatos, dzftnicidn de indicadores, idendiicacidn de
esidndares y de junisdicziones comparables.

PASO 7.

2l informe y2 cuena con
todos los datos quz nzcesiez, s2zdn [os indicadorss
sezleccionzgos ¢n 2l Pasa 2
PASO 8. Zvaluzr en forma sumativa 2l {unciona-
mizato del programaz, Para 2s5i2 evaluacion debemos
con51dsr:r 5i 2l producio dal sistzma de medicicn (2l

Inform )

- cumple con tcdos los rzguisiios de informacidn
esiabiecidos;

- se preducs 2n 2l tempo establecido;

sk S prc-:i”c- al costo mas tajo posidle;
- rzauisre 2l menor 2sfuerzo posiole dzl personal de
tcs programas.

La evaluacidn sumativa debe incluir la partcipacidn de
todos aquelos quz de un MCJo u 0o colzboran «n la
opzracion dzl sistema de medicidn, ya s2a acopiando
dz2tos crudos 2n los programas, enurando datos 2n el
computzdoer, ¢laborando los cocumentos de informes, v
0TOs.

PASQO.9. Ve u'"c.a si_hay_novedades en los programas
que r:q sizran cambios suseznciales en ¢l contenido de
los informzs G: eralmentz, £5t05 cambios surgiman

Tor |2 admon dz progiamas nue

visidn eswatdzica de un progizma, que mducu_ la

necesidad dz 2stablezzr indicadoras y/o esidndares difz-
r2ntzs 0 2dicionales.

Lyt

¥0s O gor cambios ¢



GUBIERNO DE PUE Y RICO

OFICINA DEL GOBERNA... UR

OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA

13 de julio de 1995

CARTA CIRCULAR GENERAL NUM. G-69-96

A LOS SECRETARIOS DE GOBIERNO, DIRECTORES DE AGENCIAS Y
DEPENDENCIAS PUBLICAS

CC : DIRECTORES DE UNIDADES DE PRESUPUESTO, GERENCIA Y
RECURSOS HUMANOS

ASUNTO

Base Legal

Propésito

Aplicacion

Trasfondo

e e el i -

DESCENTRALIZAR EJECUCION DE TRANSACCIO-
NES RELACIONADAS CON CAMBIOS EN LA
ORGANIZACION Y DEROGAR LA CARTA
CIRCULAR GENERAL G-56-86 DE 24 DE JULIO DE
1985 Y EL MEMORANDO GENERAL 274-93 DE 9 DE
JULIO DE 1993.

Ley Num 147 de 18 de junio de 1980, segtin enmendada,

Flexibilizar y agilizar los procedimientos para facilitar la
administracion y ser mas eficiente en |a gestion publica.

Todos los organismos publicos que reciben fondos del
Gobierno Central, con excepcion de la Rama Judicial, la
Rama Legislativa, la Universidad de Puerto Rico y aquellas
agencias cuyas leyes organicas las eximan.

La Carta Circular General Nium. G-56-86 de 24 de julio de
1985 y el Memorando General G-274-93 de 9 de julio de
1993 establecen las normas que rigen para efectuar cambios
en la organizacién de los organismos gubernamentales que
reciben recursos del Fondo General con las excepciones ya
establecidas. La Oficina de Presupuesto y Gerencia en
armonia con. la politica de ser facilitador en e proceso de
administracion piblica y dirigiendo sus esfuerzos a mejorar
los procesos, entiende que es preciso delegar algunas
fransacciones relacionadas con cambios en la organizacidn
regidas por las disposiciones de dichos documentos.
Entendemos conveniente que se reduzcan los controles que
inhiben las iniciativas de las agencias para dar paso a la
innovacién que los haga més 4giles operacionalmente. A tono
con dicho enfoque, delegamos en |as agencias las
transacciones que se sefalan mas adelante.



Accién Requerida : .

2

L

b

A partir de la vigencia de este documento, se delega a las
agencias la ejecucidn de las siguientes acciones:

- Reorganizaciones que impliquen fusién o integracion
de funciones y de unidades que no hayan sido creadas
por ley.

- Reorganizaciones sencillas como:

* eliminacién de unidades que no son creadas por
ley;

transferencias de funciones relacionadas entre
unidades, siempre que se aseguren que no se
presta a conflicto de intereses, y/o se debilita el
control interno de contabilidad;

creacién de unidades menores (no fragmentadas)
siempre que la agencia cuente con los recursos
para sufragar su costo y que no tengan
consecuencias presupuestarias ulteriores. Es decir,
que no tengan el efecto de solicitar posteriormente
asignacion adicional de recursos para esos
propositos. No se deben crear unidades para
ubicar cinco (5) puestos o menos,

- Cambios en las denominaciones (0 nombres) de
unidades de trabajo de la agencia.

. Con cada accién de éstas, e organismo debe actualjzar

su diagrama de organizacidn y el Anexo al Presupuesto
Ejecutivo, si aplica. La agencia informard a |a Oficina de
_Presupuesto y Gerencia tales cambios dentro de los
siguientes 15 dias de la fecha de efectividad de ‘los
mismos, con el propdsito de mantener al dia Ja estructura
organizacional de la agencia y asi oficializar]os.

Las transacciones de puestos que no se han delegado a
las agencias y que son resultado de cambios en la
organizacion deben someterse a |a Oficina de
Presupuesto y Gerencia para éprobaciérg conforme a
directrices vigentes al respecto.



Facultades Retenidas -

Derogacién

Vigencia

onte

(V3]

4. Eljefe de agencia asumira total responsabilidad por las
acciones delegadas.

La Oficina de Presupuesto y Gerencia (OPG) retiene la
facultad de aprobar los restantes cambios organizacionales no
delegados mediante esta Carta, tales como reorganizaciin
interna total del organismo, creacién de unidades de trabajo
mayores o complejas, fragmentacién de funciones o de
unidades mayores en subunidades, descentralizacién de
funciones o desarrollo de nuevas funciones, creaciones o
transferencias de programas, establecimiento de estructuras
iniciales cuando el organismo es de nueva creacion. Las
normas para someter dichos cambios a la QPG se incluyen en
anexo.

El Director de OPG se reserva la facultad de dejar sin efecto
las disposiciones delegadas a aquellos organismos que no
cumplan con lo establecido en 2sta Carta Circular.

Quedan sin efecto las disposiciones de la Carta Circular
General G-56-86 de 24 de julio de 1985 y el Memorando
General 274-93 de 9 de julio d= 1993.

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a regir
inmediatamente después de su distibucion.
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OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

; Edificio Caribbean Office Plaza * Ave. Ponce de Ledn 670 « Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

20 de mayo de 1997

Lcda. Aura L. Gonzéalez Rios
Directora

Oficina Central de Administracién
de Personal

Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Gonzalez:

Incluyo para su revision y aprobacion enmiendas a los Planes de Clasificacién y
Retribucién para los servicios de Carrera y de Confianza de la Oficina para
atemperarlos a las necesidades que hemos detectado en la Agencia y a los
ajustes requeridos por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) en el
Memorando General G-295-95, del 18 de octubre de 1994, en cuanto a Ia
implantacion de un Programa de Medicion de Esfuerzo y Logros.

Luego de un proceso de andlisis que incluy6, entrevistas y evaluacion de las
funciones y de la organizacién de la Oficina, se concluyé lo siguiente:

| 1. La segregacion formal y definitiva de las funciones relacionadas con la
educacion y relaciones con la comunidad y las de planificacion, evaluacién y
estadisticas, separando la Unidad de Educacién y Relaciones con la Comunidad
de la Oficina de Planificacion y Relaciones con la Comunidad.

2. Renombrar la Unidad de Educacion y Relaciones con la Comunidad como
Oficina de Educacion y Relaciones con la Comunidad, bajo la supervision
directa del Procurador.

3. Renombrar la Oficina de Planificaciéon y Relaciones con la Comunidad como
Oficina de Planificacion y Medicion de Esfuerzo y Logros, manteniendo su
ubicacién en el diagrama de organizacion de la Oficina.

Apartado 4234 « San Juan, Puerto Rico 00902-4234
Tels. (809) 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 * 1-800-981-4125 (libre de costo) * Fax (809) 721-2455



3. Renombrar la Oficina de Planificacion y Relaciones con la Comunidad como
Oficina de Planificacion y Medicion de Esfuerzo y Logros, manteniendo su
ubicacion en el diagrama de organizacion de la Oficina.

4. Clases de nueva creacion en el Servicio de Confianza

Director de Educacion y 242 NIA 6 Ejecutivo V $1,731.- 2,597,
Relaciones con la Comunidad

5. Clases de nueva creacion en el Servicio de Carrera

Técnico de Presupuesto 12 B meses T Técnico de $1,001 - 1,421
Administracidn i

Técnico de Equipo 3513 6 meses 5 NIA 845 - 1,200,

Audiovisual

6. Enmiendas a clases existentes;

Servicio de Confianza Servicio de Carrera
Director de Planificacion y Medicién de Abogado |
Esfuerzo y Logros Director de Finanzas

Director de Servicios Generales
Especialista en Medicién de
Esfuerzo y Logros

Intercesor de Personas

con impedimentos |

Intercesor de Personas

con impedimentos |



Incluyo las especificaciones de las clases de nueva creacién asi como de las
clases enmendadas.

Informacion adicional sobre este particular puede ser requerida a Iris M. Cuevas
Rullan, Directora de Recursos Humanos al teléfono 725-2333 extensién 2086.

Cordiaimente,
J(c=52- N
David Cruz Vélez

Procurador

PER/OCAP.DOC
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PO BOX 8476

San Juan PR 00910-8476

Tel 809+722.1383

Fax 809.722.3390

Aura Gonzilez
Directora

‘Oficina Central de Administrocién de .Personal » Gobierno de Puertoe Rico

;- 28 de mayo de 1996

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos

Apartado 4234

San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Estimado sefior Cruz:

Hemos evaluado nuevamente los Planes
Clasificacidén y de Retribucidn para los Servicios
Carrera y Confianza sometidos, tomando como base

ajustes efectuados a los mismos conforme a nuestras

recomendaciones.

Luegoc de revisados 1los mismos entendemos
constituyen instrumentos adecuados para

administracién de los recursos humanos de esa Oficina,

por lo que estamos aprobando los mismos.

Le recordamos gque en la implantacién de estos

documentos es imprescindible que se adopte

procedimiento interno de revisidén administrativa para
atender los planteamientos gque les puedan someter los
empleados que se consideren afectados. Dicho
procedimiento deberd incluir entre otras: informacidn
sobre los cambios en la clasificacién y sueldos;
procedimiento a seguir para radicar una apelacidn

administrativa; disponibilidad de evaluacidén de

especificaciones de clases, de manera que los empleados
puedan orientarse sobre su clasificacién. También
deberd incluir-el - término de tiempo en gue deberan

someter su peticidén de reconsideracién.



Pdgina 2
Sr. David Cruz Vélez
Procurador

Le felicitamos por su interés en establecer vy
mantener una administracidén de recursos humanos eficaz
y moderna en esa Agencia y sobre todo, gue sea conforme
a lo establecido en la Ley Num. 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, conocida como la Ley de Personal
del Servicio Publico. Hemos observado a su vez due
dichos Planes de Clasificacién estén en armonia con lo
dispuesto en la Ley de Americanos con Impedimientos
(ADA) la cual prohibe el discrimen en el empleo contra
personas impedidas cualificadas.

Estamos a su disposicidén para orientarles sobre
éste o cualquier otro asunto relacionado con 1la
administracién de los recursos humanos.

La fecha de efectividad de 1los referidos Planes
serd al 1 de julio de 1996, segin solicitado y conforme
a 1la comunicacién de 1la 0Oficina de Gerencia vy
Presupuesto, en 1la cual se autoriza su implantacidn
para el afio fiscal 19%6-97.

Cordialmente,

P T
Aurasl~ nzéalez Rios
Directora



10 de abril de 1996

Sr. David Cruz Vélez

Procurador

Oficina del Procurador para las Personas
con Impedimentos

PO Box 4234

San Juan, PR 00902-4234

Estimado sefior Cruz Vélez:

Nos referimos a su comunicacion del 31 de enero de 1996, en la cual refiere para nuestra
consideracién el Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera y Confianza
de la Oficina del Procurador para las Personas con Impedimentos (OPPI).

Luego de haber analizado dicho Plan, determinamos que la Oficina del Procurador para
las Personas con Impedimentos cuenta con los recursos necesarios para implantar el
mismo para el afio fiscal 1996-97. El impacto fiscal de este Plan a sufragarse del Fondo
General a $40,600. Debemos aclarar que el cambio en aumento con relacién a los Fondos
Federales para la implantacion del Plan estimado en $80,600 lo asumira la OPPI.

Recomendamos favorablemente, desde el punto de vista fiscal, el Plan de Clasificacién y
Retribucién de su Oficina. Este Plan deber4 ser aprobado por la Oficina Central de
Administracion de Personal antes de proceder con su implantacién.

#/9_educulioppl/oppiplin.doc/ams

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL GOBIERNO DE PUERTO Rico
calle cruz 254, po box 3228, san juan, puerto rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420




G OBI ERNDO D E PUERTDO RI CO

RD)D
| OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Edificio Caribbean Office Plaza ¢ Ave. Ponce de Ledén 670  Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

31 de enero de 1996

Lcda. Aura L. Gonzélez

Directora

Oficina Central de Administracion
de Personal

Santurce, Puerto Rico

Estimada licenciada Gonzélez:

En cumplimiento con las disposiciones de la Seccién 4.2 de la Ley nimero 5 del 14 de
octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,

someto para su aprobacion los planes de clasificacion y retribucion de los Servicios de
Carrera y de Confianza de la Oficina.

Con la aprobacion de este plan la Oficina corregird el sefialamiento nimero 3 del Informe
del Contralor DA 92-2 del 4 de noviembre de 1991, el cual indica desviaciones de la ley
y la reglamentacion que rige las operaciones de personal, en particular al hecho de que la
Oficina no ha establecido planes de clasificacién y retribucién separados para los puestos
de carrera y de confianza.

De otra parte, con la aprobacién de la ley PL 101-356, "Americans with Disabilities Act"
(ADA), se afectan radicalmente las dreas de la administraciéon del recurso humano, y en
forma directa y significativa la clasificacion de puestos y el reclutamiento de personal.

Con el proposito de contar con un instrumento Util, eficaz y actualizado este plan, el cual
fué revisado anteriormente por su Oficina, contiene elementos fundamentales del Titulo |
de ley , supra, eliminando lenguaje y conceptos utilizados tradicionalmente que pueden
considerarse discriminatorios hacia las personas con impedimentos.

Apartado 4234 + San Juan, Puerto Rico 00902-4234
Tels. 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 + 1-800-981-4125 (libre de costo) ¢ Fax 721-2455



Por las razones antes sefialadas, espero contar con su colaboracién y apoyo en la
aprobacién de este instrumento de vital importancia para la efectiva administracién del
recurso humano en nuestra agencia.

Cualquier informacién adicional sobre este particular puede ser requerida a Enrique
Rodriguez Otero, Director de Administracion, al teléfono 725-2333, extensiones 2077 y
2078.

Cordialmente,

L
David Cruz Vélez
Procurador

ERO/sdj



' | GOBIERNO DE PUERTO RICO
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OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Edificio Caribbean Office Plaza ¢ Ave. Ponce de Leén 670 Miramar, Puerto Rico

OFICINA CENTRAL

31 de enero de 1996

Sr. Jorge E. Aponte

Director

Oficina de Gerencia y Presupuesto
San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Aponte:

Me place someter para el andlisis pertinente los planes de clasificacién y salarios para los
servicios de carrera y confianza de la Oficina.

Tal y como establezco en la comunicacion de tramite a la licenciada Aura L. Gonzlez,
Directora de la Oficina Central de Administracién de Personal, con la aprobacién de este
plan la Oficina corregira el sefialamiento ntimero 3 del Informe del Contralor DA 92-2 del
4 de noviembre de 1991, el cual indica desviaciones de la ley y la reglamentacién que rige
las operaciones de personal, en particular al hecho de que la Oficina no ha establecido
planes de clasificacion y retribucién separados para los puestos de carrera y de confianza.

De otra parte, con la aprobacion de la ley PL 101-336, "Americans with Disabilities Act"
(ADA), se afectan radicalmente las dreas de la administracién del recurso humano, y en
forma directa y significativa la clasificacién de puestos y el reclutamiento de personal.

Con el propésito de contar con un instrumento (til, eficaz y actualizado, este plan contiene
elementos fundamentales del Titulo | de la ley, supra, y elimina lenguaje y conceptos

utilizados tradicionalmente que pueden considerarse discriminatorios hacia las personas con
impedimentos.

Apartado 4234 « San Juan, Puerto Rico 00902-4234
| Tels. 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 * 1-800-981-4125 (libre de costo) « Fax 721-2455



31 de enero de 1996
Sr. Jorge E. Aponte
Oficina de Gerencia
y Presupuesto

Ambos planes tienen un costo recurrente consolidado de alrededor de $122,000
correspondiendo $41,000 al Fondo General y los restantes $81,000 distribuidos en los
fondos federales que administra la Oficina.

De acuerdo a la informacién suministrada por las agencias federales de las cuales recibimos
fondos, Departamento de Educacién y Departamento de Salud y Servicios Humanos, el
mejor de los escenarios presupuestarios de los programas que administramos nos ubica con
entre un 5% y 10% de reduccién sobre la asignacién del afo fiscal 1994-95. Estos

porcientos representan entre $75,000 y $150,000 de reduccién de los fondos para el afo
fiscal 1995-96.

Esta situacion impedird el que podamos considerar utilizar fondos federales para la

implantacién de los planes, por lo que el costo de los mismos fue sometido como actividad
prioritaria en la Peticion Presupuestaria para el préximo afo fiscal.

De necesitar informacién adicional sobre el particular puede comunicarse con el Sr.

Enrique Rodriguez Otero, Director de Administracion de la Oficina al 725-2333
extensiones 2077 o 2078.

Cordialmente,

7 o

David Cruz Vélez
Procurador

sdj

Anejos:
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INFORMACION GENERAL SOBRE "AMERICANS WITH DISABILITIES ACT," ADA'Y SU
IMPACTO EN LA CLASIFICACION DE PUESTOS

INTRODUCCION

El 26 de julio de 1990, el entonces Presidente de los Estados Unidos de América,
George Bush, firmé lo que hasta el presente es una de las piezas legislativas mdas
importantes a favor de las personas con impedimentos.

La "Americans with Disabilities Act of 1990", Ley Publica 101-336, conocida por las
siglas en inglés ADA, establece un mandato claro para eliminar el discrimen por
razén de impedimento.

Esta ley otorga proteccién de derechos civiles a personas con impedimentos similares
a la proteccién otorgada a personas por razén de raza, sexo, origen nacional, edad
y religién. Garantiza esta ley la igualdad de oportunidades para personas con
impedimentos en las facilidades publicas, el empleo, el transporte, los servicios
proporcionados por gobiernos locales y estatales y en las telecomunicaciones.

El propésito del Titulo | (Empleo) es prohibirle al patrono discriminar hacia una
persona con impedimento cualificada. Este titulo esta administrado por la Comisién
Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC).

La cldusula, que se refiere a empleo es de aplicabilidad a patronos privados,
gobiernos estatales y municipales, agencias de empleo y sindicatos. El 26 de julio de
1992, entré en vigor para aquellos patronos que empleen veinticinco (25) o mads
personas y el 26 de julio de 1994, entrara en vigor para aquellos que empleen

quince (15) o més personas.
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PRACTICAS DE EMPLEO CUBIERTAS POR LA LEY

La ADA prohibe la discriminacion en las siguientes practicas de empleo:

- reclutamiento y seleccion

- contratacion

- asignacion de tareas, deberes, o responsabilidades

- retribucién

- ascensos

- despidos

- separacion

- beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros

- licencias

- adiestramientos y

- cualquier otra actividad relacionada con el empleo
La ADA prohibe la discriminacién hacia un solicitante de empleo o un empleado,
tenga o no impedimentos, debido a la relacién o asociacién familiar, empresarial o
social de la persona con otra con impedimento.
Se prohibe, ademds, que un patrono tome represalias hacia un aspirante a empleo
o contra un empleado por haber ejercido sus derechos bajo esa ley.
La ADA define a una persona con impedimento: (1) como un individuo con
impedimento fisico o mental que lo limita sustancialmente en una o més actividades
principales de la vida, (2) que tiene un historial de tal impedimento, o (3) es
considerado como persona con tal impedimento.
La primera parte de la definicién claramente aplica a las personas con limitaciones
fisicas sustanciales tales como ciegos, sordos, personas con HIV positivo o SIDA;
personas con problemas del habla, respiratorios, de movilidad, de aprendizaje o

problemas para realizar tareas manuales o con dificultad para el ciudado personal o

limitaciones para trabajar.
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Estdn amparados también los individuos con epilepsia, parélisis, impedimentos
visuales o auditivos sustanciales o retardacién mental. Una persona con una afeccién
menor (afecciones de duracién corta, infecciones y otras de similar naturaleza) no
estd cobijada por esta legislacion.

La segunda parte de la definicion protege a individuos con un record de un
impedimento, amparando asi a personas que, por ejemplo, se han recuperado de
cancer o enfermedades mentales.

La tercera parte de la definicién se refiere a aquellas personas a quienes se les
considera como que tienen una limitaciéon sustancial, aunque no tengan tal
impedimento. Un ejemplo de ésto podria ser, una persona desfigurada fisicamente
de forma severa contra la cual se ha cometido un acto de discrimen por su
apariencia fisica, posiblemente porque el patrono temia a las reacciones negativas
de los empleados o clientes.

Una persona con impedimento cualificada es aquella que legitimamente posee las
destrezas, educacién u otros requisitos o cualidades necesarias para el empleo, la
cual aspira o ha obtenido y para el cual estd capacitada para realizar las funciones
esenciales de ese empleo, con o sin acomodo razonable. El requerirle a una persona
que aspira a un empleo que realice funciones esenciales del puesto asegura que esta
persona con impedimentos no sera descualificada debido a su falta de habilidad para
ejecutar tareas marginales o incidentales a su trabajo. Si la persona estd cualificada
para realizar las funciones esenciales del trabajo, con excepcién de las limitaciones
que le ocasiona su impedimento, entonces el patrono debe considerar si el individuo
puede llevar a cabo estas funciones con un acomodo razonable.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental), que tenga un
historial de impedimento o se le considere, juzgue o presuma, tener un impedimento

sustancial (no se trata de impedimentos menores), estd protegido por esta Ley.



Quedan excluidas del amparo de la Ley las personas que en la actualidad estén
involucradas en el uso ilegal de drogas o en el uso excesivo de alcohol. Sin
embargo, 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 ilegal de

drogas o en el uso excesivo de alcohol.

La Ley protege, ademds, a personas que erréneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso.
FUNCIONES ESENCIALES

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.

La ADA requiere que toda persona con impedimentos deberd ser cualificada para
realizar las funciones esenciales del puesto en cuestién, con o sin acomodo
razonable. De lo contrario, la persona no estard protegida por dicha Ley. Lo anterior
significa que la persona con impedimento que solicita el empleo debe cumplir con
las siguientes condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacién académica, experiencias de trabajo, capacitacion,
certificados, licencias, colegiacion vy satisfacer cualquier otra norma de
cualificacién que estd relacionada con el puesto en cuestion.

2. Estar capacitado para realizar las funciones esenciales del puesto que
solicite, bien sea con o sin acomodo razonable.

En ningin momento la ADA interfiere con el derecho del patrono, a reclutar el
aspirante mejor cualificado. Tampoco impone obligacién en cuanto a programas de
accion afirmativa. La Ley si prohibe taxativamente discriminar hacia un aspirante a
empleo o ascenso a recibir algiin aumento de sueldo o a beneficiarse de cualquier

otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del patrono tomar como
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fundamento para dicha negativa algtin impedimento que el aspirante pueda tener,
algiin historial de impedimento o la presuncién de que tenga uno.
ACOMODO RAZONABLE
Un acomodo razonable es una modificacion o ajuste al escenario o ambiente de
trabajo que permite al solicitante con impedimento cualificado participar y ejecutar
las funciones esenciales del empleo. El acomodo razonable incluye, asimismo, todo
tipo de ajuste necesario para garantizar los mismos derechos y privilegios en el
empleo de cualquier otro empleado sin ningdn tipo de impedimento. Incluye ademds
hacer accesibles las dreas de trabajo.
Constituye una violacién de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las
personas con impedimentos que estdn cualificadas para realizar las funciones
esenciales del puesto en cuestién. No es una violacién cuando dicho acomodo
acarrea un costo oneroso para la agencia.
Los siguientes son ejemplos de acomodos razonables:
- adquisicién o modificacién de equipos
- restructuracién de las actividades de los puestos
- modificacién de la jornada de trabajo
- modificacién en la administracién de exdmenes o material de adiestramiento
- disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como lectores,
intérpretes, guias y otros.
- accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, la cual deberd contar con
rampas y estacionamientos reservados a esos fines
- la accesibilidad a las facilidades debera incluir tanto éreas de trabajo como
aquellas que no lo son, tales como: de comer, de adiestramiento y de aseo,
entre otros.
- acomodo razonable puede consistir ademas, en la transferencia o
reasignacion a otro puesto u ocupacién para el cual la persona esté

cualificada, especialmente en aquellos casos de personas que han



adquirido un impedimento durante el servicio y no son capaces de

desempefiar su ocupacién anterior, no empece a que se le provey

acomodo.
Esto no quiere decir que el patrono estd obligado a reubicar en el empleo a una
persona no cualificada. Los patronos, asimismo, no estin obligados a cambiar
requisitos minimos de calidad o cantidad, o a proveer articulos personales como
espejuelos o audifonos a una persona con impedimento.
La decision con respecto al acomodo razonable deberd estar basada en las
caracterfsticas y necesidades individuales de cada caso en particular. En la seleccién
de un acomodo razonable el criterio de mayor peso deberd ser la efectividad en
funcién de los requisitos del puesto y en la medida que el acomodo razonable
permita a la persona ejecutar sus funciones esenciales.
La decisién en cuanto a cudl es el acomodo apropiado a ofrecerse dependerd de las
circunstancias particulares de cada caso. El criterio a seguir al seleccionar un
acomodo razonable debe basarse en la efectividad del mismo en cuanto a lograr
proveerle una oportunidad a la persona con impedimentos de lograr el mismo nivel
de ejecucién y disfrute de beneficios que los logrados por la persona promedio sin
impedimento. No obstante lo anterior, los acomodos no tienen que lograr
exactamente resultados iguales o lograr estrictamente los mismos beneficios.
Al patrono solo se le requerird hacer un acomodo cuando la persona con
impedimento asi lo solicite. Esta persona con impedimento estard en posicién de
sugerir el acomodo razonable que requiera. Los acomodos deben ser realizados
tomando en consideracion las situaciones particulares de cada caso y la naturaleza
del trabajo. Si la persona no solicita un acomodo, el patrono no estard obligado a
ofrecer el mismo, a excepcidn de los casos en que el impedimento de la persona lo
limite en su habilidad para comunicarle al patrono su necesidad de acomodo o el

impedimento sea tan obvio al patrono, que no sea necesario que se lo comunique.
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Si la persona con impedimento solicita un acomodo, pero no puede especificar la
naturaleza del mismo, el patrono, en conjunto con dicha persona con impedimento,

debe coordinar la identificacién del acomodo apropiado.

COSTO ONEROSO ("Undue Hardship")

Costo oneroso se define como una accién que altera la naturaleza de la organizacién
o requiere un gasto o inversién excesiva e irrazonable, cuando se pondera a la luz
de diversos factores. Estos factores pueden incluir la naturaleza y el costo del
acomodo razonable en relacién al tamario, recursos, naturaleza y estructura de la
organizacion. Si la entidad primaria o lugar de empleo es parte de una entidad mds
amplia y compleja se considerard la estructura total de la organizacién en funcién
del impacto presupuestario del acomodo y las implicaciones de tipo administrativo.
En general, se podrd exigir a una compaiia mas compleja y con mayores recursos
un acomodo mas costoso que a un patrono pequefio.

Si determinado ajuste resultara una dificultad o costo oneroso, el patrono debera

tratar de identificar otro ajuste razonable.

EXAMENES MEDICOS

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

Después del ofrecimiento de empleo, y con anterioridad a que el empleado
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 con las mismas funciones esenciales o pertenecientes a la misma clase.
El patrono puede condicionar e) ofrecimiento de empleo alos resultados del examen
médico. 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

emplearlo estdn relacionadas directamente con el empleo. Deberd demostrar,
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ademds, que el empleado afectarfa el buen funcionamiento de la agencia y que no
existia un acomodo razonable que permitiera que la persona realizara las funciones
esenciales del puesto.
Toda informacién obtenida relacionada con el historial médico, serd de naturaleza
confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservada en expedientes
separados y que sea tratada como informacién médica confidencial. Esta informacion
s6lo podrd ser facilitada a:
- a supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales en cuanto
al acomodo y desempefio del empleado en sus deberes y responsabilidades.
- a personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesario que el
empleado con impedimento reciba tratamiento de emergencia.
- a oficiales de gobierno, encargados de cumplir con la ADA. Las cldusulas de
la Ley que prohiben la discriminacién en el empleo serdn administradas por

la Comisién Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC).



