Administracién de Desarrollo Laboral
Gobiemo de Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION PARA LOS
EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA CONFIDENCIAL

I. Introduccién

La Administracién de Desarrollo Laboral, en adelante “ADL” es un organismo
publico creado en virtud de la Ley Namero 97 de 18 de diciembre de 1991, segin
enmendada, redenominado como tal por virtud del Plan de Reorganizacién Numero 4 de
9 de diciembre de 2011. La ADL es la agencia designada para administrar los fondos
federales que recibe el Gobierno de Puerto Rico bajo el Titulo I de la Ley Ptiblica 105-
220 del 7 de agosto de 1998, conocida como la Ley de Inversién en la Fuerza
Trabajadora (WIA).

En conformidad con la polftica piiblica establecida en la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segliin enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la
ADL serd un Administrador Individual cuyo personal se rige por el principio de mérito y
se administra de forma auténoma, con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH]}.

El Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucidn que al presente rige la
administracién de los recursos humanos de la ADL esté obsoleto dado que:

= No refleja la realidad operacional y administrativa de la ADL.

" No es consono con el Plan de Reorganizacién del Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos de Puerto Rico de 2010.

u La fecha de vigencia es del 2008.

La propia evolucién de la funcién de recursos humanos en las agencias hace que los
departamentos tengan que ir cambiando su visién. De orientaciones y procesos
administrativos, los nuevos tiempos y las nuevas situaciones requieren una serie de
cambios en las organizaciones pasando por etapas donde predominan las relaciones
laborales, para ir enfocdndose hacia la gestién del talento y por ello hacia un rol mas
estratégico.
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La gestidon de la gerencia de recursos humanos en este siglo XXI consiste en viabilizar un
disefio de la arquitectura organizacional alineado a las prioridades estratégicas y los
valores institucionales de ésta y complementado por sistemas estructurados de
planificacién, medicién y recompensas por el desempeiio exitoso.

Los tedricos y administradores del sistema de recursos humanos coinciden en
afirmar que la estructura de puestos inherente al disefio organizativo (arquitectura) que
adopte cada organizacién deberd tomar en consideracién las siguientes premisas
fundamentales:

= La nueva organizacién no es vertical, sino horizontal, cuyo diseiio gira en
torno a procesos medulares continuos e interdependientes.

" El personal debe estar enfocado no en sus descripciones de tareas, sino en
los resultados esperados.

u El crecimiento y desarrollo en el puesto no se define a base de la antigiiedad
sino a base de las contribuciones (logros) a las metas y objetivos.

. El liderazgo no se define por la autoridad, sino por la efectividad en lograr
resultados a través de otros.

" Los requisitos del puesto no son de funcién de la experiencia especffica,
sino de los conocimientos y las destrezas transferibles a funciones variadas.

x Los objetivos no pueden definirse individualmente con cada empleado, sino
acordados a base de las prioridades del proceso medular en el que
participan y con los integrantes de los equipos interdisciplinarios
responsables por logro de resultados.

= Los logros no son individuales, sino grupales y asi deben ser evaluados y
recompensados.

" Todo empleado debe tener la oportunidad de participar en la formulacion
de los objetivos de su equipo de trabajo y de autoevaluarse conforme a los
resultados alcanzados.

= Como parte de un equipo de trabajo, también el supervisor debe poder ser
evaluado por el grupo que dirige.

" La organizacién requiere atraer y retener su mejor talento y también tener
la opciébn de no contar con aquellos empleados no productivos al
comprobarse justamente su incumplimiento.,
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o La organizacién requiere flexibilidad y dinamismo, no gufas de control y
uniformidad.

" Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacién debe proveer la
oportunidad de aprendizaje y desarrollo de todos los niveles,

. La estrategia de compensacién no es en funcién del salario bésico, sino de la
oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados alcanzados.

u Las buenas intenciones no sostienen una organizacion, sino el rendimiento
cuantificable de toda inversién y gestion.

A. Consideraciones Normativas

1. Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

La Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, en su Artfculo 6
Seccidn 6.2 establece que cada Autoridad Nominadora sera responsable de establecer y
mantener una estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad
posible y que sirva de base para las acciones de personal. Para lograr éste propésito, las
agencias podran utilizar el método de andlisis de trabajo y evaluacién de puestos mas
adecuados a sus funciones operacionales y realidad organizacional tomando en
consideracion los factores delineados en la propia ley.

Los Planes de Clasificacién de Puestos y Retribuciéon se disefiardn por
separados para los servicios de carrera y confianza a base de lo establecido en la Ley
184 Supra. Por consiguiente, todo puesto debe estar clasificado dentro del Plan de
Carrera o de Confianza.

Dicha Ley Num. 184 Supra, establece en su Articulo 9 las ~ “Categorias de
Empleados, Seccion 9.1 en el sistema de personal existen dos (2) categorias de
empleados:

Servicio de Carrera

e Empleados de Carrera - son aquéllos que han ingresado al servicio publico
en cumplimiento cabal con lo establecido en el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio
de carrera al momento de su nombramiento. Tales empleados tienen
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derecho a permanecer en el servicio conforme se dispone en la Seccion 6.6
de esta Ley. Esta categoria incluye empleados confidenciales.

e Empleados Confidenciales - son aquellos que aunque ocupan puestos en el
servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza
inciden o participan significativamente en la formulacidn o implantacion
de politica piblica o que realizan funciones directa o indirectamente
concernientes a las relaciones obreros patronales que conlleven, real o
potencialmente, conflicto de interés. Los empleados confidenciales estan
excluidos de todas las unidades apropiadas, segiin dispuesto en la Seccién
4.2, inciso b-1, de la Ley Nam. 45 de 25 de febrero de 1998, segin
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publico.

Servicio de Confianza

o Empleados de Confianza - son los empleados que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de la politica pdblica, los que asesoran
directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la agencia, tales

como:

a. los funcionarios(as) o empleados(as} nombrados por el (la)
Gobernador(a) sus secretarias(os) personales y conductores(as) de
vehiculos, as{ como ayudantes ejecutivos y administrativos que les
responden directamente;

b. los jefes de agencias, sus secretarias(os) personales,
conductores(as} de vehiculos, asf como ayudantes ejecutivos y
administrativos que les respondan directamente;

C. los subjefes de agencias, sus secretarias{os] personales y
conductores(as) de vehiculos;

d. los directores(as) regionales de agencias;

e. los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por
el (la) Gobernador(a) y sus respectivos secretarios personales;

f. los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por
el (la) Gobernador(a) que tengan un perfodo determinado de
vigencia;
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g el personal de la Oficina de Servicio a las Ex Gobernadores(as) .

¢ Los(as) empleados(as) de confianza son de libre seleccién y remocién.
Seran igualmente de confianza aquellos que, aunque siendo de libre
seleccidn, sélo pueden ser removidos por justa causa por disposicion de
ley 0 aquellos cuyo nombramiento sea por un término prefijado por ley”.

B. Normas generales de retribucion

El Gobierno de Puerto Rico establecié una politica publica de retribucién donde
reconoce como propésito principal lograr y mantener la equidad retributiva en las
agencias bajo la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada. Cada agencia fijara
sus propias escalas de sueldo y tomard en consideracién, entre otros factores:

» los niveles de responsabilidad y dificultad de los puestos;

» el grado de discrecién que se requiere en el descargo de sus deberes y
responsabilidades;

» los requisitos minimos para el descargo en forma satisfactoria de los deberes
y responsabilidades;

» el grado de dificultad en el reclutamiento de empleados idéneos;
= las oportunidades de ascenso;

*» condiciones de trabajo;

* las demandas ffsicas y mentales requeridas;

» los salarios que se pasan en el mercado de trabajo.

Para lograr cumplir con la valoracién de puesto, el Sistema de Retribucién
Gubernamental estard orientado a atraer y retener al personal idoneo.

C. Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico (Ley
Num. 45 de 25 de febrero de 1998, seglin enmendada.)

La Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada, se adopta para
conceder el derecho a organizarse en sindicatos y a negociar colectivamente a los
empleados del sector piblico en las Agencias tradicionales del Gobierne Central, a
guienes no les aplique la Ley Nim. 130, de 8 de mayo de 1945 conocida como "Ley de
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Relaciones del Trabajo de Puerto Rico". Su propdsito es conferirles a estos empleados
publicos, el derecho a organizarse para negociar colectivamente sus condiciones de
trabajo dentro de los pardmetros que se establecen en esta Ley. Esos pardmetros se
remiten a tres criterios esenciales a saber:

¢ acomodar dentro de las realidades fiscales en que se desenvuelve el
Gobierno, el costo correspondiente al mejoramiento de las condiciones de
trabajo de 1os empleados ptblicos;

e evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias
gubernamentales;

¢ promover la productividad en el servicio ptblico.

Esta Ley también esta predicada en el principio de mérito de modo que el sistema
de relaciones obrero patronales que se establezca, responda a nuestra decision de no
discriminar por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicion social, ideas
religiosas, ideas polfticas, edad, condicién de veterano, ni condicidn fisica 0 mental
alguna.

D. Ley de Americanos con Impedimentos (ADA)

La Ley de Americanos con Impedimentos de 1990 (“Americans with Disabilities
Act™), en adelante "ADA", por sus siglas en inglés tiene el propdsito de evitar el
discrimen en el empleo por razones de impedimento.

El Titulo | de la Ley ADA prohfbe el discrimen en el empleo por razén de
impedimento ffsico mental, sensorial a candidatos o empleados que estén debidamente
cualificados para desempefiar las funciones esenciales del puesto y le impone a los
patronos la obligacion afirmativa de realizar acomodos razonables para beneficio de los
empleados o candidatos a empleo con impedimentos, que estén aptos para trabajar, ello
constituya una carga onerosa al patrono.

Cuando ia Ley ADA menciona "personas con impedimentos™ se incluyen tres (3)
categorias de individuos, a saber:

o Los que tienen en el momento presente un impedimento fisico, mental,
sensorial  que limita substancialmente una o mds de las actividades
significativas de su vida.
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e Los que tienen un historial o tuvieron una condicion que limitaba
substancialmente una o mds de las actividades significativas de la vida.

o los que son percibidos por otros como substancialmente limitados para
realizar en una o mas de las actividades principales del diario vivir
significativas de la vida.

Pasos basicos para determinar si la persona esta cualificada para el puesto bajo la
Ley ADA:

1. Determinar si éstas retine los requisitos pre-establecidos como necesarios
para el puesto, tales como preparacién académica, experiencia de trabajo,
adiestramientos, destrezas, licencias, certificados, y otros relacionados con
el empleo y que sean consistentes con Jas necesidades de la ADL.

Los requisitos de la Ley ADA estan disefiados para impedir que se excluya a
personas con impedimento de competir para empleos que ellos pueden
desemperfiar. Los mismos aplican a todas las normas y procedimientos de
Reclutamiento y Seleccidn, incluyendo los requisitos de preparacion y
experiencia, requisitos fisicos y mentales, de seguridad, exdamenes escritos,
entrevistas de seleccién y sistemas de calificacién.

2. Determinar si la persona puede realizar las funciones esenciales del puesto.

La Ley ADA no limita la facultad de los patronos para establecer o cambiar el
contenido, naturaleza o funciones de los puestos. Sin embargo, al evaluar las
cualificaciones de una persona con impedimentos, ello debe hacerse en relacién con las
funciones esenciales del puesto.

. Andlisis de 1os Puestos

La Ley ADA no requiere gue se efectué un proceso formal para recopiiar y
analizar la informacién sobre un puesto u ocupacién especifica. Sin
embargo, algunos de los anélisis de puestos que se acostumbra utilizar no
son suficientes para identificar las funciones esenciales de un puesto en
particular, o si una persona con impedimentos puede realizar dichas
funciones utilizando otros conocimientos, destrezas o habilidades que no
sean las sefialadas en dichos andlisis.
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Las especificaciones de clase del Plan de Clasificacién de Puestos y
Retribucién han sido preparados correlacionando el formato requerido
por la citada Ley 184. Las disposiciones de la Ley ADA han sido
consideradas al elaborar la descripcién de la naturaleza del trabajo, los
requisitos de conocimientos, habilidades, destrezas, preparacion
académica y experiencia que se describen en las diferentes clases de
puestos.

La descripcién de los deberes esenciales contempla las competencias que
requiere el puesto en particular y detalla aquellos deberes marginales,
entendiéndose que pueden ser delegados o asumidos por otro puesto de
ser necesario. La misma debe contener en detalle las condiciones para
realizar las funciones del puesto, asf como las habilidades y destrezas,
particulares del candidato y/o incumbente del puesto.

De acuerdo a las normativas vigentes, al identificar las funciones
esenciales de un puesto se deben utilizar los siguientes criterios en
relacion con cada funcién:

. frecuencia con que se realiza dicha funcién;

. tiempo que se dedica a la tarea; consecuencias de no efectuar la
funcién;

e condiciones de trabajo {ej. estar parada; mover equipo pesado,
trabajar solg, tener contacto con otros, supervision limitada, peligros
potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo fisico requerido);

. demandas fisicas, psicolégicas, intelectuales o cognoscitivas que se
requieren para desempefiar la tarea;

e forma en que se realiza el trabajo - No se debe concluir que la
habilidad para desempeiiar el trabajo de esa manera es esencial a
menos que ho exista otra forma de desempefiar la tarea sin causar
una carga onerosa a la ADL. Una funcién puede ser esencial sin que
el procedimiento que se afecta para llevarla a cabo lo sea.

Descripcidn de las Demandas Fisicas Conforme a la Ley ADA

Demandas Fisicas

El andlisis de las demandas fisicas es una forma sistemética de describir
las actividades fisicas que requieren ciertos tipos de trabajos. Se refiere soélo a las
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demandas fisicas del empleo y no a las capacidades fisicas del trabajador. Las
demandas flsicas de un trabajo se pueden identificar utilizando factores relativos
al grado de fortaleza, posiciones que hay que asumir o agudeza de ciertos
sentidos, necesarios para la ejecucioén de la labor.

»  Fortaleza

Este factor es expresado en uno de los siguientes términos:
Sedentario, Liviano, Mediano, Pesado y Muy Pesado. Para poder
determinar la fortaleza requerida por un colaborador, hay que hacer
una evaluacién de la participacién en las siguientes actividades:

* Posicién

Parado: si permanece de pie en posicién erguida en un puesto de
trabajo sin moverse de sitio.

Caminando: moviéndose a pie de un sitio a otro.

Sentado: permanece sentado todo el tiempo.

= PesoyFuerza

Levantar: levantar o bajar un objeto de un nivel a otro, empujar hacia
arriba.

Cargar: transportar un objeto cargandolo con las manos, los brazos
o sobre los hombros.

Empujar: ejercer una fuerza sobre uin objeto de tal forma que el objeto
se aleje del origen de la fuerza. Esto incluye manotadas, puitetazos,
pateaduras o pisaduras.

Halar; ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el mismo se
mueva hacia el punto de origen de la fuerza. Incluye tirar o arrojar
con impulso.

= Controles - Mano-Brazo y Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno o ambos brazos o manos, o uno o
ambos pies o piernas para mover los controles de alguna maquinaria
0 equipo. En este subtema, el analista debe considerar si el trabajador
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utiliza las extremidades del lado derecho del cuerpo, del lado
izquierdo o ambos lados.

También es importante distinguir entre el uso de las extremidades
superiores (manos y brazos) y las extremidades inferiores (pies y
piernas).

» Trabajo Sedentario

Se considera el trabajo como sedentario si el mismo requiere ejercer
fuerzas de diez (10) libras o menos o pesos tan insignificantes que se
pueden pasar por alto. El trabajo debe realizarse sentado la mayor
parte del tiempo, pero puede incluir caminar ocasionalmente o
permanecer de pie por periodos breves de tiempo. Ademds, el trabajo
debe cumplir con los otros criterios que se utilizan para catalogarlo
como sedentario.

* Trabajo Liviano

Para que el trabajo se considere liviano, el mismo puede incluir
ejercer fuerzas de hasta veinte (20) libras ocasionalmente, de hasta
diez (10) libras frecuentemente o de pesos inferiores a las diez (10)
libras constantemente. Las demandas fisicas del trabajo liviano son
mayores que las del trabajo sedentario. Aunque los pesos levantados
sean de menos de diez (10) libras, el trabajo puede considerarse
liviano si el mismo cumple con los siguientes requisitos:

1. requiere estar de pie o caminar frecuentemente.

2. se realiza sentado, pero requiere utilizar alguna extremidad para
halar o empujar los controles de alguna maquina.

3. requiere mantener un ritmo acelerado de trabajo halando o
empujando materiales, aunque el peso de estos sea minimo. (La
tensién constante que crea mantener un ritmo acelerado de
trabajo para mantener un alto nivel de produccion, especialmente
en el 4rea industrial produce enormes demandas fisicas de los
colaboradores, aunque éstos no tengan que hacer fuerzas
considerables).

= Trabajo Mediano

Pian de Clasificacién de Pucstos 10 Servicio de Carrera Confidencial



Administracion de Desarrotio Laboral
Gobiemno de Puerto Rico

Requiere ejercer fuerzas de veinte (20) a cincuenta (50) libras
ocasionalmente, de diez (10) a veinticinco (25) libras frecuentemente
de fuerzas, que aunque minimas puedan considerarse dignas de
mencionarse hasta fuerzas de diez {10} libras hechas constantemente.
Las demandas ffsicas en los trabajos medianos son mayores que las
demandas fisicas de los trabajos livianos.

* Trabajo Pesado

Requiere ejercer fuerzas de veinte (20) a cien (100} libras
ocasionalmente, de veinticinco (25} a cincuenta (50) libras
frecuentemente o en exceso de treinta (30) libras constantemente
para mover objetos. Las demandas fisicas del trabajo muy pesado
superan a las del trabajo pesado.

» Subidas

Subir o bajar escaleras portatiles escaleras fijas, andamios, rampas,
postes o cualquier otro objeto similar utilizando pies, piernas, o
manos y brazos. Se enfatiza la agilidad corporal. Las demandas fisicas
se establecen a base de la labor que se realizard y no a las
caracteristicas fisicas del trabajador. Hay que considerar el alto, lo
empinado, fa duracién y el tipo de estructura que serd escalada.

= Balance

Mantener el equilibrio corporal para evitar caerse mientras se camina,
se esté de pie, se agacha o corre en superficies resbalosas, estrechas o
que se mueven erriticamente o mantener equilibrio mientras se
realizan hazafias gimndasticas. Las demandas fisicas se establecen a
base de las superficies o actividades que serdn realizadas para
efectuar la labor.

* Inclinacion

Encorvar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando la espina
dorsal desde la cintura. Se requiere el uso de las extremidades
inferiores y musculos de la espalda. Las demandas fisicas de estas
tareas estén relacionadas con la duracién de la inclinacion.

= Arrodiflarse
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Doblar las piernas a nivel de las rodillas. El tiempo en que sea
necesario permanecer en esta posicién determina el grado de
demanda fisica de estas tareas.

= Agacharse

Doblar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando las rodillas y la
columna vertebral. La demanda fisica de esta tarea depende del
tiempo en que sea necesario permanecer en esta posicion.

n  Gatear

Moviéndose en manos y rodillas o0 manos y pies. La demanda fisica de
este movimiento se mide en términos de la distancia recorrida y el
tiempo que tome hacer el recorrido.

» Alcance

Extender las manos y brazos en cualquier direccién para alcanzar
algo.

= Manejo

Agarrar, sujetar, abrir, cerrar o ¢jecutar cualquier otra accién con las
manos. Los dedos se usan solamente comao complemento a la accion
manual, como cuando se enciende un conmutador o se manejan los
cambios de un carro.

1 Uso delos Dedos

Recoger con los dedos, pellizcar o cualquier tarea en que se utilicen
mayormente los dedos y no la mano en su totalidad. Ejemplo: al
escribir maquinilla, separar piezas pequeiias, etc.

» Palpar

Determinar el tamafio, forma, temperatura o textura de algo palpando,
tocando con la piel, muy especialmente con la punta de los dedos.

= Expresion Oral
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Expresar o intercambiar ideas mediante la palabra hablada. Impartir
informacién oral a los clientes o al pablico. Transmitir instrucciones
detalladas, precisas, claras, rdpidas y en voz alta a otros trabajadores.

= Escuchar

Capacidad para percibir la naturaleza de los sonidos mediante el
sentido auditivo,

DEFINICIONES DE LAS FRECUENCIAS

e Ocasionalmente: Significa que la clase requiere esta definicion de frecuencia
hasta un 33% del tiempo (2.5 horas/dia}.

¢ Frecuentemente: Significa que la clase requiere esta definicién de frecuencia
de un 33% -66% del tiempo (2.5 - 5.0 horas/dia).

» Constantemente: Significa que la clase requiere esta definicién de frecuencia
tiempo (5.0 o més horas al dfa).
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II. ELEMENTOS DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

A, Diseito y Estructura del Plan de Clasificacion de Puestos

Conforme a las disposiciones de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, seg(in
enmendada, en el Plan de Clasificacién de Puestos disefiado para la Administracion de
Desarrollo Laboral incluye los siguientes elementos bdsicos:

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las
clases de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo que
sean identificadas. Este esquema refleja la relacién entre una y otra clase, y
entre las diferentes series de clases que estas constituyen dentro de un mismo
grupo y entre diferentes grupos y dreas de trabajo representadas.

La Codificacion de cada clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacién de clase y constituye la clave o
identificacidon de la misma. El nimero de codificacién consta de cuatro
digitos. El primer digito identifica al Servicio a que pertenece la clase, el
segundo digito al Grupo Ocupacional y los tercero y cuarto digitos a la Clase
Individual.

A continuacién ilustramos un ejemplo del sistema de codificacién utilizado
para identificar las clases contenidas en el Plan,

Servicio de Carrera Confidencial

Grupo Ocupacional
‘ i I Clase Individual

2000

= Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Puestos. Incluye el tftulo de las clases y la
codificacién de las mismas.

Consiste de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad
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y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de varios elementos
bésicos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos y de los
requisitos minimos en cuanto a los conocimientos, habilidades y destrezas
que deben poseer los empleados.

Las especificaciones de clase son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase.

Las especificaciones de clases contienen en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

=  Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién
» Naturaleza del trabajo

» Conocimientos — incluye la descripcién de los conocimientos técnicos y
especializadas de la profesién, ocupacidn u oficio que deberdn poseer
los incumbentes de los puestos y candidatos a ocupar los mismos.

= Destrezas y Habilidades - incluyen la habilidad mental y fisica,
necesaria para desempefiarse en los puestos, la agilidad, pericia
manual, condiciones fisicas o mentales que deberdn poseer los
incumbentes de los puestos y candidatos para el desempefio de los
mismos.

Utilidad del Sistema

El Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién del Servicio de Carrera -
Confidencial disefiado por la ADL refieja la situacion de todos los puestos comprendidos
en el mismo al presente, constituyendo asi un inventario de los puestos. Para lograr que
el Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién del Servicio de Carrera - Confidencial
de la ADL resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de
personal, deberd mantenerse al dia mediante el registro de los cambios que ocurran. De
esta forma se garantiza que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes. Por lo tanto se establecen los mecanismos necesarios para
hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacién continua, de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos en facilitar los
procesos de administracion de los recursos humanos de la ADL, estan las siguientes:
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¢ Sirve de base para alinear la estrategia y la cultura institucional.

» Es un instrumento para la solucién de los problemas de recursos humanos y
disefio organizacional.

e Sirve de base para disefiar los restantes procesos de recursos humanos
(reclutamiento y seleccién; adiestramiento, desarrollo y gerencia de
desempeiio}.

e Se establecen las escalas de retribucién que reflejan y garantizan el principio
de igual paga por igual trabajo.

Hay una serie de factores que influyen o afectan el Plan de Clasificacién de
Puestos, entre ellos se pueden sefialar:

¢ Delegacion de nuevas funciones al organismo gubernamental;
¢ Laampliacion de servicios existentes;

e Aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos;

e Laasignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados;

¢ Aprobacidn de nuevas leyes laborales o relacionadas con los servicios de la
ADL;

s ofras

En algunas de estas situaciones podria ser necesario crear puestos, eliminar,
consolidar o crear nuevas clases.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento bdsico en todos
los procesos de la administracién de Recursos Humanos:

¢ La clasificacién y reclasificacion de los puestos;
¢ Lapreparacién de normas de reclutamiento;
¢ Ladeterminacion de lineas de ascensos, traslados y descensos;

s Lagerencia del desemperfio (evaluacién de la ejecucién) de los empleados;
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¢ Ladeterminacién de las necesidades de adiestramiento del personal;

e las determinaciones bdasicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal;

¢ Otros usos en la gerencia de Recursos Humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dfa conforme a los cambios
que ocurran en las dependencias y actividades de la ADL, asi como en la descripcién de
los puestos que conducen a la modificacién del Plan de Clasificacién de Puestos y
Retribucién. Estos deben ser registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

B. Disefio y Estructura del Plan de Compensacion

A cada estructura salarial en el Servicio de Carrera-Confidencial se le defini6 una
estructura bésica con un tipo minimo, tipos intermedios y un tipo maximo. Iigualmente
se desarrolld una estructura extendida con igual niimero de tipos que la escala bésica.

Se desarrollaron bajo una base porcentual con un incremento horizontal de un
7% y un incremento vertical entre un 20.0% para poder ajustar las mismas a los valores
distantes entre algunos puestos.

Al asignar las clases a las diferentes escalas se considerd la naturaleza y
complejidad de las funciones de las clases segiin se establece en el Plan de Clasificacion
de Puestos del Servicio de Carrera-Confidencial.

El salario minimo en cada escala se calculd tomando en consideracién los
siguientes factores:

1. La estructura de salario actual.

2. La politica adoptada por la ADL de desarrollar una estructura de
compensacion que le permita reclutar y retener el personal méas idoneo y
competente disponible en el mercado.

3. La consistencia, diferenciacién y amplitud (horizontal y vertical) que debe
presentar la estructura de compensacion reduciendo la compresion y
traslado en las escalas, dentro del marco de la realidad salarial de Puerto
Rico.
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4. La capacidad econdémica de la ADL para atender el impacto fiscal que puede
representar la implantacién de una nueva estructura de compensacion.

Las normas para la implantacién de las escalas de retribucion son las
siguientes:

1. Si el sueldo actual se encuentra por debajo del minimo de la escala que
corresponda, recibird un ajuste en su salario al minimo de la escala.

2. Siel sueldo actual estd entre el tipo minimo y el maximo de la escala, pero no
corresponde a uno de los tipos de la misma, se ajustard el sueldo al proximo
tipo intermedio superior en la escala.

3. Si el sueldo actual es igual al tipo minimo de su escala o a uno de los pasos
intermedios, su salario no reflejara cambio alguno.

III. Descripcion de documentos que acompaiian el Plan de Clasificacion de
Puestos y Retribucién

Los documentos que se describen a continuacién son parte integral del Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucion de la ADL.

En el desarrollo del Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién de la ADL se han
utilizado términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para
diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para
la interpretacién efectiva de estos términos y frases en la administracién del Plan, a
continuacién se indica el significado de los mismos, segiin se aplica en este estudio. Se
incluyen ademds algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en
materia de recursos humanos.

a. Glosario de Términos y Adjetivos - es la definicién de los términos y
adjetivos utilizados en las especificaciones de clases para describir el trabajo
y los grados de complejidad y autoridad inherentes.

b. Esquema ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios - es el sistema
mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base del
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campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes: el
indice Esquemdtico que contiene todos los servicios y la Lista Esquematica
donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales, series de
clases y clases de puestos.

¢. [Indice de Especificaciones de Clases por Orden Alfabético - es una lista
de los perfiles de puestos en orden alfabético de los titulos oficiales y sus
nimeros de codificacion.

d. Estructura de Compensacién - contienen las escalas de sueldos
establecidas a partir de la fecha de implantacién del Plan de Clasificacién de
Puestos y Retribucién, para la asignacién de Perfiles de Competencias de
puestos que constituyen el Plan para el Servicio de Carrera-Confidencial de la
ADL. Cada escala esta identificada con un niimero, indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan, en forma descendente y correlativa. Se indica el
tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran
la escala.

e. Asignacion de Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos - es el documento que refleja la asignacion de clases por escalas
salariales y grupo ocupacional.

f.  Agrupacion de clases por escala de sueldos - es una relacién de la posicion
relativa de cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacién de
Puestos del Servicio de Carrera-Confidencial en la escala de compensacién
disefiada parala ADL.

g.  Especificaciones de clase - significa la descripcién escrita de un tipo de
trabajo que incluye uno o més puestos y expone con claridad y precision las
caracterfsticas sobresalientes del trabajo en cuanto a su naturaleza, factores
de responsabilidad, tareas tipicas, tftulo oficial, requisitos minimos de
preparacién académica y experiencia que deben poseer los aspirantes y la
duracién del periodo probatorio.

h. Tablas de conversién - significa una lista de todos los empleados incluidos
en el Plan con su titulo ocupacional actual y el nuevo titulo ocupacional que
se le asigna en este nuevo Plan. También incluye el salario mensual y anual
actual y propuesto y un total sobre los incrementos y el costo total de la
implantacién del nuevo Plan.
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GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo del Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio
de Carrera Confidencial de la ADL se han utilizado unos términos y frases
adjetivales que facilitan la evaluacién de los puestos y la administracién de los
planes. Con el propdsito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacién
para implantacion y administracion del Plan para el Servicio de Carrera
Confidencial a continuacién se indica el significado de los términos y frases
adjetivales seglin se aplican en este Plan. Estos términos son de uso general en el
campo de la clasificacién de puestos. También se incluyen algunas definiciones de
palabras y frases que generalmente se utilizan en el campo de la administracion de
los recursos humanos en el Gobierno de Puerto Rico.

Administrador - Jefe de Agencia

Agencia - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de la Autoridad Nominadora para efectos de este documento.

Agrupacion de Puestos - Agrupacidn sistemditica de puestos en clases similares,
en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamienfo en la
administracion de personal.

Algiin Conocimiento - Indica familiaridad del empleado con los métodos de
trabajo y con la terminologia basica y algunas de las fuentes de informacion en el
campo o area del puesto para desarrollar su encomienda.

~ Autoridad Nominadora - Cualquier funcionario o agencia con facultad legal para

hacer nombramientos para puestos en el Gobierno. FEn la ADL lo es el
Administrador.

Bajo la Direccion de - A este nivel, los{as) empleados(as} pueden estar a cargo de
una unidad organizacional pequefia pero importante y pueden realizar funciones
técnicas o especializadas. Usualmente reciben una descripcién general del trabajo
a realizar y generalmente tiene libertad para ejercer criterio y juicio propio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos dentro de las normas establecidas. El
trabajo se revisa periédicamente para determinar su progreso.

Clase o Clases de Puestos - Grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo,
autoridad y responsabilidad, sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirle a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la
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seleccion de empleados(as) y aplicarles la misma escala de sueldo con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Conocimiento - Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo
o 4rea de trabajo del puesto generalmente obtenido por el empleado mediante el
estudio académico de la materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo
en puestos de nivel inferior,

Conocimiento Considerable - Indica un grado de conocimiento amplio de la
materia en el campo o drea de trabajo concernida para el empleado ejecutar su
trabajo a cabalidad bajo poca supervision. El empleado debe poseer un gran caudal
de informacién relacionada con los principios, teorfas, técnicas y fos métodos de
trabajo apiicable.

Conocimiento Extenso - Indica que el empleado es un experto en el campo o 4rea
de trabajo correspondiente y estd completamente familiarizado con todas las fases
y practicas del mismo.

Descripcién de Puestos - Descripcion clara y precisa sobre los deberes y
responsabilidades esenciales y marginales de cada puesto, asi como el grado de
autoridad y supervisién adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al
incumbente.

Destrezas - Agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o mentales
necesarias para desempefiar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Direccion Administrativa - A este nivel los(as) empleados{as) tienen amplia y
marcada libertad para ejercer iniciativa y juicio propio para planificar, desarrollar
y organizar todas las fases de su trabajo. Generalmente pueden desarrollar y
utilizar cualquier método o procedimiento que no esté en conflicto con las normas
basicas. Con frecuencia corresponden a los puestos mds altos dentro de sus
especialidades administrativas, técnicas u ocupacionales de la organizacién. Por lo
general la supervision es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo
ejecutivo y la revisién de los informes de progreso. Son evaluados enteramente
por los resultados que obtienen en su trabajo.

Direccion General - A este nivel los(as} empleados(as) estan generalmente a
cargo de una unidad organizacional grande e importante de una unidad mds
grande y menos importante. Ellos(as) planifican y realizan su trabajo con poca
supervisién. Se comunican con regularidad con su supervisor, por lo general,
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mediante informe escritos y ocasionalmente mediante reuniones para discutir el
progreso del trabajo o problemas nuevos que requieran consejo de arriba.

Especificacién de Clase - Descripcion clara de la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad requerida a sus incumbentes, tareas
tipicas, requisitos minimos de preparacién, experiencia, conocimiento, habilidades
y destrezas que deben reunir los {las) empleados(as) en la clase, duracién del
perfodo probatorio y el sueldo minimo y maximo asignado a la clase.

Esquema Ocupacional o Profesional - Agrupacion de clases de puestos dentro de
los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales identificados en el plan
de clasificacién y que refleja la relacién entre una y otra clase, entre las diferentes
series de clases que constituyen un mismo grupo y entre los diferentes grupos y
areas de trabajo representados en el plan de clasificacién.

Funciones Esenciales - Aquellas tareas necesarias, fundamentales o
indispensables que constituyen el propoésito del puesto.

Funciones Marginales - Aquellas tareas consideradas incidentales, limitadas u
ocasionales en el puesto que se realizan por algin motivo o situacién, pero no son
indispensables. Pueden ser delegadas sin que se pierda la razon del puesto.

Habilidad - Capacidad mental y ffsica necesaria para desempeifiar las funciones
esenciales de la clase de puesto.

Ley de Personal - Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada.

Nivel de Adiestramiento - Constituye el nivel o niveles del primer grado o grados
siguientes dentro de una misma serie de clases a areas de trabajo, en donde los
empleados se capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor
dificultad o complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Nivel de Ingreso - Constituye el nivel basico o menor dentro de aquellas clases o
series de clases que representan una misma iinea de ascenso para los empleados.

Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion - Sistema de evaluacion de
puestos mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica los
diferentes puestos que integran la organizacion cuyas funciones sean iguales o
sustanciales similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el
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grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos para formar clases y
series de clases.

Puestos - Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que constituyen la unidad basica de trabajo y que requieren
el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una
jornada parcial.

Reclasificacion - Accién de clasificar un puesto que habfa sido clasificado
previamente. La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie o Series de Clases - Agrupacion de clases que refleja los distintos grados de
responsabilidad y complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.

Servicio de Confianza - El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de
funciones: formulacién de polftica piblica, servicios directos al (a la) Jefe(a) de la
Agencia que requieren confianza personal en alto grado, la cual es insustituible;
funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

Servicio de Carrera Confidencial - Los puestos clasificados como carrera-
confidencial son aquellos que realizan funciones que por su naturaleza inciden o
participan significativamente en la formulacién o implantacion de politica piblica o
que realizan funciones directa o indirectamente concernientes a las relaciones
obrero-patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés.

Servicio de Carrera Unionado (Sindicado) - El Servicio de Carrera comprende
los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asi como funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel més alto que sean separables de la funcién
normativa. El servicio de carrera estd compuesto de dos categorias de empleados,
ie, carrera-sindicado y carrera confidencial. Los puestos que pertenecen a las
unidades apropiadas de los convenios colectivos negociados segin las
disposiciones de la Ley Nam. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada,
conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Piblico, son
clasificados como de carrera-unionado.

Supervision General - Los (as) empleados(as) que trabajan bajo este tipo de
supervisién generalmente reciben algunas instrucciones con relacién a los
pormenores de sus tareas pero tienen libertad para desarrollar su propia secuencia
de trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos establecidos.
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Servicio Ocupacional - Agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de
semejanzas generales. Los servicios ocupacionales representan las dreas de
trabajo principales comprendidas en el plan de puesto.

Supervision Inmediata - La palabra inmediata segiin usada en le plan significa
que el (la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad para seleccién otros
métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones detalladas,
orales o escritas.

Trabajo Administrativo - Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la
prestacion o direccién de servicios dentro de un programa o actividad especifica.

Trabajo Altamente Complejo y de Responsabilidad - Se aplica a los puestos con
funciones que demandan del empleado conacimientos gerenciales, administrativos
o especializados en grado extraordinario y que conileva la planificacion, direccién y
coordinacién de actividades fundamentales y de impacto dentro del Departamento,
las cuales requieren el ejercicio de gran concentracién y esfuerzo dentro de un
marco amplio de independencia y criterio propio.

Trabajo de Considerable Complejidad y Responsabilidad - Aplica a los puestos
en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad o
complejidad, que en el caso anterior que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una mayor concentracién,
esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

Trabajo Complejo y de Responsabilidad - Se aplica a los puestos en los que el
empleado se enfrenta a una variedad de tareas de dificultad o complejidad normal
que son susceptibles a desempeiiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda de éste una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.

Trabajo de Campo - Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla
fuera de una oficina y no esté restringido en un area o ubicacién especifica.

Trabajo de Complejidad Mediana y Responsabilidad - Se aplica a los puestos
que requieren del empleado alguna concentracién, esfuerzo y criterio propio
debido a los varios factores que deben considerarse y pesarse en el desempeifio del
trabajo.

Trabajo de Complejidad Rutinaria - Se aplica a los puestos cuyo trabajo es
usualmente repetitivo, donde el empleado se desempefia de acuerdo con métodos
de trabajo definidos e instrucciones detalladas.
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Trabajo Diestro - Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes
manuales especiales, las cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales o
técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo Ejecutivo - Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la direccién y
los servicios de actividades relacionadas con la formulacién e implantacién de
politica publica.

Trabajo Especializado - Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro
de una actividad en especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacion practica que se adquiere mediante una preparacién académica
determinada o de una capacitacién practica de un niimero considerable de afios de
desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo Secretarial y Oficinesco - Aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se
desarrolla en el drea de una oficina, para el cual se requiere normalmente
graduacién de escuela superior o alguna preparacion universitaria basica.

Trabajo Semidiestro - Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren
aptitudes manuales, para las cuales no se requiere aprobacidn de cursos
vocacionales ni técnicos especificos.

Trabajo Subprofesional - Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren
un Grado Asociado o la aprobacién de cursos de colegio o universidad conducentes
a un grado de Bachillerato.

Trabajo de Supervision - Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva,
esencialmente, la direccién de un programa o actividad que requiera la supervisién
de un grupo de empleados subalternos.

Trabajo de Oficina - Aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo
oficinesco como parte de los procesos de la ADL. Generalmente se requiere
graduacién de escuela superior o alguna preparacién bdsica de colegio o
universidad.

Trabajo Profesional - Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren
graduacion de colegio o universidad al nivel de un Bachillerato o Grado Superior.

Trabajo Técnico - Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del empleado
capacitacién practica, ademds del requerimiento de una preparacion académica
determinada adquirida mediante cursos propios de un oficio o artes industriales.
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InDICE ESQUEMATICO

GRUPOS OCUPACIONALES DEL SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

2100 Servicios Profesionales

2200 Servicios Administrativos y Gerenciales
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B. Esquema Ocupacional o Profesional

LISTADO ESQUEMATICO DE LOS PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

2100 Servicios Profesionales

2110

2120

2130

2140

2150

Grupo de Servicios Legales

2111 Abogado(a)

Grupo de Sistemas de Informacién

2121 Administrador(a) de Redes

Grupo de Planificacion, Estadisticas y Validacion

2131 Planificador{a)

Grupo de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

2141 Especialista en Relaciones Laborales
2142 Analista en Relaciones Laborales

2143 Oficial de Relaciones y Ayuda al Personal

Grupo de Finanzas, Presupuesto y Monitorfa

2151 Especialista en Presupuesto
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2200 Servicios Administrativos y de Supervisién

2210 Grupo de Servicios Auxiliares de Oficina

2211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |
2212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial II

2215 Coordinador(a) Administrativo(a) Confidencial

2220 Grupo de Supervision

2221 Supervisor(a) de Proyectos Especiales
2222 Supervisor(a) de Transportacion

2223 Funcionario{a) Administrativo(a) Confidencial

2230 Grupo de Gerentes

2231 Gerente Fiscal

2232 Gerente de Monitoria

2233 Gerente de Recursos Humanos

2235 Gerente de Sistemas de Informacion, Validacion y Estadisticas

2236 Gerente de Planificacién y Evaluacién
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INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

A
Abogado(a) 2111
Administrador(a) de Redes 2121
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial I 2211
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial II 2212
Analista en Relaciones Laborales 2142
C
Coordinador{a) Administrativo{a) Confidencial 2215
E
Especialista en Presupuesto 2151
Especialista en Relaciones Laborales 2141
F
Funcionario(a) Administrativo(a) Confidencial 2223
G
Gerente Fiscal 2231
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Gerente de Monitoria 2232
Gerente de Planificacién y Evaluacion 2236
Gerente de Recursos Humanos 2233
Gerente de Sistemas de Informacioén, Validacidn y Estadisticas 2235
0
Oficial de Relaciones y Ayuda al Personal 2143
P
Planificador(a) 2131
S
Supervisor{a) de Proyectos Especiales 2221
Supervisor{a) de Transportacién 2222
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ADMINISTRACION DE DESARROLLO LABORAL

SAN JUAN, PUERTO RICO

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE
RETRIBUCION ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL DE LA
ADMINISTRACION DE DESARROLLO LABORAL

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley Niimero 97 de 18 de diciembre de 1991,
seglin enmendada, y el Plan de Reorganizacién Nimero 4 de 9 de diciembre de 2011,
que crea la Administracién de Desarrollo Laboral por la presente asigno las clases de
puestos que a continuacién se incluyen para ser efectivos al 1 de agosto de 2012.

Nﬁr'ﬁe_rq_j'c_ie___:; Tttudo de [a CléQe:f; Perfodo | Ntimero de la
Codificacion.- L Probatorio: Escala
2111 Abogado(a} 8 8
2121 Administrador{a) de Redes 6 7
2911 é;lﬁgi}s;ltz?aﬁr(a) de Sistemas de Oficina 4 4
2212 é:;)ilr]rfniig‘ias;(r:;cﬁf(a} de Sistemas de Oficina 4 5
2142 Analista de Relaciones Laborales 4 6
2215 Coordinador(a) Administrative(a) Confidencial 6 7
2151 Especialista en Presupuesto 6 7
2141 Especialista en Relaciones Laborales 6 7
2223 Funcionario(a) Administrative(a) Confidencial 6 7
2231 Gerente Fiscal 8 8
2232 Gerente de Monitoria 8 8
2236 Gerente de Planificacién y Evaluacion 8 8
2233 Gerente de Recursos Humanos 8 8
2235 B(i%l;iggsc:iecgisstemas de Informacidn, Validacién 8 g
2143 Oficial de Relaciones y Ayuda al Personal 6 7
2131 Planificador(a) 8 8
2221 Supervisor(a) de Proyectos Especiales 6 7
2222 Supervisor{a) de Transportacion 4 5
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Y para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos con indicacion del
ntmero de codificacién asignado, segln dispone el Reglamento de Personal para el
Servicio de Carrera - Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral.

Este documento consta de 18 clases de puestos contenidas en esta pagina en la cual he

puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy, __ de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera -
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, en la escala de valores de la

organizacion.
Grupo;- - Escala - Titulo de Ia Clase"&é:i’:ﬁé’s‘fo o i (1;\I fn-nem 'c{e E
SR R Codificacion
1,115-1,880
1.335-2,235
1,600 - 2,275
4 1,920 - 3,360 égﬁgﬁzﬁ?r(a} de Sistemas de Oficina 2211
5 2,300 - 3,920 {Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial I 2212
Supervisor(a) de Transportacién 2222
6 2,760 - 4,695 |Analista de Relaciones Laborales 2142
7 3,310 - 5,650 |[Administrador(a) de Redes 2121
Coordinador(a) Administrativo(a) Confidencial 2215
Especialista en Presupuesto 2151
Especialista en Relaciones Laborales 2141
Funcionario(a) Administrativo{a) Confidencial 2223
Oficial de Relaciones y Ayuda al Personal 2143
Supervisor{a) de Proyectos Especiales 2221
8 3,970 - 6,760 jAbogado(a) 2111
Gerente Fiscal 2231
Gerente Monitorfa 2232
Gerente de Planificacién y Evaluacién 2236
Gerente de Recursos Humanos 2233
Gerente de Sistemas de Informacién, Validacién y 2235
Estadisticas:
Planificador{a) 2131
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Y para que as{ conste, se aprueba la presente Agrupacion de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldos del Servicio de Carrera Confidencial con indicacién del nimero de la
escala, escala retributiva, titulo de la clase y nlimero de codificacién asignado.

Este documento consta de 18 clases de puestos contenidas en estas dos (2) paginas en

cada una de las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy, de
de 2012,
Hon, Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollio Laboral

y Recursos Humanos
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ESTRUCTURA SALARIAL QUE REGIRA EL SERVICIO DE CARRERA CONFIDENCIAL EN LA
ADMINISTRACION DE DESARROLLO LABORAL

ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA-
CONFIDENCIAL EN LA ADMINISTRACION DE DESARROLLO LABORAL A
PARTIR DEL 1 DE AGOSTO DE 2012

Niimero Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 Tipo Numero
de Minimo Maximo de
Escala Escala
1 1115 1200 | 1285 | 1370 | 1455 | 1540 | 1625 | 1710 | 1795 1880 1
2 1335 1435 [ 1635 | 1635 | 1735 | 1835 | 1935 | 2035 | 2135 2235 2
3 1600 1725 | 1850 | 1975 | 2100 | 2225 | 2350 | 2475 | 2600 2725 3
4 1920 2080 | 2240 | 2400 | 2560 | 2720 | 2880 [ 3040 | 3200 3360 4
5 2300 2480 | 2660 | 2840 | 3020 | 3200 | 3380 | 35660 [ 3740 3920 5
6 2760 2975 | 3190 | 3405 | 3620 | 3835 | 4050 | 4265 | 4480 4695 8
7 3310 3570 | 3830 | 4090 | 4350 | 4610 | 4870 { 5130 { 5390 5650 7
8 3970 4280 | 4590 | 4900 | 5210 | 5520 [ 5830 | 6140 | 6450 6760 8
9 4760 5130 | 5500 | 5870 | 6240 | 6610 | 6980 | 7350 | 7720 8090 9
10 5710 6150 | 6590 | 7030 | 7470 | 7910 | 8350 | 8790 | 9230 9670 10

Aurelio Gonzalez Cubero
Administrador
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2111
ABOGADO(A

NATURALEZA DFEL TRABAJO
Trabajo profesional y especializado que consiste en el andlisis, estudio e

investigacién de gran variedad de asuntos juridicos con el propésito de asesorar y
representar los intereses de la ADL en foros administrativos y judiciales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva el estudio e investigacién de asuntos legales con el propésito de defender los
intereses y derechos de la ADL.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccibn administrativa del
Administrador(a) Auxiliar de Asuntos Legales. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

E[EmMPLOS TipPic0S PE TRABAJO:

= Analiza, evaliia y revisa documentos tales como, contratos, mociones, érdenes
administrativas y otros con el propdsito de determinar si cumple con la ley y
reglamentos aplicables.

» Estudia e investiga gran variedad de situaciones y hechos con el proposito de
asesorar y desarrollar estrategias de defensa legal en los casos judiciales y
administrativos, donde la ADL es parte.

» Revisa y notariza gran variedad de documentos legales correspondientes a
transacciones y servicios de la ADL.

* Redacta y desarrolla contratos, opiniones legales, demandas, mociones,
informes, cartas, proyectos de ley, reglamentos y otros documentos
correspondientes a las funciones juridicas que realiza.
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* Recibe y prepara emplazamiento de demanda de acuerdo con las normas y
procedimientos.

» Comparece ante los tribunales de justicia, otros foros y organismos juridicos
cuando le sea requerido.

* [studia y analiza expedientes administrativos de reclamaciones o querellas
con el propésito de evaluar e investigar los elementos del caso conforme a
leyes y reglamentos aplicables a Ia Inversién en la Fuerza Trabajadora.

*»  Analiza e interpreta leyes, reglamentos, directrices, procedimientos, gufas
jurisprudenciales y material interpretativo relacionado al Sistema de
Inversién en la Fuerza Trabajadora.

» (Celebra reuniones con los representantes legales de las partes sobre las
querellas pendientes de resolucién administrativa.

* (Celebra vista administrativa y se asegura que se graben y transcriban las
mismas.

» Redacta comunicaciones relacionadas con consultas y otros tramites de las
vistas que estd analizando.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le
refieren asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca
informacién privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el
supervisor inmediato.

»  Utiliza sistema computadorizado para registrar y cotejar informacion
relacionada con su drea de trabajo, elaborar informes y redactar
correspondencia.

»  Coordina gran variedad de asuntos correspondientes a los casos que atiende
con funcionarios(as) de la ADL y con abogados(as) de otras instituciones y
entidades publicas, privadas, judiciales y legislativas.

» Custodia y controla informacién confidencial e importante.

= Colabora con el Administrador(a) del Area en asuntos y proyectos especiales
que éste le delegue y asigne.

*  Redacta informes y correspondencia relacionada con asuntos legales.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS
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» Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el ejercicio de la abogacia y notar{a legal.

» Conocimiento considerable de la ley y jurisprudencia del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

» Conocimiento considerable de las fuentes de informacién juridica.
» Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

» Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion
y del servicio publico.

» Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la
investigacion.

= Conocimiento de las leyes, reglamentos y jurisprudencia federal y estatal que
aplicaala ADL.

» Conocimiento de la misidn, vision y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADL.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

= Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para el analisis de hechos legales y situaciones dentro del marco
legal.

» Habilidad para la interpretacidon efectiva de documentos de contenido
juridico.

» Habilidad para la investigacién efectiva de hechos y situaciones complejas con
tacto y discrecién.

= Habilidad para la localizacion y utilizacién efectiva de gran variedad de
fuentes de informacion de referencia juridica.

» Habilidad para la coordinacién de gran variedad de asuntos.
* Habilidad para la solucién efectiva de problemas y situaciones complejas.

* Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

» Habilidad para establecer promover y mantener relaciones efectivas de
trabajo con sus compafieros(as), funcionarios(as) de la ADL, funcionarios(as)
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de instituciones publicas, privadas, judiciales, legislativas y publico en
general.

» Destreza para operar sistemas computadorizados y el manejo de programas
relacionados con su drea de trabajo.

DEMANDAS FiSI1CAS Y MENTALES REQUERIDAS

e Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

e [Esfuerzo visual normal.
» Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajo bajo presion.
e Serequieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

¢ Serequiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTQ

Juris Doctor de una institucién académica acreditada y dos (2) afios de
experiencia en trabajos de investigacién, andlisis, redaccién de documentos en casos
legales y litigacién en foros administrativos y /o civiles.

Licencia para ejercer la profesién de abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Membresfa activa del Colegio de Abogado de Puerto
Rico, licencia para ejercer la notaria ptblica en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEY
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La informacion aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccion 6.2, de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pliblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San Juan, Puerto Rico,a ___de de 2012.
Hon, Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracion de Desarrolio Laboral

y Recursos Humanos
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2121

ADMINISTRADOR(A) DE REDES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacién, direccién y
supervision de los trabajos de mantenimiento, diagnostico y reparacién de los sistemas
de microinformaética y de la red de comunicaciones del sistema mecanizado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad en la
planificacidn y supervisién de todas las labores llevadas a cabo relacionadas con la red
de comunicaciones mecanizadas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién general del (de la} Administrador(a}
Auxiliar del Area quien le imparte instrucciones generales para la realizacién de su
trabajo. Ejerce criterio propio en la ejecucién de sus funciones de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

EIEMPLOS TiPI1COS DEL TRABAJO

*  Planifica, coordina y supervisa las actividades del personal del Area de Redes y
Microinformaética de la ADL.

= Planifica, coordina, asigna y supervisa habitualmente las actividades del personal
del Area de Sistemas de Microinformadtica y red de comunicacion.

» Disefia, desarrolla, evaliia e implementa procedimientos del uso y manejo de
equipo de computadora a ser utilizados as{ como politica de seguridad en el uso
de la red.

» Responsable de que se cumplan con las normas y procedimientos.

»  Administra y mantiene la red de servidores de Internet y correo electrénicos.
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» Controla y supervisa la configuracién de la red de la ADL e instala programas
nuevos y actualizaciones (updates).

= Planifica, analiza, disefia, desarrolla y mantiene el esquema conceptual ffsico y
l6gico del banco de datos.

* Analiza e interpreta [os codigos y mensajes a través del sistema de diagnostico.
» Instalay actualiza programas antivirus en servidores y computadoras.

» Establece los cambios de naturaleza variada en los derechos de accesos ala red,
sujeto a los procedimientos de operacién y seguridad vigente.

» Seasegura que los suplidores de servicios de mantenimiento y reparacion de
equipo cumplan con el servicio a la brevedad posible.

» Planifica y realiza estudios del funcionamiento de la red de comunicaciones.

*» A cargo de coordinar la red y la implantacién de programas de computadoras en
la ADL.

» Visita las distintas facilidades de los usuarios de la red de comunicaciones para
determinar necesidades de equipo y servicios.

= Adiestra al personal bajo su supervision sobre el funcionamiento, mantenimiento
de la red de comunicaciones, provee orientacion y asistencia técnica a los
usuarios de la misma.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asf como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

= Colabora en la supervisién del personal del Area de Servicios a Usuarios cuando
se le requiere.

» Lleva a cabo los procesos de resguardo de informacién (back-up) de los archivos
y bases de datos en los servicios y restaura informacion de ser necesario.

» (Crea, disefia y modifica documentos, presentaciones, bases de datos, redactay
prepara cartas, memorandos, informes y otros documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
x  Conocimiento considerable del uso y funcionamientc de terminales de

computadoras, impresora, controladores, computaderas personales, equipo local
y remoto de las redes de comunicaciones.
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* Conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

» Conocimiento de los equipos utilizades para la transmisién de datos en la
instalacién de equipos electrénicos.

*  Conocimiento del procesamiento de datos e instalacién de equipos de sistemas de
informacién.

» Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

» Conocimiento de los principios, pricticas y técnicas aplicables a sistemas de
informacién mediante el uso de la computadora.

» Conocimiento del lenguaje de programacion.
= Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

= Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo, manuales de
operacién de equipos electrénicos y diagramas detallados.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas del trabajo.
» Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

x  Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su &rea de
trabajo.

DEMANDAS FisicAS Y MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo que conlleva a exposicién a riesgo fisico normal.

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

s Esfuerzo visual constante.
» Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presion.

¢ Requiere viajar.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias de Computadoras de una

institucién académica acreditada. Seis (6) afios de experiencia profesional, en trabajo
relacionado.

PER{ODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDE?,

La informacién aquil contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccidén 6.2, de la Ley
Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, segliin enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formarad parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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2211

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y administrativo confidencial que consiste en la toma y
transcripcién de dictados, manejo y control de correspondencia y mantenimiento de
archivos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA[O

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que conlleva ejecutar tareas
de apoyo en la administracién de sistemas de oficina o como secretaria de un
funcionario.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) en
un puesto de mayor jerarquia. El trabajo es evaluado a su terminacién para verificar la
correccién y exactitud conforme con las instrucciones impartidas.

E1EMPLOS TipicoS DE TRABAJO

* Toma y transcribe dictados sobre asuntos de variada naturaleza confidencial.

» Transcribe y procesa cartas, memorandos, informes, tablas, formularios, minutas,
gréficas y otros documentos confidenciales que se generan mediante el uso de
sistemas computadorizados, procesador de palabras o maquina de escribir.

= Recibe, clasifica, controla, distribuye y tramita correspondencia confidencial.

» Qrigina, atiende y canaliza llamadas telefénicas dentro y fuera de su unidad de
trabajo.

» Atiende y orienta a visitantes.

» Lleva un calendario de las actividades de su supervisor(a), coordina reuniones y
organiza el material necesario.

= Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisor(a) para detectar errores gramaticales y ortograficos.

= Qrganiza y mantiene actualizado los registros y archivos confidenciales de su
oficina.
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» Redacta correspondencia sencilla siguiendo instrucciones generales para la firma
de su supervisor(a) inmediato(a) y colabora con la recopilacién de datos para la
redaccién de contratos y otros informes,

» Prepara requisiciones de compras y recibe y coteja todos los materiales y equipos
que se compran e incluye informe de recibo e inspeccién.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
as{ como la informacion que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

» Hace uso de mdquina fotocopiadora, fax, maquina de encuadernar, maquina de
franqueo, entre otros.

» Mantiene inventario de equipo y materiales de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento del uso de las técnicas y précticas modernas de escritura rdpida.

» Conocimiento del uso de las técnicas y practicas modernas de oficina y sistemas
de archivos.

» Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
= Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

* Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de fa ADL.

» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para tomar decisiones de indole administrativo(a).

» Habilidad para realizar su trabajo a base de instrucciones generales.

» Destreza en el uso de sistemas computarizados 0 maquina de escribir.

» Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su drea de
trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

» Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgo normal.
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» Esfuerzo fisico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

»  Esfuerzo visual normal.

= Esfuerzo mental normal.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de una institucién académica
acreditada. Dos (2} afios de experiencia en trabajos secretariales.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley NGm. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formarad parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucion para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

v Recursos Humanos
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2212

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL I

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo de oficina confidencial y administrative que consiste en la toma y
transcripcién de dictados, manejo y control de correspondencia y mantenimiento de
archivos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es confidencial, complejo y de responsabilidad que
conlleva ejecutar tareas de administracién de sistemas de oficina como secretaria de
un{a) Administrador(a), ayudante especial o funcionario a cargo de la direccion de un
programa o centro de apoyo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un{a}
Administrador(a) de Area o un(a) funcionario(a) de mayor jerarqufa. El trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los resultados obtenidos para corroborar que este
conforme con las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

* Toma y transcribe dictados, minutas, vistas administrativas y otros mediante el
uso de signos taquigréficos o escritura rapida en espafiol e inglés.

» Transcribe y procesa cartas, memorandos, informes, tablas, contratos,
propuestas, formularios y otros documentos confidenciales mediante el uso de
sistemas computadorizados, procesador de palabras o maquina de escribir.

* Recibe, registra, tramita y distribuye correspondencia y da seguimiento a asuntos
pendientes y reuniones.

» Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la unidad de trabajo.

»  Mantiene calendario de actividades del supervisor, coordina reuniones, organiza
el material necesario y realiza recordatorios.
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= QOrganiza, mantiene y controla los archivos y expedientes confidenciales de la
unidad de trabajo y mantiene suministros de oficina.

» Redacta y contesta correspondencia confidencial siguiendo las instrucciones
generales para la firma de su supervisor{a) inmediato(a) y colabora con la
recopilacion de datos para la redaccién de informes y otros documentos.

* Analiza, tramita solicitudes y asuntos confidenciales relacionados con la oficina o
4rea de trabajo.

» Da seguimiento a asuntos confidenciales por instrucciones de su supervisor(a) de
los trabajos asignados al personal de su oficina y atiende y resuelve situaciones
corrientes en ausencia del supervisor.

» Revisa todo documento o correspondencia confidencial que se recibe para la
firma de su supervisor(a) para detectar errores gramaticales y ortograficos.

e Mantiene Ia confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asi como la informacién que recibe, garantizande que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato,

= Fotocopia y organiza diversos documentos confidenciales y material impreso y
remite via facsimil.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

»  Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas secretariales y
de oficina.

» Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la operacién de
computadoras, sus componentes, equipos y aplicaciones programadas para el
procesamiento electronico de textos.

* Conocimiento considerable de las normas gramaticales y ortogréficas de los
idiomas espafiol e inglés.

» Conocimiento considerable de archivo a través del sistema electrdnico y manual.
» Conocimiento de la mision, visién y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.
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= Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para expresarse verbalmente, por escrito y redactar con claridad y
precision.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, compafieros(as) de trabajo y ptiblico en general.

» Habilidad para comunicarse en forma efectiva, oral y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

*= Habilidad para transcribir en mecanografia textos con rapidez y exactitud.

= Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones
que generan tension.

= Habilidad para deteccién y correccién de errores ortograficos, en los idiomas
espaiiol e inglés.

= Habilidad para seguir instrucciones.

* Destrezas en el uso y manejo de equipos modernos de oficina como Ias
computadoras y las aplicaciones para el procesamiento electrénico de textos.

» Destrezas para tomary transcribir dictados taquigréficos con rapidez y exactitud.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

= Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

» Esfuerzo fisico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalimente.

= Esfuerzo visual normal.

s Esfuerzo mental normal.

ReouisITos MiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Ciencias Secretariales de una institucién académica acreditada.
Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro {4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempeiia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Artfculo 6.2 de la Ley Niim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pidblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formaréd parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracion
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo ‘ Administracion de Desarrolio Laboral

y Recursos Humanos
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ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en el andlisis, evaluacién y coordinacion de
asuntos laborales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase conileva el andlisis y coordinacion de actividades variadas
correspondientes a los procesos de las relaciones laborales, investigaciones de casos y
guerellas sobre asuntos laborales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisibn general del(de Ila)
Administrador{a) Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o un(a)
~ funcionario(a) de mayor jerarqufa. El trabajo es evaluado mediante reuniones, informes
y los resultados obtenidos.

EIEMPLOS Tir1cos DEL TRABAIO

» Estudia, investiga y hace recomendaciones sobre las disposiciones de los
convenios colectivos vigentes y de otros instrumentos de materia laboral en
casos sometidos a la consideracion de los organismos pertinentes.

» [Investiga casos de formulacion de cargos a empleados(as) y somete los informes
y recomendaciones.

» Entrevista y toma declaraciones en el transcurso de las investigaciones sobre los
casos disciplinarios referidos y otras investigaciones.

» Analiza, prepara informes y recomendaciones sobre los casos referidos a su
atencion.
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» Participa en el desarrollo y establecimiento de los planes de trabajo.

» Analiza el convenio colectivo y desarrolla estudios e investigaciones para la
preparacién de casos y querellas sobre asuntos obrero-patronales.

» Analiza situaciones de relaciones laborales y presenta alternativas.
» Qrienta al personal sobre normas y procedimientos.

» Analiza e investiga casos de medidas disciplinarias.

= Coordina el Programa Ayuda al Empleado (PAE).

x  (Creanormas y procedimientos del Programa PAL.

» Participa en proyectos especiales de Clima Organizacional, Consejerfa,
Motivacion, Misidn y Vision, Trienio, entre otros.

» Participa en la implantaciéon de Programas sobre Sustancias Controladas.
» Coordina las pruebas de dopaje.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asf como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

» Redacta cartas, memorandos y comunicaciones relacionadas con consultas.

» Elabora informes de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

» Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
relaciones laborales,

* Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
» Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.
= Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.

= Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.
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» Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por escrito
en los idiomas espafiol e inglés.

» Habilidad para analizar y resolver situaciones y hacer recomendaciones efectivas
y correctas.

» Habilidad para analizar leyes, reglamentos, normas y procedimientos de
personal.

» Habilidad para localizar y utilizar fuentes de informacidn efectivamente.

» Habilidad para proveer orientacién sobre asuntos de relaciones laborales a
superiores, empleados y publico en general.

» Habilidad para redactar informes.

» Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, compaifieros(as) de trabajo y ptblico en general,

» Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones que
generan tension.

» Destreza en el uso y operacion de equipo computadorizado.

DEMANDAS FisicAS Y MENTALES REQUERIDAS

* Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

= Esfuerzo visual constante.
= FEsfuerzo mental moderado.

»  Requiere viajar.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentraciéon en Recursos
Humanos o Relaciones Laborales de una institucién académica acreditada. Dos (2) afios
de experiencia progresiva en la administracidon de convenios colectivos.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Artfculo 6.2 de la Ley Ntim, 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formard parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzdlez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y confidencial que consiste en colaborar con
el (la) Administrador(a) del &rea en la planificacién, organizacién, direccién y
coordinacién de los trabajos en la unidad o programa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es confidencial, complejo y consiste en colaborar con la
coordinacion, planificacién, direccién y establecimiento de controles, normas y
procedimientos necesarios para el funcionamiento de un programa, de una unidad, de
proyectos y actividades. El(La) empleado(a) en esta clase puede supervisar a
empleados(as) de menor jerarquia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a) funcionario{a)
de mayor jerarqufa. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

EiEMPLOS Tiricos DEL TRABAJO

*» Coordina y organiza las operaciones y actividades de alguna unidad y/o
proyectos que le sean requeridos.

» Evaltia planes de trabajo y colabora en estudios y andlisis para resolver
problemas operacionales con el fin de mantener la efectividad y mayor
rendimiento en los programas y actividades de acuerdo a los objetivos y metas
establecidos.

=  (Colabora en el disefio y establecimiento de los instrumentos, pardmetros y guias
para certificar el cumplimiento de requisitos en los programas y actividades.

» Recomienda estrategias de asistencia técnica en areas locales y orienta sobre
reglamentos, normas, procedimientos y planes de trabajo.
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Colabora con la coordinacién de programas y servicios para los clientes, patronos
y desplazados.

Asiste al{a la) Administrador{a) en la coordinacién y orientaciones en procesos
de cierres y cesantias.

Disefia plan de trabajo anual para la resolucion de auditorfas de utilizacion de
fondos a subrecipientes y establece seguimiento y medidas correctivas de
cumplimiento.

Coordina reuniones y otras actividades relacionadas con su unidad o programa.

Asiste en el mantenimiento del banco de ofertas de empleo y en la confeccion y
mantenimiento de registros y expedientes.

Da seguimiento a programas, itinerarios, informes y reuniones, entre otras
actividades operacionales y de cumplimiento de Ley WIA, WARN, TAA y otras.

Supervisa el desarrollo de operaciones y actividades de programas, proyectos
especiales y/o unidades.

Evaliia el personal a su cargo en los casos en que ejerce supervision.

Asiste y ayuda a los especialistas de la oficina en los trabajos que le asigne su
supervisor(a).

Participa en diferentes comités relacionados con la administracion,
cumplimiento, evaluacién y reclamaciones relacionadas con los diferentes
programas y proyectos.

Verifica el funcionamiento y mantenimiento de la red de usuarios de los sistemas
computadorizados en areas locales.

Redacta informes, comunicaciones y memorandos para la firma de su
supervisor(a).

Coordina con otros(as) funcionarios(as) de la agencia los tramites que le asigne
su supervisor(a) inmediato(a).

Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asf como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacién
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en los idiomas espaiiol e inglés.
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» Conocimiento en précticas modernas de administracion.
* Conocimiento de la mision, vision y valores de [a ADL.

* Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADL.

» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

*  Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones recibidas
oralmente y por escrito.

» Habilidad para la confeccidén y el mantenimiento de registros y expedientes.
» Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.
»  Habilidad para la coordinacion de gran cantidad y variedad de tramites,

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros(as} de trabajo, funcionarios(as) gubernamentales y
publicos en general.

* Destreza en el uso y manejo de programas de computadoras, facsimil,
calculadora.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

=  Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

* Esfuerzo fisico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimente.,

»  Esfuerzo visual normal.
s Esfuerzo mental moderado.

* Serequiere trabajar fuera de horario regular.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato una institucién académica acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en administracién de programas y monitoreo de actividades.

PERiIODO PROBATORID

Seis {6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley Nitm. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formard parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional y especializado que consiste en preparar, registrar y
administrar el presupuesto operacional de la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo en esta clase es complejo y conlleva establecer controles, analizar,
registrar ingresos, gastos y partidas que afectan el presupuesto.

Trabaja bajo la supervisién de un{a) funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto. Ejerce juicio y
criterio propio en la ejecucién de sus funciones de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos. El trabajo se revisa y se evalia mediante reuniones,
informes y por los resultados obtenidos para verificar exactitud, correccion y claridad.

E1EMPLOS TiP1C0OS DE TRABAIO

» Verifica, analiza y certifica disponibilidad de fondos para requisiciones,
compras, contratos y todo tipo de pago incluyendo subconcesionarios,
ndémina, dietas, millaje y otras peticiones presupuestarias.

» Provee asistencia técnica y asesoramiento en la recopilacion y preparacion de
peticiones presupuestarias e informes.

» Verifica y analiza las partidas presupuestarias, registra en el sistema
computadorizado transferencias y modificaciones autorizadas asf como todas
las obligaciones y transacciones que afecten la asignacion de fondos
presupuestarios.

» Revisa documentos requeridos para la asignacion y autorizacion de fondos,
mantiene registros electrénicos y manuales, asi como archivos de las
transacciones presupuestarias.

= (Colabora en el anilisis, recopilacién de data y preparacién de proyecciones de
gastos.
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» Anpaliza e investiga reclamaciones y participa en estudios fiscales para
establecer controles para el manejo del presupuesto.

» Participa en la redaccién de la peticién presupuestaria y colabora en informes
que se rinden a las agencias federales y estatales y sefialamientos de
auditoria.

= Elabora informes variados tales como: gastos, obligaciones, fondos delegados,

procesos de auditorfa interna y externa y otros relacionados con la
administracién del presupuesto y redacta correspondencia.

=  Coordina con auxiliares de contabilidad, contadores y compradores, para
canalizar eficientemente el tramite de pago a suplidores, proveedores,
consorcios y agencias.

» [Interpreta y aplica las normas, sistemas y directrices establecidas que rigen la
administracion de fondos con el propésito de comprobar el cumplimiento con
las mismas y controlar el presupuesto.

» Realiza los ajustes de inicio y cierre de afio fiscal.

» Utiliza los sistemas de informacién y programas computadorizados
disponible en su drea de trabajo para verificar y registrar ajustes, datos e
informacién, elaborar informes y redactar correspondencia.

» (Coordina la creaciéon de cuentas y registra obligaciones en el sistema
mecanizado de contabilidad y monitorea las partidas presupuestarias para
asegurarse que cumplan con el presupuesto autorizado.

* Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le
refieren asi como la informacidn que recibe, garantizando que no se ofrezca
informacién privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el
supervisor inmediato.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

= Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas de
administracién de presupuesto.

=  Conocimiento de la legislacién, reglamentacion y procedimientos relacionados
con la administraciéon de fondos piiblicos.

= Conocimiento de las circulares, normas y procedimientos que emite la Oficina de
Gerencia y Presupuesto en materia de presupuesto.

» Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en la ADL.

» Conocimiento de los principios, técnicas, practicas de investigacién y analisis de
presupuesto.
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»  Conocimiento de los programas mecanizados modernos utilizados en el
mantenimiento y control del presupuesto.

=  (Conocimiento de las técnicas de redaccion.
» Conocimiento de la misidn, visién y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» (onocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

= Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

» Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espafiol e inglés.

» Habilidad para mantener, registrar y redactar informes narrativos y estadisticos.

" Habilidad para recopilar y analizar datos presupuestarios, llegar a conclusiones
objetivas y hacer observaciones y recomendaciones pertinentes.

» Habilidad para interpretar disposiciones legales y reglamentos que afectan la
administracién de fondos piiblicos y mantenimiento de presupuesto.

» Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
= Destrezas en el manejo de maquinas calculadoras y otro equipo de oficina.

» Destreza en la operacion de sistemas computadorizados.

DEMANDAS Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

* Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

¢ Esfuerzo visual normal.
+ Esfuerzo mental moderado.

e Serequieren mas de quince (15) salidas durante o fuera del turno de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracion de Empresas con Concentracién en Contabilidad o
Finanzas de una institucion académica acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
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profesional en trabajos relacionados con andlisis, desarrollo y administracién financiera
o contable.

PERiODO PROBATORIQ

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informaci6én aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempeiia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Artlculo 6 seccién 6.2, de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de Ja Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San juan, Puerto Rico,a___ de de 2012,
Hon, Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de las relaciones laborales, que
consiste en realizar estudios, analisis e investigaciones sobre querellas, reclamaciones y
consultas sobre asuntos de indole laboral relacionados con el cumplimiento de leyes,
reglamentos, normas y convenios colectivos de la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo que consiste en realizar andlisis complejos
relacionados con la administraciéon del convenio colectivo y desarrollar estudios e
investigaciones para la preparacién de casos y querellas sobre asuntos laborales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisiébn general del(de Ila)
Administrador(a) Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o un(a)
funcionario(a) de mayor jerarqufa. Realiza su trabajo con iniciativa y criterio propio
siguiendo las normas, leyes y reglamentos establecidos. El trabajo se revisa y evalia
mediante reuniones, informes de progreso y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EIcMPLOS TiP1COS DEL TRABAIO

» Investiga, analiza, recomienda y prepara los informes correspondientes a
querellas, violaciones de ley y convenio colectivo, sefialamientos y otros asuntos
que afecten las relaciones laborales que surjan en las diferentes unidades de
trabajo, siguiendo los procedimientos y normas establecidas.

» En coordinacién con el Administrador Auxiliar del 4drea establece y mantiene un
Programa de Educacién Continua en el drea de relaciones laborales dirigido a
supervisores, personal gerencial y ejecutivo, y personal en general.

* En coordinacién con el Administrador Auxiliar del Area o el Gerente de Recursos
Humanos, coordina reuniones y redacta comunicaciones a ser intercambiadas en
el proceso de negociacion.
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» Bajo la direccién del Administrador Auxiliar del Area implanta medidas y ofrece
asesoramiento para crear un clima favorable para mantener las buenas
relaciones obrero patronales.

= [Estudia, interpreta y aplica las disposiciones de los convenios colectivos vigentes
y de otros instrumentos en materia laboral en casos sometidos a la consideracién
de los organismos pertinentes.

» Interviene para resolver querellas y reclamaciones relacionadas con relaciones
obrero-patronales, cuando la situacién lo requiere.

» Investiga casos de formulacién de cargos a empleados(as) y somete los informes
y recomendaciones pertinentes al Administrador Auxiliar del Area o al Gerente
de Recursos Humanos cuando le es requerido.

= Colabora en ¢l asesoramiento al personal de fa ADL sobre la naturaleza, alcance y
extensidén de las Clausulas del Convenio Colectivo y del Reglamento de Recursos
Humanos, as{ como en la interpretacién de laudos de arbitraje, estipulaciones,
sentencias, procedimientos y mociones.

» Investiga y analiza querellas que surgen en las diferentes unidades de trabajo,
somete los informes de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

* Mantiene registro de laudos que se dicten.
» Mantiene el seguimiento de casos en el procedimiento que quejas y agravios.

» C(Colabora en la redaccién de acuerdos, documentos legales, estipulaciones
preliminares o cualquier otro documento para la presentacion de casos o
querellas en diferentes foros administrativos o cuasijudiciales.

* Analiza, evalia y somete recomendaciones sobre propuestas para ser
consideradas en la negociacién del convenio colectivo.

* Entrevista y toma declaraciones en el transcurso de las investigaciones sobre los
casos disciplinarics referidos y otras investigaciones.

» Representa a la gerencia en el foro de Arbitraje y Comité de Apelaciones y
colabora en la preparacion de los casos que se presentan en los mismos cuando le
es requerido.

» Analiza, prepara informes y recomendaciones sobre los casos referidos a su
atencién.

= Participa en el desarrollo y establecimiento de los planes de trabajo.
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» Realiza investigaciones y recopila la informacién necesaria sobre practicas ilicitas
de trabajo, clasificacién de unidades apropiadas de trabajo u otros asuntos que s¢
diluciden ante la Comision Apelativa del Servicio Ptblico.

= Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asf como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

s  Colabora en el establecimiento de una interpretacién uniforme del convenio
colectivo, sus cldusulas, estipulaciones y cualquier otro acuerdo laboral existente.

= Supervisa al personal, cuando le es requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento considerable de la legislacién laboral, tanto estatal como federal
aplicadas a agencias de gobierno.

» Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas de la
investigacion.

= Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas de
administracién de recursos humanos y relaciones laborales.

*  (Conocimiento de la misidn, vision y valores de la ADL.
= Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

» Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos
relacionados con asuntos laborales.

» Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar estudios y someter
recomendaciones.

» Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito, en
espafiol e inglés.

» [abilidad para recopilar datos, preparar informes y analizar conflictos obrero-
patronales.

= Habilidad para trabajar en equipo.
»  Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo

= Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.
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» Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacién.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

*= Ambiente de trabajo que conlleva a una exposicién a riesgo normal.

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

» Esfuerzo visual normal.
» Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajo bajo presion.

» Se requieren mas de quince (15) salidas al afio durante o fuera del turno de
trabajo.

REQuUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Recursos
Humanos o Relaciones Laborales de una institucién académica acreditada. Cuatro (4)
aftos de experiencia progresiva en recursos humanos de los cuales, dos (2) de éstos sean
en la administracién de convenios colectivos.

PER{ODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.
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En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley Ntim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formard parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucion para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon, Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzdlez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

vy Recursos Humanos
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FUNCIONARIO({A) ADMINISTRATIVO(A) CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que comprende la planificacidn, coordinacién
y supervision de los trabajos administrativos operacionales y de asistencia técnica que
se llevan a cabo en una unidad de trabajo o programa de la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo confidencial de gran complejidad y responsabilidad que consiste en
ofrecer asistencia técnica y administrativa en la coordinacién y supervisién de los
trabajos y actividades que se desarrollan en los programas y proyectos que administra la
ADL. También, pueden identificarse puestos con funciones administrativas de
complejidad relacionados con servicios o actividades operacionales de caracter
especializado o actuando como un ayudante de un funcionario de més alto nivel en la
ADL.

El(La) empleada(o) trabaja bajo la supervisién de un funcionario de superior
jerarqufa. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de los
deberes y responsabilidades del puesto. Recibe instrucciones generales. El trabajo se
revisa mediante reuniones con el supervisor, informes sometidos y resultados
alcanzados.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

* En coordinacién con el Administrador Auxiliar o el supervisor correspondiente,
planifica, coordina, dirige, supervisa y evalda las actividades técnicas y
administrativas que se desarrollan en su 4rea.

» Prepara en coordinacién con el Administrador Auxiliar, el Plan de Trabajo de su
drea de trabajo a base de los objetivos y metas establecidas, el orden de las
prioridades, las necesidades del servicio y los recursos humanos y fiscales
disponibles.

»  Desarrolla, supervisa y evalia las actividades programaticas y fiscales de los
programas de empleo, adiestramiento, proyectos especiales y servicios de apoyo
y asistencia técnica que se le asignen.

Plan de Clasificacion de Pucstos 69 Servicio de Carrera Confidencial



Administracion de Desarrollo Laboral
Gobierno de Pyerdo Rico

» QOrienta, adiestra y capacita al personal técnico y administrativo bajo su
supervisién sobre las disposiciones de las diferentes leyes, normas y
procedimientos que afecten los programas que administra la ADL, el alcance de
las tareas a realizar, las funciones, responsabilidades y compromiso de los
mismos.

» (Colabora con la coordinacién de servicios para clientes, patronos, desplazados y
proveedores de servicios. Soluciona cualquier situacion que surja.

= Participa en los procesos de evaluacién de propuestas y otras oportunidades de
empleo con el fin de ponerlos en ejecucion.

* Asiste a actividades de adiestramientos y a reuniones técnicas, donde se discuten
asuntos administrativos relacionados con su area de actividades, reuniones de
orientacién, discusién y elaboracién de planes y programas de trabajos, segin
requerido.

= Planifica y desarrolla métodos y procedimientos para la implantacién de los
programas financiados con fondos federales y estatales.

» Mantiene confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren, asi
como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacién
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizada por el supervisor
inmediato.

» Establece contactos con entidades publicas, privadas, agencias de servicios,
instituciones educativas, patronos, instituciones sin fines de lucro, asf como las
dreas locales para coordinar asuntos relacionados con los trabajos y actividades
que se desarrollan en su 4rea de trabajo.

» Coordina con los diferentes componentes operacionales de la ADL, la informacién
necesaria para fijar, enmendar o revisar normas de operacién para medir el
grado de cumplimiento con los estandares de ejecucién programaética requeridos
por los programas o proyectos asignados a su drea de servicio.

»  Vela por la administracién adecuada de los fondos asignados a su area de trabajo
por concepto de materiales, equipo, dieta, millaje, entre otros de acuerdo con los
reglamentos y procedimientos establecidos.
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» (Colabora en la preparacién de documentos de contestacién de sefialamientos de
monitoria y auditorias que afectan la oficina bajo su responsabilidad.

* Implanta y vela por el cumplimiento de los planes de accién correctiva.
* Supervisa y evalda los empleados bajo su supervision.

» Somete recomendacién de aplicacion de medidas correctivas cuando es
necesario.

» Representa al Administrador Auxiliar del 4rea o al Administrador, en actividades
o reuniones cuando le es requerido.

» Ofrece asistencia técnica y administrativa en asuntos relacionados con la Junta
Estatal WIA.

» En coordinacién con el Presidente de la Junta Estatal, o la persona designada por
éste, colabora en la planificacién, coordinacién y desarrollo de los asuntos a
discutir en la reuniones ordinarias, extraordinarias y de comités conforme al plan
de trabajo establecido.

* Bajo la supervisién del Presidente de la Junta Estatal, prepara el Informe del
Presupuesto de la Junta Estatal a ser presentado a la Junta en pleno para el
analisis y posterior aprobacién del mismo.

» QOfrece orientacidn a los patronos del sector ptblico o privado, sobre los servicios
y funciones de la Junta Estatal WIA y la ADL.

» Participa activamente en la conceptualizacién, desarrolio e implantacién de los
proyectos de la Junta Estatal.

» Coordina junto al personal bajo su supervision, la asistencia de los miembros de
la Junta WIA a adiestramientos, talleres, seminarios y/o convenciones en y fuera
de Puerto Rico relacionadas con las actividades de la Ley WIA.

» Redacta comunicados e informes oficiales entre otros, para la firma del
supervisor inmediato.

» Refiere y da seguimiento al Administrador de la ADL los acuerdos tomados en las
reuniones de la Junta Estatal relacionado con el funcionamiento de la ADL.
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» Redacta convocatorias, agendas, minutas de reuniones, informes, entre otros
documentos para la firma del Presidente de la Junta.

= Recopila informacién de los diferentes componentes programaticos y
administrativos de la ADL relacionada con el presupuesto, planificacion,

auditorias, monitorias, sistemas de informacién, drea de propuesta y contratacién
para el anélisis y accién correspondiente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento considerable de las practicas, técnicas y principios de la
administracion y evaluacién programatica.

* Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacidn de la ADL.

= Conocimiento de las técnicas de andlisis y evaluacion.

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a la
administracién de los programas de la ADL en especial la Ley de Inversion en la

Fuerza Trabajadora (WIA).

» Conocimiento de la tecnologia y programas de sistemas mecanizados de
informacién aplicables a su drea de trabajo.

®» Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.
=  Conocimiento de la mision, vision y valores de la ADL.

» Conocimiento considerable de las disposiciones del Convenio Colectivo.
»  Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

* Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a los derechos y
deberes de la Junta Local.
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* Conocimiento de los procesos de validacion de datos e informacion.

= (Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico de
informacién.

» Habilidad para analizar problemas, trabajar con asuntos administrativos y
programaticos y proponer recomendaciones o soluciones ejecutivas.

* Habilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades que se generan
en la Junta Local.

* Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito, en
espafiol e inglés.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

* Habilidad para recopilar datos, preparar informes y analizar conflictos obrero-
patronales.

* Habilidad para la planificacién y coordinacion de trabajos.

* Habilidad para supervisar y coordinar el trabajo de un grupo de empleados, asf
como para adiestrarlos.

* Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones recibidas verbal y
por escrito.

x  Habilidad para la confeccién y mantenimiento de registros y expedientes.
» Habilidad para la coordinacién de gran cantidad de tramites.
» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

superiores, compafieros de trabajo, funcionarios(as) gubernamentales, patronos
y publico en general.
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» Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su drea de
trabajo.

» Destreza en el uso de calculadoras y otro equipo de oficina.

DEMANDAS FiSICA Y MENTALES REQUERIDAS
= Ambiente de trabajo y exposicién o riesgo normal.

» Esfuerzo fisico normal asociado al trabajo sedentario, que incluye estar
sentada(o) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

= Esfuerzo visual normal.
x  Esfuerzo mental moderado.
» Serequiere salida durante o fuera del turno de trabajo.

» Serequiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUISITOS DEL PUESTO

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Diez (10} afios de experiencia
administrativa, ejecutiva y técnica progresiva en trabajos de administracién de
programas y monitoria de actividades y no menos de tres (3) afios de experiencia
progresiva en supervision.

PERiong PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacion aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
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funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccidn 6.2, de la Ley
Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacion de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracion de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracion de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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2231

GERENTE FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAIOQ

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planificacion
y coordinacidén y supervision de las actividades que se desarrollan en el drea de Finanzas
de la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva coordinar, dirigir y supervisar el desarrollo de los sistemas, métodos,
procedimientos de la contabilidad fiscal, asignaciones presupuestarias y transacciones
fiscales que se desarrollan en la ADL.

El(la) empleado(a} trabaja bajo la direccién general del{de la) Administrador(a)
Auxiliar de Finanzas quien le imparte instrucciones generales para la realizacion de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucién de sus funciones de acuerdo a
normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

EIEMPLOS TiPICOS DE TRABAIO

=  FEn coordinacién con el (la) Administrador{a) Auxiliar de Finanzas participa
en la planificacién, direccion, organizacion, supervision y evaluacion de las
actividades fiscales que se llevan a cabo en el area.

» Revisar y recomendar controles internos, normas y procedimientos para el
manejo de las finanzas.

* Elaborar y certificar los informes fiscales estatales y federales requeridos por
las agencias reguladoras y el{la) Administrador(a).

= Revisa y recomienda el establecimiento de controles internos, métodos y
procedimientos adecuados relacionados con el 4rea fiscal y presupuesto.
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»  Asesora y ofrece asistencia técnica a Especialistas, funcionarios en el drea de
Finanzas de la ADL y funcionarios de las dreas locales en asuntos relacionados
con la preparacién de los Restimenes de Informacién Presupuestaria (BIS) y
otros informes o documentos del area cundo le es requerido.

» Colaborar en el disefio y establecimiento de instrumentos, parametros y
gufas de cumplimiento con los requisitos y reglamentacién que rigen la
asignacion de los fondos federales.

= Recopila, organiza, analiza informacién y lleva a cabo estudio para redactar
informes y hacer recomendaciones.

» Participa en la preparacidén e integracién de planes de trabajo del drea de
finanzas y programaética y evalia el desarrollo y resultado de fos mismos.

» Redactar y elaborar cartas, memorandos, documentos e informes sobre las
finanzas de la ADL.

* Evaluar los reglamentos y gufas federales relacionados a las normas fiscales.

» Participar en talleres, adiestramientos y conferencias en y fuera de Puerto
Rico.

* (Colaborar con el {la) Administrador{a) Auxiliar en la supervisién del personal
del drea.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos gue atiende o se le
refieren asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca
informacién privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el
supervisor inmediato,

» Evaluar y recomendar las acciones disciplinarias del personal que supervisa.
* Orientar al personal de la ADL y a visitantes sobre la funcidn fiscal de la ADL.

* Represenfar y actuar de enlace entre otras agencias del Gobierno de Puerto
Rico dando seguimiento a contratos, acuerdos y situaciones fiscales.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos locales y federales que
rigen las actividades financieras, presupuestarias y contables de la ADL.

» Conocimiento considerable de los principios, técnicas modernas que se utilizan
en el campo de las finanzas, contabilidad, administracidn fiscal y de presupuesto.
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* Conocimiento de organizacion, programacién y funcionamiento de la ADL.
* Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.
* Conocimiento de las leyes y reglamentaciones que rigen en la ADL.

» Conocimiento de la legislacion y reglamentacién sobre el manejo, uso y
desembolso de los fondos publicos.

» Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
* Cconocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.

» Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» (Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad en la organizacién y redacciéon de informes y documentos.

» Habilidad analitica.

= Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.

*  Habilidad para realizar cdlculos matematicos con precision y exactitud.

= Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

* Destrezas en €l uso y operacién de equipo computadorizado propio de su drea de
trabajo.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

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

¢ Esfuerzo visual constante.
¢ Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presién.
s Requiere horario extendido.

¢ Requiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Maestrfa en Administracién de Empresas con concentracion en Finanzas ¢
Contabilidad de una institucién académica acreditada. Tres (3} afios de experiencia
progresiva en el campo de las finanzas o contabilidad de los cuales, dos (2) de éstos sean
de supervisién.

PERiODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Artfculo 6 seccién 6.2, de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificaciébn de Puestos y Retribuciéon para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

v Recursos Humanos
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2232
GERENTE DE MONITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir, coordinar y
supervisar las actividades de monitorfa operacional y fiscal de los programas y
proyectos que desarrollan las dreas locales y la Administracién de Desarrollo Laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva la coordinacién y supervisién de los procesos de monitoria operacional y fiscal
de los programas que operan las dreas locales y la ADL.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la direccidn general del(de la) Administrador(a)
Augxiliar de Monitorfa quien le imparte instrucciones generales para la realizacion de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucién de sus funciones de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAIO

* En coordinacion con el Administrador Auxiliar de Monitoria colabora en la
direccién del Plan de Monitorfa fiscal y programadtica de las dreas locales y la
ADL.

» Colabora en el establecimiento de las normas y estandares bajo los cuales se
desarrollan las monitorfas y auditorfas fiscales y operacionales de las Areas
locales y subrecipientes de fondos de la Ley WIA.

» Emite recomendaciones y acciones para la correccién de incumplimientos
detectados en las auditorfas y monitorfas realizadas.

»  Ofrece asistencia técnica a las 4reas locales y subrecipientes sobre los
hallazgos sefialados en las auditorias y monitorias y el disefio de planes de
accion correctiva.

* Analiza y evalia los resultados de auditorfas y monitorfas as{ como las
medidas implantadas para corregir las diferencias sefialadas y presenta
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informe de hallazgos y recomendaciones al(a la) Administrador(a) Auxiliar
del Area.

* Bajo la direccién del Administrador Auxiliar del Area recomienda cursos de
accién para la implantacién y/o mejoramiento de practicas gerenciales y
operacionales que garanticen la correccién de los aspectos de incumplimiento
y debilidades identificadas a través de procesos de monitoria y auditorias.

= Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le
refieren asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca
informacién privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el
supervisor inmediato.

» (Coordina y supervisa el desarrollo de los trabajos de monitoria y servicios de
auditorfa gue sean contratados.

* Ofrece asistencia técnica a las dreas locales sobre monitorfa, evaluacién y
resoluciones de auditorias y otros aspectos relacionados con el cumplimiento
de la reglamentacion de la Ley WIA.

= Participa de investigaciones y/o visitas administrativas para resolver quejas e
incumplimiento o violaciones a los reglamentos y leyes federales que
administras las dreas locales, subrecipiendarios y la ADIL, cuando le sea
requerido.

» Colabora en la supervisién del personal del area.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

* Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen el uso de los
fondos federales que administra la ADL y otras entidades privadas y
gubernamentales.

» (Conocimiento considerable de la reglamentacidn para el uso de los fondos de la
Ley WIA.

* Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la
administracién publica.

» Conocimiento considerable de los métodos y practicas modernas para planificar y
desarrollar planes de monitorfa fiscal y programatica.

* Conocimiento de los principios y técnicas de supervision.

» Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.
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» Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
*  Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.
» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

= (Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para supervisar y coordinar el trabajo de un grupo de empleados.
» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Habilidad en la organizacién y redaccion de informes y documentos.

» Habilidad analitica.

» Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y escrita.

» Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su area de
trabajo.

* Destreza en la operacién de sistemas computadorizados.

DEMANDAS FisICcAS Y MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

s Esfuerzo ffsico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a} la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

¢ FEsfuerzo visual constante.
¢ Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presion.
¢ Requiere horario extendido.

¢ Serequiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
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Maestria en Administracién de Empresas con concentracidn en Finanzas 6
Contabilidad de una institucién académica acreditada, que incluya un curso de auditorfa
o intervencién de cuentas. Tres (3) afios de experiencia progresiva en el campo de las
finanzas o contabilidad de los cuales, dos (2) de éstos sean de supervision.

PERIODO PROBATCGRIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San Juan, Puerto Rico,a __ de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzilez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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2236
GERENTE DE PLANIFICACION Y EVALUACION

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en la planlflcacmn
coordinacién y supervisién de las actividades que se desarrollan en el Area de
Planificacién y Evaluacion de la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad
relacionada con la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las actividades
que se llevan a cabo en el Area de Planificacién y Evaluaci6n, incluyendo el desarrotlo de
sistemas, métodos, procedimientos, relacionados con la aprobacion de los planes de
trabajos anuales y sus respectivas modificaciones.

El (Ia) empleado (a) trabaja bajo la direccién general del (de la} Administrador(a}
Auxiliar del Area de Planificacién y Evaluacion quien le imparte instrucciones generales
para la realizacién de su trabajo. Ejerce juicio y criterio propio, en la ejecucién de sus
funciones de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa
mediante reuniones y de acuerdo con los resultados esperados.

EIEMPLOS TipicOs DE TRABAJO

» En coordinacién con el (la) Administrador (a) Auxiliar de la Oficina de
Planificaciébn y Evaluacién, participa en la planificacién, coordinacién y
evaluacidn de las actividades que se llevan a cabo en el drea.

» Revisa y Certifica los formularios de Resumen de Informacién Presupuestario
(BIS), y sus modificaciones incluidas en la planificacién de los planes de trabajo
previo a la autorizacién del (de la) Administrador (a) del Area y del (de la)
Administrador(a) de la ADL.

= En coordinacién con el (la) Administrador{a} Auxiliar del drea y otro personal
participa en la preparacién de los Planes Estratégicos de dos (2) y cinco (5) afios,
los planes anuales programdticos y sus modificaciones, asiste al (a la)
Administrador(a) Auxiliar en el desarrollo y seguimiento de los mismos para
garantizar su cumplimiento.

» Revisa y recomienda el establecimiento de controles internos, métodos y
procedimientos adecuados para el manejo de los BIS.
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C

Asesora y ofrece asistencia técnica a Especialistas en Evaluacién, funcionarios de
la ADL y funcionarios de las dreas locales en asuntos relacionados con la
preparacién de los Restimenes de Informacién Presupuestaria (BIS), y otros
informes o documentos del area cuando le es requerido.

Prepara planes de trabajo, supervisa y da seguimiento a proyectos y encomiendas
especiales asignadas al drea, cuando le es requerido.

Colaborar en el disefio y establecimiento de instrumentas, pardmetros y guias de
cumplimiento con los requisitos y reglamentacién que rigen la asignacién de los
fondos federales.

Recopila, organiza, analiza informacién y lleva a cabo estudio para redactar
informes y hacer recomendaciones.

Asiste al (a la) Administrador(a) del Area en la supervisién del personal de Area
de Planificacién y Evaluacién en la preparacién o revisién de informes
estadisticos sobre fondos asignados y los participantes que se programan en las
4reas locales cuando le es requerido.

Ofrecer asistencia técnica y orientar a las Areas Locales y otras entidades sobre
planificacion programatica y fiscal, as{ como reglamentos, gufas, procedimientos
memoriales, TEGL, entre otros, establecidos por el Departamento del Trabajo y la
ADL para la presentacién de servicios WIA.

Participa en la preparacién e integracién de planes de trabajo programatico y
evaltia el desarrolio y resultado de los mismos.

Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asf como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

Colabora en la supervision del personal del area.

Representa al (a la) Administrador Auxiliar de Planificacion y Evaluacion en
reuniones y actividades internas y externas cuando le es requerido.

ONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
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*» Conocimiento vasto de la programacion, organizacion, funcionamiento y
programas que administra la ADL, conforme a la Ley Orgénica.

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos locales y federales que
rigen las actividades del drea de planificacitn, asf como aspectos financieros y
presupuestarios.

» Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la ADL.

» Conocimiento de la legislacion, reglamentacién sobre el manejo uso y desembolso
de los fondos federales (WIA).

=  Conocimiento de las gufas financieras y cualquier otro documento, auténomo
requerido, encaminado o realizar la evaluacién para la implantacién de los
programas de adiestramiento y empleo en las Areas Locales,

*» (Conocimiento de la ley WIA, reglamentacién memoriales administrativos, cartas
circulares, ley de municipios auténomos, estudios relacionados con demandas

ocupacionales, recursos humanos y estudios relacionados con planificacién
estratégica.

» (Conocimiento de programas y tecnologia moderna relacionada con sus
funciones.

» Conocimiento de la Visién, Misién y valores de la ADL.
» Conocimiento de las disposiciones del Convenio Colectivo.

» Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas de la
administracién publica.

* Conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.
» Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

* Habilidad para asimilar informacién de distintas fuentes, analizarlos,
presentarlos en forma organizada y efectiva.

»  Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con aspeclos presupuestarios y contables.

» Habilidad para analizar y evaluar informacién y hechos para liegar a conclusiones
légicas.

» Habilidad para trabajar en equipo.
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» Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.
» Habilidad para realizar cdlculos matematicos con precision y exactitud.
* Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

* Destrezas en el uso y operacioén de equipo computadorizado propio de su 4rea de
trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

» Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

» FEsfuerzo fisico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

» Esfuerzo visual constante.
* Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presion.
s Requiere horario extendido.

* Requiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

PREPARACION AcADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA

¥ Maestrfa en Planificacibn o en Administracion de Empresas con una
Concentracién en Contabilidad y/o Gerencia o en Administracién Piblica de una
institucion académica acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional
progresiva en dreas relacionadas a la contabilidad, planificacién y presupuesto de
los cuales, dos (2) de éstos sean de supervision.

PERIODO PROBATORIO

*  QOcho (8} meses.
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CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajoy Administracién de Desarrollo Laboral

Recursos Humanos
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GERENTE DE RECURSOS HUMANQOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y
supervisar las actividades relacionadas con la administracién de los recursos humanos
en la ADIL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en coordinar, establecer y supervisar los diferentes programas que componen
la administracion de los recursos humanos desde reclutamiento y seleccién,
clasificacién, compensacién, beneficios, evaluacién de desempefio, adiestramiento y
otros. El(la) empleado(a) es responsable del andlisis, cumplimiento y administracion de
leyes y reglamentacion.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del(de la) Administrador{a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Ejerce criterio propio en la ejecucién de
sus funciones de acuerdo a leyes, normas, reglamentacién y procedimientos
establecidos. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones, informes de progreso y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

EIEMPLOS TiP1Cc0S DEL TRABAJO

*  En coordinacién con el (la) Administrador(a} Auxiliar de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales participa en la Planificacion, coordinacion, y
supervision de los programas de recursos humanos, tales como:
reclutamiento, seleccidn, clasificacion, retribucién, transacciones de personal,
compensacién, acumulacién y uso de licencias, evaluacion de desempeiio,
pago de beneficios y servicios y otros.
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= Participa, colabora y asesora al (a la) Administrador(a) Auxiliar del area en el
proceso de Negociacién Colectiva.

» Asesora al (a la) Administrador(a) Auxiliar del drea, respecto a querellas
obrero-patronales, violaciones de ley y convenios colectivos, y otros asuntos
que afecten las relaciones laborales.

» Representa a la ADL ante el Comité de Querellas y el Arbitro de ser necesario.

» Colabora en la evaluacién, preparacién y correccién de las clausulas de
negociacion.

» Coordina reuniones y redacta comunicaciones, a ser intercambiadas en el
proceso de negociacién.

» Establece y supervisa la coordinacién entre Recursos Humanos y el Area de
Finanzas y Presupuesto sobre transacciones de personal que impactan la
némina, tales como: nombramientos, reubicaciones, cambio salarial, planes
médicos y otros descuentos y pagos por compensacion directa o indirecta.

» (Colabora con la evaluacién de necesidades de recursos humanos en la
agencia, as{ como en el desarrollo e implantacién de normas y
procedimientos.

» Revisa, autoriza y refiere pagos patronales e informes que exigen leyes
estatales y federales aplicables a sus dreas, tales como Hacienda, Seguro
Social, uniones, planes médicos, ASUME, SINOT, cortes de quiebra y otras
instituciones financieras.

» (oordina y supervisa el camplimiento de leyes y reglamentacion de recursos
humanos.

» Asesora y orienta a diferentes funcionarios de la agencia en aspectos
relacionados con la administracién de recursos humanos y con los asuntos
laborales cuando le es requerido.

» Supervisa y da seguimiento a casos y situaciones en el procedimiento de
quejas, querellas, agravios y acciones disciplinarias.

» Qrienta, adiestra y capacita el personal bajo su supervisién en materia de
disposiciones de convenios, leyes y su administracion.
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= Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le
refieren asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca
informacién privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el
supervisor inmediato.

*  Utiliza sistemas computadorizados, programas y tecnologia moderna para
registrar, cotejar y mantener informacién relacionada con las transacciones
de administracién de recursos humanos y el cumplimiento de leyes y
reglamentacion.

» Evalta el desemperio del personal bajo su supervision y recomienda acciones
de personal correspondientes.

» Redacta cartas, memorandos, informes, estipulaciones y otros documentos.

= Colabora con el desarrollo y mantenimiento de programas, adiestramientos y
actividades conducentes a mantener una buena relacién obrero patronal.

»  Supervisa el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

= Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas de la
administracién y supervision de recursos humanos.

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos locales y federales que
rigen las actividades laborales en el campo de recursos humanos y de la ADL.

*»  Conocimiento considerable de pago de néminas, ciclos, descuentos de ley,
descuentos individuales, salario minimo y disposiciones de convenios
colectivos.

» (Conocimiento considerable de la organizacién, operacién y fancionamiento de
las dependencias de la agencia.

» Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de negociacién colectiva,
arbitraje y relaciones obrero patronales.

» Conocimiento scbre técnicas modernas de supervision.
x=  (Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

» (onocimiento de programas y tecnologia moderna de sistemas de
informacién relacionados a sus funciones.
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* Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL,

= Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADL.

» Habhilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para la planificacién y coordinacién de trabajos.

» Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas, reglamentos y
procedimientos relacionados con asuntos laborales.

* Habilidad para analizar situaciones y documentos, preparar estudios y
someter recomendaciones.

» Habilidad para comunicarse correctamente, verbalmente y por escrito.

» Habilidad para recopilar datos, preparar informes y analizar conflictos obrero
patronales.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su area
de trabajo.

DEMANDAS FisIcas Y MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo que conlieva a una exposicién a riesgo normal.

e Esfuerzo fisico normal, asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

e Esfuerzo visual normal.
¢ Esfuerzo mental moderado.
¢ Serequieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

e Serequiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTQ
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Maestrfa en Administracion de Empresas con Concentracién en Gerencia, Recursos
Humanos o Relaciones Laborales de una institucién académica acreditada y tres {3) afios
de experiencia progresiva en el campo de los recursos humanos de los cuales, dos (2) de
éstos sean de supervision.

PERiODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempeiia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificaciéon de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzilez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracion de Desarrollo Laboral

v Recursos Humanos
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GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACION,
VALIDACION Y ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en clasificar, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades relacionadas con la validacion y estadisticas de los programas
que se desarrollan en la ADL.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva evaluar, planificar, establecer y supervisar medidas, métodos y précticas
encaminados a validar la eficiencia y cumplimiento de los programas relacionados con la
Inversién en la Fuerza Trabajadora y su reglamentacién y asf como las labores llevadas a
cabo relacionadas con la red de comunicaciones mecanizadas.

El{la) empleado(a) trabaja bajo la direccién general del{de [a) Administrador(a)
Auxiliar del Area quien le imparte instrucciones generales para la realizacién de su
trabajo. Ejerce juicio y criterio propio en la ejecucion de sus funciones de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

E1EMPLOS Tiricos DE TRABAIO

» Disefia, desarrolla, establece métodos y procedimientos para la recopilacion
de datos estadisticos sobre las actividades o programas de empleo o
adiestramiento que administra la ADL.

» Prepara y rinde informes estadfsticos sobre las actividades y logros de la
mision y objetivos de la ADL a través de sus programas, y hace
recomendaciones para mejorar los procesos.

» Administra y valida regularmente la base de datos de los clientes de los
programas como participantes, proveedores de servicios y otros.
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» Vela por el cumplimiento legislativo de informar datos programaticos
confiables y validados y mantener informado al piblico sobre oportunidades
de empleo y adiestramiento a tono con la Ley de Inversion en la Fuerza
Trabajadora.

» Evaltia actividades relacionadas con el manejo econométrico y estadistico de
informacién programdtica de la ADL en las Areas Locales.

» Desarrolla y lleva a cabo el proceso de distribucién de fondos a la comunidad
para adiestramiento y empleo.

» Mantiene actualizados informes estadisticos de investigaciones y la validacion
de los informes del area.

* Planifica y realiza estudios, proyectos estadisticos de investigacion del
mercado de empleo, salarios y otros asuntos financieros, de capacitaciéon y
adiestramiento a los participantes.

» Establece mecanismos de control para asegurar la calidad de los procesos
relacionados con la misién de Ia ADL y con la validacién de informacién y la
recopilacion de datos estadisticos.

* Redacta, presenta y supervisa la preparacién de comunicaciones e informes
regulares y de cumplimiento de ley sobre los resultados de la validacién,
estadisticas y logros de metas y objetivos.

*» Orienta al personal que supervisa al igual que otros funcionarios sobre la Ley
WIA y otras leyes relacionadas con la fuerza trabajadora.

= Provee y supervisa la asistencia técnica a las Areas Locales en aspectos de
manejo de informacién, estrategias para mejorar ejecucion.

= Asigna y lleva a cabo la supervision de la labor de redaccién de estudios
estadisticos, el diseiio y la preparacion de cartas a patronos u otras fuentes de
informacién y los formularios para recopilar, procesar y analizar la
informacién.

* Asesora al personal gerencial y otros(as) funcionarios{as) respecto a estudios
e investigaciones e imparte instrucciones a sus empleados(as} respecto a
métodos adecuados y procedimientos de trabajo.

* Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren asi
como la informacion que recibe, garantizando que no se ofrezca informacién
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor inmediato.

" Redactay desarrolla cartas, memorandos, informes y otros documentos.
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» (Colabora con la administracién de la red de servidores de Internet y

= Colabora en el control y supervision de la configuracién de la red de la ADL,
cuando le es requerido.

* Colabora con el (la) Administrador(a) Auxiliar en el andlisis de interpretacién
de cédigos de mensajes a través del sistema de diagndstica.

» En coordinacién con el (la} Administrador(a) establece cambios de naturaleza
variada en los derechos de acceso a la red sujeto a los procedimientos de
operacién y seguridad vigente, cuando le es requerido.

» Se asegura que los suplidores de mantenimiento y reparacién de equipo
cumplan con el servicio a la brevedad posible.

= Visita las distintas facilidades de los usuarios de la red de comunicaciones
para determinar necesidades de equipo y servicios.

» Adiestra al personal y otros funcionarios de la ADL y las Oficinas Locales
sobre el funcionamiento de la Oficina de Sistemas de Informacién, Validacién
y Estadisticas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

= Conocimiento considerable en la aplicacién de métodos y précticas estadisticas.

» Conocimiento considerable de los métodos de recopilaciéon de datos y fuentes de
informacion.

» Conocimiento del uso y funcionamiento de terminales de computadoras,
impresoras, controladores, microcomputadoras, equipo local y remoto de las
redes de comunicaciones.

» Conocimiento de los equipos utilizados para la transmisidon de datos en la
instalacion de equipos electrdnicos.

» Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas aplicables a
sistemas de informacién mediante el uso de la computadora.

» Conocimiento considerable de los procesos de validacion de datos e informacidn.

» Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de anélisis
estadisticos.

*» Conocimiento considerable de reglamentacién relacionada con la Inversion en la
Fuerza Trabajadora.
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» Conocimiento de los idiomas espaifiol e inglés.

* Conocimientos del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico de
informacidn.

» Conocimiento sobre técnicas modernas de supervisién.
* Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL,

* Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para supervisar y coordinar el trabajo de un grupo de empleados, asi
como para adiestrario.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

* Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su 4rea de
trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

e Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgo fisico normal.

» [sfuerzo fisico normal asociado a (rabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a} la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

» [Esfuerzo visual constante.
o Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presién.
¢ Requiere horario extendido.

¢ Requiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.
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REQuISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Maestria en Estadisticas o Sistemas de Informacién de una institucién académica
acreditada. Tres (3) afios de experiencia progresiva en el campo de la estadistica que
incluya validacién de datos y en la administracién de sistemas de informacion de los
cuales, dos (2) de éstos sean de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ,

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad gue nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formara parte de los Planes de
Clasificacion de Puestos y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera
Confidencial de la Administracién de Desarrolio Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012.
Hon, Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracion de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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QFICIAL DE RELACIONES Y AYUDA AL PERSONAL

NATURALEZA DEL TRABAIOQ

Trabajo profesional y especializado que consiste en tareas relacionadas a la
orientacién, consejeria, relaciones de personal y prestacién de servicios de ayuda
emocional en el area de trabajo.

ASPECT0S DISTINTIVOS DEL TRABA[O

El trabajo en esta clase es de complejidad moderada que requiere la
responsabilidad de propiciar el desarrollo de actitudes positivas en el empleado en
beneficio de sus relaciones con sus compaiieros, supervisores y supervisados. Realiza
investigaciones de las situaciones trafdas a su atencién.

El{la) empleado(a) trabaja bajo la direccién general del (de la) Administrador(a)
Auxiliar de Recursos Humanos o un funcionario de mayor jerarquia y recibe
instrucciones generales de la labor a realizar. Ejerce juicio y criterio propio en la
ejecucidn de sus funciones de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos
utilizando los principios, métodos y técnicas modernas de consejeria y/o orientacién. El
trabajo es revisado mediante reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EIEMPLOS TiP1c0S DE TRABAIQ

* Qrienta y asesora a los empleados de la ADL respecto a problemas relacionados
con su trabajo.

= Entrevista y evalia los problemas personales que estan afectando el desempeiio
del empleado y recopila datos sobre el empleado y la situacién.

» Ofrece servicios de consejeria individual y ayuda a los empleados en la
preparacion de un plan de accién.

» Atiende situaciones de crisis y actia con prontitud en la solucién de aquellos
problemas que estdn a su alcance en el drea de trabajo y ofrece las primeras
ayudas al empelado y su familia inmediata.

= Colabora en la coordinacién de actividades de reconocimiento y estimulo a los
empelados de la ADL.
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» Realiza investigaciones que sean pertinentes en el caso que tenga bajo estudio.

» Realiza entrevistas a empleados y supervisores para discutir y analizar
situaciones existentes, segiin sea necesario.

» Refiere a recursos en la comunidad a aquellos empleados cuyos problemas
requieren ayuda profesional y técnica.

» Promueve una respuesta amplia que involucre al empelado, su supervisor (de ser
necesario) y los recursos que ofreceran el servicio.

» Promueve la participacién de los empleados en el programa y en actividades de
prevencion y salud integral que éste ofrece.

* (rea, disefia y ofrece charlas informativas y/o presentaciones sobre el servicio en
el Programa, orientaciones y/o talleres para los empleados y supervisores a
modo de prevencién.

*  Vela por el cumplimiento de todo lo establecido en la Ley 167 de 11 de agosto de
2002, segin enmendada, conocida como Reglamento para Implantar los
Programas de Ayuda al Empleado y con los Reglamentos de ASSMCA y OCALARH
para estos fines.

» Mantiene los expedientes de los casos en el archivo de seguridad bajo llave en
cumplimiento con los estandares de confidencialidad dispuestos en la Ley 167,
seglin enmendada.

» Ofrece seguimiento a la fase de tratamiento del empelado. Mantiene informado al
supervisor sobre la asistencia del empleado que le haya sido referido.

* Evalila la ejecucién del empleado, durante y luego de terminado el proceso de
ayuda.

» Redacta material informativo para el personal de la ADL que lo puedan ayudar en
el desempeiio de sus funciones.

» Prepara informes periddicos y redacta correspondencia que le sea asignada.

» Participa en reuniones de la Junta Asesora, el Comité de Apoyo del PAE y de las
Agencias concernientes.

» Refiere a empleados a pruebas de dopaje y atiende los que hayan arrojado
positivo en dichas pruebas para trabajar con ellos un proceso de tratamiento y
rehabilitacién con las Agencias pertinentes.
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» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren asi
como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacién
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor inmediato

» Entra datos al sistema de computadoras relacionados con estadisticas del
Programa.

x Visita proveedores de servicio, agencias, entidades u otros recursos con el
propésito de auscultar el progreso del empelado o discutir los casos referidos
para servicios.

» Colabora con el Programa de Sustancias Controladas, con el Area de
Adiestramiento, como facilitadora del Comité de Etica Gubernamental de la
Agencia y con las areas que ofrecen otros servicios a los empleados, tales como:

OPPI, Veteranos, Campafia Benéfica, entre otros Programas a solicitud de su
supervisor inmediato.

» Participa de 15 horas anuales de adiestramiento en temas relacionados al
Programa, segin dispone la Ley 167, segin enmendad,

» Realiza otras funciones que estén en armonfa con la naturaleza y complejidad del

area de trabajo y otras que le sean requeridas por su supervisor inmediato y que
estén de acuerdo a su capacidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la consejerfa,
psicologfa o trabajo social.

v Conocimiento del vocabulario técnico y del servicio de empleo putblico en cuanto
a sus funciones reglamentos y leyes.

» Habilidad para observar situaciones en forma analftica y objetiva para
registrarlas e interpretarlas en forma clara y completa.

» Habilidad para captar y seguir instrucciones orales y escritas,

» Habilidad para analizar e interpretar situaciones y conflictos sobre la conducta
humana con objetividad.

» Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su drea de
trabajo.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

* Ambiente de trabajo que conlieva exposicion a riesgo fisico normal.

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

v Esfuerzo visual normal constante sobre seis (6) horas.

» Esfuerzo mental constante que puede incluir trabajar bajo presién en algunas
ocasiones.

= Requiere viajar dentro de Puerto Rico en algunas ocasiones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Los profesionales que dirijan, coordinen o laboren como Consejeros en
Relaciones de Personal deberan tener grado Maestria en Educacién con Especialidad en
Orientacion y Consejerfa, Rehabilitacion Vocacional o Psicologia Industrial de una
universidad o colegio reconocido. Un (1) afto de experiencia profesional en el campo de
la consejeria, relaciones de personal, relaciones industriales y laborales. En los casos en
que se requiera una licencia para ejercer la profesion, debera poseer la licencia expedida
por la autoridad correspondiente.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ
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La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pidblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase que formara parte de los Planes de Clasificacién de Puestos
y Retribucién para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de la Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012.
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

v Recursos Humanos
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PLANIFICADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacion, organizacion
y control de un programa o actividad de la ADL conforme a la Ley de Inversion en la
Fuerza Trabajadora y sus subconcesionarios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva investigar
y evaluar informacién para disefiar, programar y desarrollar planes operacionales de la
ADL.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata del (de la)
Administrador{a) Auxiliar de Planificacién y Evaluacidn, quién le imparte instrucciones
generales sobre las tareas comunes del puesto y especificas en casos especiales. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeito de sus funciones. Su trabajo
es revisado mediante informes escritos, reuniones con supervisor{a) y por los
resultados obtenidos.

E{EMPLOS TipIcos DE TRABAJO

¢ Establece controles, normas y procedimientos necesarios para el funcionamiento
de los programas o actividades a su cargo.

e [studia cada etapa del programa o actividad y colabora en el disefio y
establecimiento de los instrumentos, pardmetros y gufas de cumplimiento con los
requisitos y reglamentacién que rigen la asignacion de fondos federales.

e En coordinacién con otras agencias publicas lleva a cabo estudios de las
condiciones socioeconémicas que influyen en la implantacién de los servicios
WIA en Puerto Rico.
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e Analiza problemas o situaciones que afecten el desarrollo 6ptimo de los
programas y actividades y utilizacién de recursos econémicos y recomienda
alternativas y métodos para la solucién de los mismos.

e Recopila, organiza y analiza informacién y lleva a cabo estudios para redactar
informes y hacer recomendaciones.

s Lleva a cabo reuniones de orientacién con representantes de agencias federales y
estatales, obtiene y ofrece informacidon relacionada con los programas y
actividades a ser desarrollados.

e Participa en la preparacién e integracién de planes de trabajo programadticos y
evalia el desarrollo y resultado de los mismos.

s Ofrece asesoramiento especializado sobre procesos de planificacién, desarrollo
de los programas y actividades dirigidas al desarrollo de los recursos humanos.

¢ Realiza informe al “DOL” y Departamento del Trabajo de Puerto Rico, sobre la
implantacién de la Ley WIA.

¢ Colabora con el Area de Evaluacién Programdtica en la preparacién de informes
estadfsticos sobre fondos asignados y los participantes que se programan en las
&reas locales.

e Participa en el Comité de Planificaciébn de la Junta Estatal, para discutir
encomiendas y estrategias a seguir.

s Utiliza sistemas de informacidn, programas computadorizados disponibles en su
area de trabajo para verificar y registrar datos e informacion, elaborar informes y
redactar correspondencia.

e Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de los
departamentos y agencias del gobierno y los estatutos y reglamento relacionados.

*  Conocimiento considerable de los principios de planificacién puablica.
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» Conocimiento de la ley, reglamentacién, memoriales administrativos, cartas
circulares, ley de municipios auténomos, estudios relacionados con demandas
ocupacionales, recursos humanos y estudios relacionados de planificacién

estratégica.

» Conocimiento de las gufas financieras y cualquier otro documento auténomo
requerido, encaminado a realizar la evaluacién para la implantacién de los
programas de adiestramiento y empleo en las Areas Locales y el uso apropiado
de los fondos.

» Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.
» Conocimiento de programas y tecnologia moderna relacionada con sus funciones.
* Conocimiento de la misi6n, visién y valores de la ADL.

» (Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADL.

» Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para analizar y evaluar informacién y hechos para llegar a conclusiones
légicas.

* Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con la contabilidad de gobierno.

» Habilidad para preparar y redactar informes claros y precisos, en los idiomas
inglés y espaiiol.

s Habilidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Habilidad para asimilar informacién de distintas fuentes, analizarla y presentarla
en forma organizada y efectiva.

* Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado propio de su 4rea de
trabajo.
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DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo y expasicién a riesgo normal.

e Esfuerzo ffsico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

e Esfuerzo visual normal.
e Esfuerzo mental moderado.

s Se requieren mas de quince (15) salidas al afio durante ¢ fuera del turno de
trabajo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Maestria en Planificacién de un colegio o universidad acreditada y licencia para
gjercer la profesién y tres (3) afios de experiencia.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprocbamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacion de Puestos y Retribucién para Empieados del Servicio de Carrera
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Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012,

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrolic Laboral

v Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE PROYECTOS ESPECIALES

NATURALEZA DEL TRABAIQ
Trabajo profesional, especializado y de supervisiéon que consiste coordinar,

planificar y ejecutar las tareas administrativas y operacionales de asistencia técnica,
seguimiento y enlace con las areas locales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva revisar y
evaluar las actividades administrativas, programaticas y fiscales de los proyectos
especiales y diseflar y establecer parametros, guias y estrategias operacionales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion general del (de 1a) Administrador(a)
Auxiliar de Proyectos Especiales, quien le imparte instrucciones generales para realizar
su trabajo. Ejerce criterio propio en la ejecucién de sus funciones de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

[

EIEMPLOS TiPICOS DE TRABAIQ

» Coordinar y supervisar las operaciones de su unidad de trabajo para asegurar
correccién, prontitud, calidad de servicio y que las mismas se desarrollen de
acuerdo a las normas, controles, procedimientos y reglamentacién federal y
estatal vigente.

» Verifica y evalla las operaciones y actividades de los proyectos especiales,
identifica problemas y necesidades y colabora en el disefio de guias, parametros y
procesos para lograr y certificar el cumplimiento con los requisitos de los
programas.
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=  Recopila, analiza informacién, rinde informes técnicos y evaluaciones de las
actividades y programas implantados por los proyectos especiales.

* Asesora y provee asistencia técnica a los proyectos especiales de manera que las
operaciones se efectiien conforme a los objetivos programaticos y leyes vigentes.

* [Estudia y analiza situaciones, problemas operacionales, recomienda medidas
correctivas conforme a los objetivos y metas establecidas y requisitos de leyes
estatales y federales.

» Se mantiene informado y analiza leyes y reglamentos, asi como modificaciones a
estos, desarrolla gufas y procedimientos para el desarrollo de programas y
cumplimiento con los requisitos de los mismos.

" Prepara métodos de operacién para el desarrollo y modificacién de procesos
operacionales de trabajo de los proyectos especiales.

* Orienta y adiestra al personal bajo su supervision con relacién al trabajo
asignado, leyes, normas, reglas y procedimientos establecidos.

* Observa que las actividades y programas de los proyectos se lleven a cabo
cumpliendo con los pardmetros de eficiencia, productividad y optimizacién de
recursos.

* Asigna, supervisa y evalda la labor del personal que trabaja bajo su supervisién.
* Evaltay promueve la motivacién y el desarrollo del personal a su cargo.
* Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

*» Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y objetivos
establecidos.

* Redacta cartas, memorandos, informes y otros documentos,

» Utiliza los sistemas de informacién y programas computadorizados disponibles
en su area de trabajo para verificar y registrar datos o informacién, elaborar
informes y redactar correspondencia.

» Mantiene la confidencialidad de los casos o asuntos que atiende o se le refieren
asi como la informacién que recibe, garantizando que no se ofrezca informacion
privilegiada o clasificada a menos que esté autorizado por el supervisor
inmediato.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento considerable de las précticas, técnicas y principios de la
administracién y evaluacién programatica.

= Conocimiento de las técnicas de andlisis y evaluacién.

» Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a la
administracién de los programas de Ia ADL en especifica la Ley de Inversién en la
Fuerza Trabajadora (WIA).

* Conocimiento de la tecnologfa y programas de sistemas mecanizados de
informacion aplicables a su drea de trabajo.

» Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.
» Conocimiento considerable de las disposiciones del convenio colectivo.
» Conocimiento considerable de Ia ADL y sus areas programaéticas.

* Conocimiento en los idiomas espafiol e inglés.

*  Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.

* Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

*  Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de fa ADL.

»  Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.
»  Habilidad en la organizaciéon y redaccion de informes y documentos.

» Habilidad para analizar situaciones, llegar a conclusiones correctas y hacer
recomendaciones.

» Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
= Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
» Dominio del idioma espafiol e inglés,

" Destreza en la operacion de sistemas computadorizados.
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DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

¢ Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

s Esfuerzo fisico normal asociado a trabajo sedentario, que incluye estar
sentado(a) la mayor parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

¢ Esfuerzo visual normal.
e Esfuerzo mental moderado.
s Serequieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

o Serequiere viajar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTC
Bachillerato en Administracién de Empresas o uno similar de una institucién

académica acreditada y cuatro (4) afios de experiencia profesional, uno (1) de estos de
supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempefia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventaric exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6 seccién 6.2, de la Ley
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente enmienda a la clase que formard parte de los Planes de
Clasificacién de Puestos y Retribucion para Empleados del Servicio de Carrera
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Confidencial de la Administracién de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de
2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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SUPERVISOR(A) DE TRANSPORTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y
supervisar las funciones relacionadas con la administracién de la flota de vehiculos de la
Administracién de Desarrollo Laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en la planificacién, coordinacién, supervisién y evaluacion de las actividades
relacionadas a la administracién de la flota de vehiculos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién general del (de la) Administrador(a)
Auxiliar de la Oficina de Gerencia Administrativa quien le imparte instrucciones
generales para la realizacion de su trabajo. Ejerce criterio propio en la ejecucién de sus
funciones de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

* Planifica, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con la
administracién de la flota de vehiculos asignados ala ADL.

" Colabora con el(la}) Administrador(a) Auxiliar de Gerencia Administrativa en
el estudio y autorizacién de solicitudes para la prestacion de los servicios de
mantenimiento, transportacion y demds dreas de competencia.

= Coordina los viajes oficiales dentro y fuera de la ADL.
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* Analiza y recomienda la contratacién de servicios externos relacionados con
las 4reas bajo su responsabilidad.

" Planifica, coordina y supervisa las funciones de mantenimiento de facilidades
y de la flota de vehiculos oficiales.

* Redacta y desarrolla informes, comunicaciones y memorandos de los
servicios prestados por la Divisién de Flora Vehicular.

» Preparay vela por el cumplimiento del plan de trabajo de la Divisién de Flota
Vehicular.

* Custodialos vehiculos en la Division de Flota Vehicular.
* Inspecciona la flota vehicular (mantenimiento).

®= Asigna vehiculos a los Ayudantes, Administrador (as) Auxiliares de la ADL y
personal que requiera estos servicios.

» Asigna conductores a los diferentes viajes.

= Se retine periddicamente con el(la) Administrador (a) Auxiliar y conductores
para coordinar actividades especiales.

v Selecciona vehiculos oficiales a ser adquiridos para uso del{de la)}
Conductor(a) Mensajero(a), Ayudantes y Administrador (as) Auxiliares.

» (oordina asistencia de empleados a examen para obtener licencia de
conductor de vehiculos oficiales.

*=  Aprueba la expedicion y renovacién de licencias oficiales de Gerencia
Administrativa.

= [Imparte instrucciones especificas al personal de la Division de Flota
Vehicular.

» Disefia el plan de trabajo anual de ser requerido para auditorias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de las leyes reglamentos y normas que rigen los sistemas de
administracion puablica.

* Conocimiento de leyes, reglamentos y normas relacionadas con transportacion.

»  Conocimiento de los programas y servicios de la agencia.
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" Conocimiento de los principios y practicas de supervision.

* Conocimientos en précticas modernas de administracién y equipo tecnoldgico
relacionado con su area.

* Conocimientos de los idiomas espafiol e inglés.
* Conocimiento de la misién, visién y valores de la ADL.

* Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos de
mejoramiento en los procesos.

* Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la ADL.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios de
ética profesional.

* Habilidad para trabajar en equipo.
* Habilidad para supervisar y dirigir personal.

* Habilidad para analizar y evaluar informacién, hechos y llegar a conclusiones
légicas.

* Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
* Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
» Habilidad para establecer y mantener comunicacién efectiva con otras personas.

» Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su drea de
trabajo.

DEMANDAS Fis1cAS Y MENTALES

¢ Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

¢ Esfuerzo visual normal.
e Esfuerzo mental moderado.
» Serequieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

e Serequiere viajar.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Graduacién de Escuela Superior de una institucién académica acreditada. Tres
(3) afios de experiencia en supervisién en 4rea relacionada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de los puestos, el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que las desempeifia.
Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los
puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6.2 de la Ley Ntim, 184
de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente
enmienda a la clase que formara parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y
Retribucion para Empleados del Servicio de Carrera Confidencial de Ia Administracién
de Desarrollo Laboral, a partir del 1 de agosto de 2012.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2012,
Hon. Miguel Romero Lugo Aurelio Gonzalez Cubero
Secretario Administrador
Departamento del Trabajo Administracién de Desarrollo Laboral

y Recursos Humanos
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