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Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerte Rico

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA _LOS(LAS)
EMPLEADOS(AS) DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

l. Introduccién

El Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, en adelante
“Consejo” es un organismo publico, creado en virtud de la Ley Nim. 97 de 18 de
diciembre de 1991, segin enmendada, del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. El Consejo fue re-denominado como tal y adscrito al Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, por virtud del Plan de Reorganizacion Nim. 2, de
4 de mayo de 1994, Es la agencia designada por el Gobernador para
administrar los fondos federales gue recibe el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, conforme al Titulo | de la Ley de Inversién en la Fuerza Trabajadora del 7
de agosto de 1998 (WIA, por sus siglas en inglés). El Consejo también, es
responsable de establecer controles fiscales que aseguren la utilizacién de los
fondos, de conformidad con todos los requisitos federales; y de fomentar

actividades programaticas eﬁcientes y efectivas bajo una sana administracion.

En conformidad con la politica piblica establecida en la Ley Niim. 184 de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. El Consejosera un-Administrador Individual-cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra de forma autébnoma,
con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos
Humanos de!l Estado Libre Asociado (ORHELA).

El Plan de Clasificacion y Retribucion que al presente rige Ila
administracion de los recursos humanos del Consejo esta obsoleto dado que:

n No refleja la realidad operacional y administrativa del Consejo.

n La fecha de vigencia es del 2001.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

El gran reto de la gerencia de recursos humanos en este siglo XXl
consiste en viab‘ilizar un disefio de la arquitectura organizacional alineado a las
prioridades estratégicas y los valores institucionales de ésta y complementado
por sistemas estructurados de planificacién, medicidn y recompensas por el
desempefic 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 organizacion
deberd tomar en consideracién las siguientes premisas
fundamentales:

= La nueva organizacion no es vertical, sino horizontal, cuyo disefio
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.

=  El crecimiento y desarrollo en ei puesto no se define a base de la
antigliedad sino a base de las confribuciones (logros) a las metas y
objetivos.

= Elliderazgo 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
especifica, sino de los conocimientos y las destrezas transferibles a
funciones variadas.

» 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.

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

" Tedo empleado debe tener la oportunidad de participar en Ila
formulacidén 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.
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*  La organizacién requiere atraer y retener su mejor talento y también
tener la opcién de no contar con aquellos empleados no productivos
al comprobarse justamente sy incumplimiento,

* La organizacién requiere flexibilidad y dinamismo, no gufas de
control y uniformidad.

*  Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacion debe proveer
la oportunidad de aprendizaje y desarrollo de todos los niveles.

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

" Las buenas intenciones no sostienen una organizaciéon, 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, segln enmendada, en su
Articulo 8 Seccién 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 proposito, las agencias podran_utilizar-el método
de analisis de trabajo y-evaluacion 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 y Retribucién de Puesto se disefiaran por
separados para los servicios de cairera 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.
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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

o 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 seleccién del servicio de carrera al momento de su
nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer en
el servicio conforme se dispone en la Seccién 6.6 de esta Ley.
Esta categoria incluye empleados confidenciales.

e Empleados Confidenciales - son aquellos que aungue ocupan
puestos en el servicio de carrera, realizan funciones que por su
propia naturaleza inciden o participan significativamente en la
formulacién o implantacion de politica plblica 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, segin dispuesto en la Seccién 4.2, inciso
b-1, de la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998, segin
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para
el Servicio Publico.

Servicio de Confianza

e Empleados de Confianza —~ son los empleados que intervienen o
colaboran-sustancialmente_en la formulacién de la politica pUblica,
los que asesoran directamente o los que prestan servicios directos
al jefe de la agencia, tales como:

a. los funcionarios(as) o empleados(as) hombrados por el (la)
Gobernador(a) sus  secretarias(os) personales vy
conductores(as) de vehiculos, asf como ayudantes
gjecutivos y  administrativos que les responden
directamente;

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

g. el personal de la Oficina de Servicio a las Ex
Gobernadores(as) .

* Los(as) empleados(as) de confianza son de libre seleccidn y
remocion. Seran igualmente de confianza aquellos que, aunque
siendo de libre seleccién, s6lo pueden ser removidos por justa
causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea

por un término prefijado por ley”.
B. Normas generales de retribucion

El Estado Libre Asociado establecid una politica publica de retribucion
donde reconoce como proposito principal lograr y mantener la equidad retributiva
en las agencias bajo la.Ley 184 .de_3_de_agosto.de_2004, segtin enmendada.
Cada agencia fijard sus propias escalas de sueldo y tomara en consideracion,

entre otros factores:

* los niveles de responsabilidad y dificultad de los puestos;

* ¢l grado de discrecién que se requiere en el descargo de sus deberes
y responsabilidades;

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

= el grado de dificultad en el reclutamiento de empleados idéneos;

* |as oportunidades de ascenso;

= condiciones de trabajo;

* las demandas fisicas y mentales requeridas;

* los salarios que se pasan en el mercado de trabajo.
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Para lograr cumplir con la valoracién de puesto, el Sistema de Retribucién
Gubernamental estara orientado a atraer y retener al personal idéneo.

C. ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto

Rico (Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada.)

La Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998, seglin enmendada, se adopta
para conceder el derecho a organizarse en sindicatos y a negociar
colectivamente a los empleados del sector ptiblico en las Agencias tradicionales
del Gobierno Central, a quienes no les aplique la Ley Nim. 130, de 8 de mayo
de 1945 conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico". Su
propoésito es conferirles a estos empleados pablicos, el derecho a organizarse
para negociar colectivamente sus condiciones de trabajo dentro de los
parametros 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 10s empleados pUblicos;

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

e promover la productividad en el servicio pablico.

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
decisién de no discriminar por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o
condicion social, ideas religiosas, ideas politicas, edad, condicién de veterano, ni

condicion fisica o 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.
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El Titulo | de la Ley ADA prohibe el discrimen en el empfeo por razon de
impedimento fisico 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 la Ley ADA menciona “personas con impedimentos" se incluyen
tres (3) categorias de individuos, a saber:

e los que tienen en el momento presente un impedimento fisico,

mental, sensorial _que limita substancialmente una o mas de las

actividades significativas de su vida.

e Los que tienen un historial o tuvieron una condicién cque limitaba

substancialmente una o mas de las actividades significativas de la

vida.

e Los gue 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 relne los requisitos pre-establecidos como
necesarios para el puesto, tales como preparacién académica,
experiencia de trabajo, adiestramientos, destrezas, licencias,
certificados, y otfros relacionados con el empleo y que sean
consistentes con las necesidades del Consejo.

Los requisitos de la Ley ADA estan disefiados para impedir que se
excluya a personas con impedimento de competir para empleos que
ellos pueden desempefiar. Los mismos aplican a todas las normas y
procedimientos de Reclutamiento y Seleccién, incluyendo los
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requisitos de preparacidn y experiencia, requisitos fisicos vy
mentales, de seguridad, exdmenes escritos, entrevistas de seleccidn

y sistemas de calificacion.

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 relacion con las funciones esenciales del puesto.

o Analisis de los Puestos

La Ley ADA no requiere que se efectué un proceso formal para recopilar y
analizar la informacién sobre un puesto u ocupacién especifica. Sin
embargo, algunos de los andlisis 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 ofros conocimientos, destrezas o habilidades que no
sean las sefialadas en dichos andlisis.

Las especificaciones de clase del Plan de Clasificaciéon 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
academica y experiencia que se describen en las diferentes clases de

puestos.

La descripcion de los deberes esenciales contempla las competencias
que requiere el puesto en particular y detalla aquellos deberes
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marginales, -entendiéndose que pueden ser delegadds 0 asumidos por
otro puesto de ser necesario. La misma debe contener en detalle las
condiciones para realizar las funciones del puesto, asi 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
relacidon con cada funcion:

» frecuencia con que se realiza dicha funcion;

e tiempo que se dedica a la tarea; consecuencias de no efectuar la
funcion,

e condiciones de trabajo (e]. estar parada; mover equipo pesado,
trabajar solo, tener contacto con otros, supervisién limitada, peligros
potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo fisico requerido);

e demandas fisicas, psicolégicas, intelectuales o cognoscitivas que se
requieren para desemperiar la tarea;

o 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 gue no exista otra forma de desempefiar la tarea sin causar
una carga onerosa al Consejo. Una funcidn puede ser esencial sin
que el procedimiento que se afecta para llevarla a cabo lo sea.

DESCRIPCION DE LAS DEMANDAS FisicAs CONFORME A LA LEY ADA

Demandas Fisicas

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

ejecucion de la tabor.
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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 participacion en las siguientes

actividades:

Posicién

Parado: si permanece de pie en posicion 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.

Peso v Fuerza

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 un objeto de tal forma que el
objeto se aleje del origen de la fuerza. Esto incluye
manotadas, pufietazos, pateaduras o pisaduras.

Halar. ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el

mismo se mueva hacia el punto de origen de ia 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,
0 uno o ambos pies o piernas para mover los controles de
alguna maquinaria o equipo. En este subtema, el analista
debe considerar si el trabajador utiliza las extremidades del
lado derécho del cuerpo, del lado izquierdo o ambos lados. -

Plan de Clasificacion
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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 o0 menos o pesos tan
insignificantes que se pueden pasar por alto. El trabajo debe
reafizarse sentado la mayor parte del tiempo, pero puede
incluir caminar ocasionalmente o permanscer de pie por
periocdos breves de tiempo. Ademas, el trabajo debe cumplir
con los otros criterios que se utilizan para catalogario 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 maguina.

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
produccién, especialmente en el area industrial produce

Plan de Clasificacion

11 Servicio de Carrera Unionado



Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

enormes demandas fisicas de ios colaboradores, aunque
éstos no tengan que hacer fuerzas considerables).

Trabajo Mediano

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 fisicas 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 ftreinta (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
realizara y no a las caracteristicas fisicas del trabajador. Hay
que considerar el alto, lo empinado, la duracién y el tipo de
estructura que sera escalada.

Balance
Mantener el equilibrio corporal para evitar caerse mientras se
camina, se estd de pie, se agacha o corre en superficies
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reshalosas, estrechas o0 que se mueven erraticamente o
mantener equilibrio mientras se realizan hazaiias gimnasticas.
Las demandas fisicas se establecen a base de las superficies
o actividades que seran realizadas para efectuar la fabor.

Inclinacién

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 estan relacionadas con la

duracién de la inclinacion.

Arrodillarse
Doblar [as piernas a nivel de las rodillas. El tiempo en que sea
necesario permanecer en esta posiciéon 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,

Gatear

Moviéndose en manos y rodillas 0 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.
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» Manejo
Agarrar, sujetar, abrir, cerrar o ejecutar cualquier otra accion
con las manos. Los dedos se usan solamente como
complemento a la accién manual, como cuando se enciende

un conmutador o se manejan los cambios de un carro.

= Uso De Los 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 maquinilia, separar piezas pequefias, etc.

* Palpar
Determinar el tamafio, forma, temperatura o textura de algo

palpando, tocando con la piel, muy especialmente con la punta
de los dedos.

=  Expresién Oral

Expresar o intercambiar ideas mediante la palabra hablada.
Impartir informacién oral a los clientes o al puiblico. Transmitir
instrucciones detalladas, precisas, claras, rapidas 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).
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« 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 definicion de
frecuencia tiempo (5.0 o méas horas al dia).
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Il. ELEMENTOS DEL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

A. Diseiio y Estructura del Plan de Clasificacién de Puestos

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, segin enmendada, en el Plan de Clasificaciéon de Puestos disefiado para
el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos incluye los

siguientes elementos basicos:

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
relacion entre una y otra clase, y entre las diferentes series de clases
que estas constituyen dentro de un mismo grupo vy entre diferentes

grupos y areas de trabajo representadas.

La Codificacion de cada clase es el nimero que se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye
la clave o identificacidn de la misma. E] nimero de codificacion consta
de cuatro digitos. El primer digito identifica al Servicio al que
pertenece la clase, el segundo digito al Grupo Ocupacional y los
terceros y cuartos 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 Unionado

Grupo Qcupacional
l ﬂ_— Clase Individual
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» Lista o Indice Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Puestos. incluye el titulo de las clases

y la codificacién de las mismas.

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

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:

o Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion

o Naturaleza del trabajo

o Conocimientos — incluye la descripcién de los conocimientos
tecnicos y especializadas de la profesion, ocupaciéon u - oficio
que deberdan poseer los incumbentes de los puestos y
candidatos a ocupar los mismos.

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

UTILIDAD DEL SISTEMA

El Plan de Clasificacién y Retribucion de Carrera Unionado disefiado por
el Consejo refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en el mismo al
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presente, constituyendo asi un inventario de los puestos. Para lograr que el
Plan de Clasificacion y Retribucion de Carrera Unionado del Conssjo resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal,
debera mantenerse al dia mediante el registro de los cambios que ocurran. De
esta forma se garantiza que en todo momento el Pian 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 revision
y modificacién continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo

efectiva.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién es facilitar los
procesos de administracion de los recursos humanos del Consejo, estan las

siguientes:

» 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.

» Sirve de base para disefiar los restantes procesos de recursos
humanos (reclutamiento y seleccion; adiestramiento, desarrollo y
gerencia de desemperio).

e Se establecen las-escalas-de refribucion 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,
entre ellos se pueden sefialar:
o Delegacion de nuevas funciones al organismo gubernamental;
» Laampliacién de servicios existentes;
s Aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos;

o La asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados:
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» Aprobacion de nuevas leyes laborales o relacionadas con los servicios
del Consejo;

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 basico
en todos los procesos de la administracion de Recursos Humanos:

s La clasificacién y reclasificacién de lbs puestos;

e La preparacién de normas de reclutamiento;

e La determinacion de lineas de ascensos, traslados y descensos:

e La gerencia del desempefio (evaluaciéon de la ejecucion) de los
empleados;

 La determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal:

e lLas determinaciones basicas 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 dia conforme a los
cambios que ocurran en-las dependencias-y actividades del Consejo, asi como
en la descripcién de los puestos que conducen a la modificacién del- Plan de
Clasificacién y Retribucion. Estos deben ser registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.
B. Disefto y Estructura del Plan de Compensacién

A cada estructura salarial en el Servicio de Carrera Unionado se le definié

una estructura basica con un tipo minimo y un tipo méximo.
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Al asignar las clases a las diferentes escalas se considerd la naturaleza y
complejidad de las funciones de las clases seglin se establece en el Plan de
Clasificacion de Puestos de Carrera Unionado.

El salario minimo en cada escala se calculé tomando en consideracién

los siguientes factores:

1. La estructura de salario actual.

2. La politica adoptada por el Consejo de desarrollar una estructura de
compensacion que le permita reciutar y retener el personal mas
idéneo y competente disponible en el mercado.

3. lLa consistencia, diferenciacion y amplitud (horizontal y vertical) que
debe presentar la estructura de compensacién reduciendo la
compresion y traslado en las escalas, dentro del marco de ia realidad
salarial de Puerto Rico.

4. La capacidad econdémica del Consejo para atender el impacto fiscal
que puede representar la implantacion de una nueva estructura de

compensacion.
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Ill.  Descripcién de documentos que acompaiian el Plan de Clasificacion v
Retribucién de Puestos

Los documentos que se describen a continuacion son parte integral del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién del Consejo.

En el desarrollo del P‘Ilan de Clasificacién de Puestos y Retribucién del
Consejo 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 continuacion se indica el significado de
los mismos, segilin se aplica en este estudio. Se incluyen ademas algunas
definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de recursos

humanos.

a. Glosario de Términos y Adjetivos — es la definiciéon 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 Clasificacién por Servicios - es el
sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos
a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta
de dos partes: el Indice Esquematico que contiene todos los servicios
y la Lista Esquemdtica donde cada servicio estd subdividido en
grupos ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

c. 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 nlimeros de codificacion.
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d. Estructura de Compensacion — contienen las escalas de sueldos
establecidas a partir de la fecha de implantacion del Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucion, puestos que constituyen el
Plan para el Servicio de Carrera Unionado del Consejo. Cada escala
esta identificada con un nimero, 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. Asignacién de Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacién
de Puestos — es el documento que refleja Ia asignacién 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
Clasificacion del Servicio de Carrera Unionado en la escala de

compensacion disefiada para el Consejo.

g. Especificaciones de clase — significa la descripcién escrita de un
tipo de trabajo que incluye uno o mas puestos y expone con claridad y
precision las caracteristicas sobresalientes del trabajo en cuanto a su
naturaleza, factores de-responsabilidad, tareas tipicas, titulo oficial,
requisitos minimos de preparacién académica y experiencia que
deben poseer los aspirantes y la duracion 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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A. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrolio del Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el
Servicio de Carrera Unionado del Consejo se han utiizado unos términos y
frases adjetivales que facilitan la evaluacién de los puestos y la
administracién de los planes. Con el propésito de lograr uniformidad y
consistencia en su interpretacion para implantacion y administracién del
Plan para el Setvicio de Confianza a continuacién se indica el significado de
los términos y frases adjetivales segun 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 gque
generalmente se utilizan en el campo de la administracién de los recursos
humanos en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

Agrupacion de Puestos ,
Agrupacion sisteméatica de puestos en clases similares, en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.

Algidn Conocimiento
Indica familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y con la
terminologia basica y algunas de las fuentes de informacién en el campo o

area del puesto para desarrollar su encomienda.
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Autoridad Nominadora

Cualquier funcionario © agencia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno. En el Consejo lo es el (la)
Director(a) Ejecutivo(a).

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 descripcion 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 tftulo, exigirle a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, -utilizar fas mismas pruebas de aptitud para la seleccién
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 area 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.
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Conocimiento Considerable

Indica un grado de conocimiento amplic de la materia en el campo o area
de trabajo concernida para el empleado ejecutar su trabajo a cabalidad bajo
poca supervisién. El empleado debe poseer un gran caudal de informacion
relacionada con los principios, teorias, técnicas y los métodos de trabajo

aplicable.

Conocimiento Extenso
Indica que el empleado es un experto en el campo o area de trabajo
correspondiente y estd completamente familiarizado con todas las fases y

practicas del mismo.

Descripcion de Puestos

Descripcion clara y precisa sobre los deberes y responsabilidades
esenciales y marginales de cada puesto, asi como el grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al

incumbente.

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

Direccién Administrativa

A este nivel los(as) empleados(as) tienen amplia y marcada libertad para
ejercer iniciativa y juicio propio para planificar, desarroliar 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 mas altos dentro de
sus especialidades administrativas, técnicas u ocupacionales de la
organizaciéon.  Por lo general la supervisién es ejercida mediante
discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de los informes
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de progreso. Son evaluados enteramente por los resultados que obtienen

en su trabajo.

Director(a) Ejecutivo(a)
Jefe de Agencia

Direccién General

A este nivel los(as) empleados(as) estdn generalmente a cargo de una
unidad organizacional grande e importante de una unidad mas grande y
menos importante. Ellos(as) planifican y realizan su trabajo con poca
supervision. Se comunican con regularidad con su supervisor, por io
general, mediante informe escritos y ocasionalmente mediante reuniones
para discutir el progreso del trabajo o problemas nuevos que requieran

consejo de arriba.

Especificacion 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 méaximo 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 clasificacion y que
refleja la relacion entre una y ofra 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 clasificacion.
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Funciones Esenciales
Aquellas tareas necesarias, fundamentales o indispensables que

constituyen el propésito 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 fisica necesaria para desempefiar las funciones

esenciales de la clase de puesto,

Ley de Personal ,

Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim. 184 del 3 de agosto
de 2004, seglin 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 0 series de

clases que representan una misma linea de ascenso para los empleados.
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Plan de Clasificacion y Retribucién

Sistema de evaluacién 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 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
Accion 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
Agrupacién 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:
formulacion de politica pilblica, 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.
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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 pablica o gue
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 mas alto que sean separables de la funcién normativa. El servicio
de carrera esta compuesto de dos categorias de empleados, i.e., carrera-
sindicado y carrera confidencial. Los puestos que pertenecen a las
unidades apropiadas de los convenios colectivos negociados segin las
disposiciones de la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segtn
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para el

Servicio Publico, 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.

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.
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Supervisién Inmediata

La palabra inmediata segGn 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 frabajo de acuerdo con instrucciones detaliadas,

orales o escritas.

Trabajo Administrativo
Se aplica a los puestos cuyo frabajo se relaciona con la prestacion o
direccidn 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
conocimientos gerenciales, administrativos © especializados en grado
extraordinario y que conlleva la planificacién, direccidén y coordinacién de
actividades fundamentales y de impacto dentro del Departamento, las
cuales requieren el ejercicio de gran concentracion 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 dificuitad o complejidad, que en el caso anterior que_son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda de éste una mayor concentracion, 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
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una

mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.
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Trabajo de Campo
Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla fuera de una

oficina y no esta restringido en un area o ubicacion especifica.

Trabajo de Complejidad Mediana y Responsabilidad
Se aplica a los puestos que requieren del empleado alguna concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que deben

considerarse y pesarse en el desempefio 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.

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 [a direccion y los
servicios de actividades relacionadas con la formulacién e implantacién de

politica ptblica.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
en especial que normalmente requiere del empleado una capacitacién
practica que se adquiere mediante una preparacion académica
determinada o de una capacitacién practica de un nimero considerable de

afios de desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.
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Trabajo Secretarial y Oficinesco
Aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla en el area de una
oficina, para el cual se requiere normalmente graduacion de escueia

superior o alguna preparacion universitaria basica.

Trabajo Semidiestro
Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren apfitudes
manuales, para las cuales no se requiere aprobacién de cursos

vocacionales ni técnicos especificos.

Trabajo Subprofesional
Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado
Asaciado 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 direccion
de un programa o actividad que requiera la supervision 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 del Consejo. Generaimente se requiere graduacion

de escuela superior o alguna preparacion bésica 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.
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Trabajo Técnico

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del empleado capacitacion
practica, ademas del requerimiento de una preparacion académica
determinada adquirida mediante cursos propios de un oficio o artes
industriales.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

iNDICE ESQUEMATICO

GRUPOS OCUPACIONALES DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

3100 Servicios Auxiliares de Oficina-y Administracion
3200 Servicios de Administracion

3300 Servicios de Coordinacion, Asistencia Técnica, Evaluacion y
Monitoria
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

SAN JUAN, PUERTO RICO

B. Esquema Ocupacional o Profesional

LISTADO ESQUEMATICO DE LOS PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

3100 SERVICIOS AUXILIARES DE OFICINA Y ADMINISTRACION

3110 Grupo de Servicios Generales

3111
3112
3113
3114
3115

Conductor(a) Mensajero(a)
Empleado(a) de Mantenimiento
Oficial de la Propiedad
Coordinador(a) de Documentos
Oficial de Compras

3120 Grupo de Servicios Auxiliares de Oficina

3121
3122
3123
3124
3125
3126

Recepcionista

Asistente de Oficina

Administrador(a) de Sistemas de Oficina |
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Il
Coordinador(a) Administrativo(a)
Especialista en Sistemas y Procedimientos

3200 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3210 Grupo de Recursos Humanos

3211

Oficial de Licencias

3212 Analista de Recursos Humanos

3213

Especialista en Recursos Humanos

3220 Grupo de Finanzas

3221
3222
3223
3224

Auxiliar de Contabilidad
Oficial Pagador(a)
Contador(a)

Especialista en Contabilidad

Plan de Clasificacién
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3230 Grupo de Sistemas de Informacion
3231 Asistente de Servicios al Usuario de Sistemas de
Informacién
3232 Especialista en Sistemas de Informacion

3240 Grupo de Comunicaciones y Relaciones Publicas
3241 Artista Grafico(a)
3242 Oficial de Comunicaciones y Relaciones Publicas

3250 Grupo de Asuntos Legales
3251 Técnico(a) Legal

3300 SERVICIOS DE COORDINACION, ASISTENGCIA TECNICA, EVALUACION Y MONITORIA

3310 Grupo de Coordinacién y de Servicios
3311 Oficial de Coordinacién
3312 Representante de Servicios al Cliente

3320 Grupo de Evaluacion y Monitoria
3321 Especialista en Evaluacion
3322 Especialista en Monitoria

3330 Grupo de Validacién y Estadisticas
3331 Oficial de Validacion
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

A
Administrador({a) de Sistemas de Oficina | 3123
Administrador(a) de Sistemas de Oficina lf 3124
Analista de Recursos Humanos 3212
Artista Grafico(a) . 3241
Asistente de Oficina 3122
Asistente de Servicios al Usuario de Sistemas de informacion 3231
Auxiliar de Contabilidad 3221

Cc
Conductor(a) Mensajero(a) 3111
Contador(a) 3223
Coordinador(a) Administrativo(a) 3125
Coordinador(a) de Documéntos 3114

E
Empleado(a) de Mantenimiento 3112
Especialista en Contabilidad 3224
Especia-lista en Evaluacion 3321
Especialista en Monitoria 3322
Especialista en Recursos Humanos 3213
Especialista en Sistemas de Informacion 3232
Especialista en Sistemas y Procedimientos 3126
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Oficial de Compras ° 3115
Oficial de Comunicaciones y Relaciones Publicas 3242
Oficial de Coordinacion 3311
Oficial de Licencias 3211
Oficial Pagador(a) 3222
Oficial de la Propiedad 3113
Oficial de Validacién 3331
R
Recepcionista 3121
Representante de Servicios al Cliente 3312
T
Técnico(a) Legal 3251
38 Servicio de Carrera Unionado
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
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 -
UNIONADO DEL Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

En cump!imiento de las disposiciones de la Ley Num. 97 de 18 de diciembre de 1991,
segln enmendada, y el Plan de Reorganizacién Num. 2 de 4 de mayo de 1994, que
crea el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos por la presente asigno

las glases de puestos que a continuacion se incluyen para ser-efectivos al
de Bég_ﬁo) de 200% . |

Nimero de Titulo de la Clase Periodo | Ndmero Escala de
Codificacion Probatorio| dela Retribucién
Escala | Minimo | Maximo
3123 Administrador(a) de Sistemas de 4 4 1,830 | 3,045
Oficina | ’

3124 é%g;n;iirador(a) de Sistemas de 6 5 2,160 3,555
3212 Analista de Recursos Humanos 6 6 2,550 4,215
3241 Artista Grafico 6 4 1,830 | 3,045
3122 |Asistente de Oficina 4 1 1,115 | 1,840
et te ooz aUmarote | 6 | 5 | a0 | agss
3221 Auxiliarde Contabilidad 6 b 2,160 3,655
3111 Conductor(a) —Mensajero(a) 4 2 1,316 | 2,170
3223 Contador{a) 6 6 2,550 4,215
3125 Coordinador(a) Administrativo(a) 6 7 3,810 4,990
3114  |Coordinador(a) de Documentos 8 4 1,830 [ 3,045
3112 |Empleado(a) de Mantenimiento 3 1 1,115 | 1,840
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Namero de Ttulo de la Clase Periodo { Numero Escala de
Codificacién Probatorio{ dela Retribucién
Escala | Minimo | Maximo

3224 Especialista en Contabilidad 6 7 3,010 4,990
3321 Especialista en Evaluacion 8 7 3,010 4,990
3322 Especialista en Monitoria 6 7 3,010 4,990
3213 Especialista en Recursos Humanos 5] 7 3,010 4,990
3232 i?gzg:giséts en Sisternas de 6 7 3,010 4.990
I |oopeaie o Sitemas o | 7 | o0m | 4
3115 Oficial de Compras 6 4 1,830 3,045
O e Comcadones o | 5 |20 | asss
331 Oficial de Coordinacién 6 6 2,550 4215
3211 Oficial de Licencias 6 4 1,830 | 3,045
3222 Qficial Pagador 6 5 2,160 3,655
3113 Oficial de la Propiedad 6 4 1,830 | 3,045
3331 Oficial de Validacion 6 8 2,550 4,215
3121 Recepcionista 3 3 1,650 2,685
3312 Representante de Searvicios al Cliente 8 5 2,160 3,655
3261 Técnico(a) Legal 6 7 3,010 4,980

Y para que conste, firmo |la presente relacion de clases de puestos con indicacién del
niimero de codificacidén asignado, segun dispone €l Reglamento de Personal Para el
Servicio de Carrera - Unionado del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos.

Este documento consta de 28 clases de puestos contenidas en estas dos (2) paginas
n cada una de fas cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Pu_erto Rico, hoy g;_ de

e (il

Hon. Rom?n Velasco Gonzélez Alejandro J:Riera Ferndnde¥
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

SAN JUAN, PUERTO RICO
AGRUPACION DE GLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una refacion de ia jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -
Unionado del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, en la escala de
valores de la organizacion.

Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Ndmero de
Codificacion
1 1,115-1,840 |Asistente de Oficina ' 3122
Empleado(a) de Mantenimiento 3112
2 1,315-2,170 |Conductor(a) — Mensajero(a) 3111
3 1,650-2,585 |Recepcionista 3121
4 1,830-3,045 |Administrador(a) de Sistemas de Oficina | 3123
Artista Grafico(a) 3241
Coordinador(a) de Documentos 3114
Oficial de Compras 3115
Oficial de Licencias 3211
Oficial de la Propiedad 3113
5 2.160-3,555 |Administrador(a) de Sistemas de Oficina I 3124
Asistente de Servicios al Usuario de Sistemas 3231
de informacion
Augiliar de Contabilidad 3221
Oficial de Comunicaciones y Relaciones 3242
Publicas
Oficial Pagador(a) ' 3222
Representante de Servicios al Cliente 3312
6 2 .550-4,215 |Analista de Recursos Humanos 3212
Contador(a) 3223
Oficial de Coordinacion 3311
Oficial de Validacion 3331
7 3,010-4,990 |Coordinador(a) Administrativo 3125
Especialista en Contabilidad 3224
Especialista en Evaluacién 3321
Especialista en Monitoria 3322
Especialista en Recursos Humanos 3213

Especialista en Sistemas de Informacién 3232
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Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto NGmero de
Caodificacion

Especialista en Sistemas y Procedimientos 3126

Técnico(a) Legal 3251

8 3,555-5,850

[{e]

4,190-6,935

10 4,945-8,185

Y para que asi conste, se aprueba la presente Agrupacion de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldos del Servicio de Carrera - Unionado con indicacion del niimero de la
escala, escala retributiva, titulo de la clase y nimero de codificacién asignado

Este documento consta de 28 clases de puestos contenidas en estas dos (2) paginas
n cgdS una de las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoyY _de
éa@) de 2008.

Hon. Romar] Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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ESTRUCTURA SALARIAL QUE REGIRA EL SERVICIO De ConFiaNZA EN EL CONSEJO
De DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA -
UNIONADO EN EL Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y DE
RECURSOS HUMANOS A PARTIR DEL ‘;\_ DE EQ&\.\SO DE 2008.

Nimero Tipo 1 2 3 4 5 6 7 8 Tipo Namero
de Minimo Maximo de
Escala Escala
1 1,115 1,195 | 1,275 | 1,355 1,435 1,515 | 1,685 | 1,675 | 1,785 1,840 1
2 1,315 1,410 1,506 1,600 1,695 1,790 1,886 | 1,980 | 2,075 2,170 2
3 1,550 1665 [ 1,780 } 1,885 2,010 21425 | 2,240 | 2,355 | 2,470 2,585 3
4 1,830 1,965 | 2,100 | 2,235 2,370 2,605 | 2,640 {1 2,775 | 2,910 3,045 4

5 2,160 2,315 2,470 2,625 2,780 2,935 3,000 | 3,245 ] 3,400 3,555 5

6 2,550 2,736 | 2,020 1 3,105 3,290 3475 | 3,660 | 3,845 | 4,030 4,215 6

7 3,010 3,230 3,450 3,670 3,890 4,110 | 4,330 | 4,550 4,770” 4,990 7

8 3,565 3,810 4,065 4,320 4,575 4830 | 5,085 | 5340 | 5,595 5,850 8

g 4,190 4495 | 4,800 | 5,105 5,410 5715 | 6,020 | 6,325 | 6,630 6,935 9
10 4,945 5305 { 5666 | 6,025 6,385 6,745- | 7,105 | 7,465 | 7,825 8,185 10

Alejandro-d. Rigra+Fernandez"
Director Ejecutivo
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3123

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

AsPecTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

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 correcciéon y exactitud conforme con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPicOS DE TRABAJQ
» Toma y transcribe dictados sobre asuntos de variada naturaleza.
« Transcribe y procesa cartas, memorandos, informes, tablas, formularios,
minutas, graficas y otros documentos que se generan mediante el uso de

sistemas computadorizados, procesador de palabras o maguina de
escribir.

» Recibe, clasifica, controla, distribuye, tramita_correspondencia y coordina
mensajeria incluyendo seguimientos necesarios.

» Origina, atiende y canaliza llamadas telefonicas 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.

= Organiza y mantiene actualizado los registros y archivos de su oficina.
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Redacta correspondencia siguiendo instrucciones generales para la firma
de su supervisor(a) inmediato(a) ¥ colabora con la recopilacién de datos
para la redaccion de contratos y otros informes.

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

Hace uso de maquina fotocopiadora, fax, maquina de encuadernar,
maquina franqueadora entre otros.

Mantiene inventario de equipo y materiales de oficina.

Atiende el cuadro telefénico y colabora con otras funciones cuando sea
necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

N e ——————

Conocimiento del uso de las técnicas y practicas modernas de escritura
rapida.

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 mision, vision y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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 o maquina de escribir.

Destreza en el uso y operacion de equipo computadorizado de su area de
trabajo.
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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
ocasionalmente.

» Esfuerzo visual normal.

= Esfuerzo mental normal.

RequisiTos MiNIMOS DEL PUESTO

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

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 Articulo 6.2 de la Ley
Nam. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del %& S&‘fidg) Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

n
del M__ de IO de 2008.

-

. —
- En San Juan, Puerto Rico, a ‘-\\ de A‘Q}@l@\f—\_h de £008.

T MU eoe g (TR

Hon. Roman Velasco Gonzélez Alejandro J. RieraFerriindez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3124

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

AspPecToS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva
ejecutar tareas de administracion de sistemas de oficina como secretaria de
un(a) Director(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)
Director(a) de Area o un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los resultados obtenidos para corroborar que
este conforme con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

= Toma y transcribe dictados, minutas, vistas administrativas y otros
mediante el uso de signos taquigraficos o escritura rapida en espafiol &
inglés.

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

» Recibe, registra, tramita, 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.

= Organiza, mantiene y controla los archivos y expedientes de la unidad de
trabajo y mantiene suministros de oficina.
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» Redacta y contesta correspondencia  siguiendo las instrucciones
generales para la firma de su supervisor(a) inmediato(a) y colabora con la
recopilacion de datos para la redaccion de informes y otros documentos.

« Analiza, tramita solicitudes Y asuntos correspondientes al area de
especialidad, incluyendo control de boletos de estacionamiento.

» Da seguimiento 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 que se recibe para la firma de
su supervisor(a) para detectar errores gramaticales y ortograficos.

= Fotocopia y organiza diversos documentos y material impreso y remite via
facsimil. 4

« Atiende el cuadro telefénico y colabora con otras actividades y funciones
cuando sea necesario.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

= Conocimiento considerable de los principios, técnicas 'y practicas
secretariales y de oficina.

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

= Conocimiento considerable de las normas gramaticales y ortograficas de
los idiomas espafiol e inglés.

= Conocimiento considerable de archivo a través del sistema electronico y
manual.

« Conocimiento de la mision, vision y valores del Consejo.

= Conocimiento de los principios de calidad en el servicio y de los métodos
de mejoramiento en 10s procesos.

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

= Habilidad para trabajar en equipo.
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= 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 publico en general.

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

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

» Habilidad para desempefarse de forma efectiva en situaciones bajo
condiciones que generan tension,

» Habilidad para deteccién y correccion de errores ortograficos, en los
idiomas espafiol e inglés.

= Habilidad para seguir instrucciones.

= Destrezas en el uso y manejo de equipos modernos de oficina como las
computadoras y las aplicaciones para el procesamiento electronico de

textos.

= Destrezas para tomar y transcribir dictados taquigraficos con rapidez y
exactitud.

DEMANDAS FisicAS Y MENTALES REQUERIDAS

= Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normaAI.

= 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 normal.

»  Esfuerzo mental normal.

RequisiTos MiNiMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Ciencias Secretariales de una institucidon académica
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos secretariales.
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PERiopo 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.

En virtud de la auforidad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nam. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Ciasificacién de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Cgonseja de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

det_Y__de_Ties\0 de 2008.
En San Juan, Puerto Rico, a L\‘ de A’& ®'b\® de 2008.
%M M ’ »
Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez \
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio
Humanos ‘ Ocupacional y Recursos Humanos
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3212

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el anélisis, evaluacion, investigacion,
desarrollo de estudios técnicos complejos correspondientes a la administracion
de recursos humanos.

AspPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta-clase es complejo conlleva el andlisis y desarrollo de
actividades variadas correspondientes a los procesos de administracion de
recursos humanos, tales como reclutamiento y seleccién de personal,
adiestramiento, clasificacion de puestos y compensacion, transacciones de
personal, evaluacion de ejecucion y otras actividades en el campo de recursos
humanos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(de Ia)
Director(a) Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo es evaluado mediante reuniones,
informes y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

= Evala solicitudes de empleo y resumés, verifica que los candidatos a
empleo retinan los requisitos minimos y participa en el establecimiento del
Registro de Elegibles.

= Lleva a cabo-estudios de reciutamiento y participa en el desarrollo de
convocatorias de puestos y establecimiento de registro de elegibles.

» Tramita hombramientos de personal, informes de cambios, de ascensos,
traslados, descensos, renuncias y otras acciones.

s EvalGa solicitudes de creacion y reclasificacion de puestos, ascensos,
descensos, traslados, reinstalaciones y acomodo razonable y recomienda
la accién a seguir de acuerdo a las normas y reglamentos aplicables.

» Coordina y participa en orientaciones y lleva a cabo los tramites
relacionados con los planes médicos, beneficios marginales, retiro y otros,
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Lleva a cabo estudios de clasificacion de puestos y redacta
especificaciones de clase a crearse o revisarse.

Estudia las necesidades de adiestramiento de los recursos humanos para
determinar los cursos a ofrecerse.,

Elabora el plan de adiestramiento de los recursos humanos.

Coordina con los proveedores e! ofrecimiento de cursos de
adiestramiento.

Provee orientacién y asesoramiento a supervisores, empleados de la
agencia y de otras agencias sobre las leyes, normas y procedimientos
relacionados con administracion de recursos humanos.

Estudia, analiza y evalta transacciones de reclasificaciones de puestos y
retribucion, diferencias en sueldo y determina el impacto presupuestario.

Estudia y analiza expedientes de personal.
Atiende querelias y reclamaciones de todos los empleados del Consejo.

Organiza y verifica diferentes documentos de nombramientos y cambios,
planes médicos, descuentos y otros relacionados con recursos humanos.

Ofrece orientacién sobre documentacién y  beneficios, derechos y
deberes de los empleados a ser nombrados y a visitantes que solicitan
empleo,

Participa en la evaluacion de normas y procedimientos de trabajo y emite
sus recomendaciones.

Observa que las transacciones se efectlien de acuerdo a normas,
reglamentos y leyes aplicables al drea de recursos humanos.

Elabora informes técnicos y complejos y redacta correspondencia.

Participa en estudios de relaciones laborales, evaluaciones de
desempefio, escalas salariales y otros.

Coordina trémites y documentos relacionados con el Plan de Accion
Afirmativa.

Coordina tramites necesarios para implantar Programa sobre Sustancias
Controladas, incluyendo pruebas de dopaje.

Plan de Clasificacion | | 52 Servicio de Carrera Unionado



Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

» Utiliza los sistemas de informacidon y programas computadorizados
disponibles en su area de trabajo para verificar y registrar datos e
informacion y redactar correspondencia e informes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas
modernas de administracion de recursos humanos.

= Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del
Consejo.

= Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a la administracion de recursos humanos.

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

= Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

« Habilidad para analiza y resolver transacciones.complejas y hacer
recomendaciones efectivas.y-correctas.

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

* Habilidad para localizar y utilizar fuentes de informacion efectivamente.

= Habilidad para proveer orientacidon sobre asuntos de personal a
superiores, empleados y publico en general.

» Habilidad para redactar informes complejos.

= Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafieros(as) de trabajo y publico en
general.
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»  Habilidad para desempeﬁarse con seguridad y efectividad en situaciones
que generen tension.

» Habilidad para hacer computos aritméticos.
» Destreza en el uso y operacién 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.

= Esfuerzo mental moderado.

= Se requiere viajar.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracion de Empresas, Relaciones Laborales o
Recursos Humanos de una institucién académica acreditada. Dos (2) afios de
experiencia progresiva en recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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 virfud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nam. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unlonado del Caqnseje-gde Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del %\\Q&\ de 2008.
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(—M/I{EB(Wn, Puerto Rico,a M de m » e 200s.
| Aoy

Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. RieraFernandez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3241

ARTISTA GRAFICO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el disefio y produccion de material
gréafico en el Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que-requiere la
aplicacién de conocimientos sobres principios y técnicas de dibujo comercial
para la preparacién de material ilustrado, diagramas, bocetos entre otros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)

funcionario{a) de mayor jerarquia. Su trabajo es revisado y evaluado mediante
reuniones, informes de progreso y de acuerdo con los resultados abtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJQO

* Realiza disefios e impresion a color, en blanco y negro de: logos, folletos,
programas de actividades, boletines, tarjetas de presentacion, rétulos,
hojas sueltas, "banners”, mensajes del (de [a) Director(a) Ejecutivo(a),
cruzacalles, anuncios, invitaciones, certificados, revistas y publicaciones,
entre otros para el Consejo.

= Produce planos de areas e instalaciones donde se llevan a cabo
actividades. (convenciones, ferias de empleo, etc.)

= FElabora anteproyectos, separaciones de colores, conceptualizacién de
hojas sueltas, invitaciones, programas y certificados.

= Toma y digitaliza fotografias e ilustraciones de las actividades oficiales
internas y externas.

»  Mantiene archivos fotograficos.

» Mantiene un inventario de los materiales y equipo de artes gréficas,
solicita cotizaciones y prepara érdenes de compra.

» Graba trabajos en disco compacto (cd) y zip drive para su reproduccién.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conacimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos de las artes graficas y
fotografia.

Conocimiento del uso de sistemas mecanizados.

Conocimiento de la organizacion donde trabaja y sus funciones.
Conocimiento en los idiomas inglés y espaiiol.

Conocimiento de fa misién, visién y \fa!oreS'del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para coordinar diversos trabajos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones-efectivas-en el trabajo.

Destreza en Ila operacion de camara fotograficas y equipo
computadorizado de las artes graficas.

DEMANDAS FisSICAS Y MIENTALES 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 normal.
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» Esfuerzo mental moderado.
» Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

REQUIsITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Artes Graficas o Sistemas de Informacién de una
institucién académica acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la aplicacion
de los siguientes programas: Pagemaker, Photoshop, [llustrator, Freehand y
otros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informaciéon 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
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para Ila
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Cpnsejo-de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del _H__de DA\ de 2008,
L~ ——
En San Juan, Puerto Rico,a _Y__de \QY&)@B\@ de 2008.
+
Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamente del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3122

ASISTENTE DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en el desempefio de tareas generales de
oficina y asistencia en el desarollo de las actividades y eventos oficiales del
Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que conlleva ejecutar
tareas sencillas de oficina y asistir en el desarrollo de actividades y eventos
oficiales.

El (La) empleado(a) frabaja bajo la supervision inmediata de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas. El
trabajo se revisa mediante inspeccion y cotejo y de acuerdo a los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

» Asiste en el registro, clasificacion, archivo y distribucion de
correspondencia.

= Colabora con el personal de administracion de sistemas de oficina en la
creacion, organizacion y mantenimiento de expedientes y archivos.

= Reproduce, organiza y tramita por facsimil diversos documentos y
material impreso.

* Ayuda en la atencién y referimiento de llamadas telefonicas y provee
informacion general y rutinaria.

* Colabora en la monitoria de los medios de informacion.
» Custodia y mantiene el inventario de equipo y materiales informativos y de
promacion y asiste en el montaje y desmontaje del equipo en las

actividades oficiales.

* Asiste en el tramite, entrega y recogido de documentos y correspondencia
interna.
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»  Asiste en la mudanza de equipos de oficina.

* Colabora en la trascripcidn de cartas, informes, memorandos y otros
documentos.

» Sustituye al personal secretarial en caso de ausencia.
» Otras tareas segln sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
= Conocimiento del uso de sistemas mecanizados.

= Algiin conocimiento de los principios bésicos de administracion.

» Conocimiento de la misién, vision y valores del Consejo.

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

= Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

= Habilidad para trabajar en equipo.
= Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones-efectivas de trabajo.

» Habilidad para llevar records. de oficina de considerable complejidad y
preparar informes sobre los mismos.

» Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.
» Destreza en el manejo de equipo de oficina.

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

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

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

» Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

= Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

REQUIisITOS MiNIMOS DEL. PUESTO

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente de una institucion
académica acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de los
puestos, el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal
que las desemperia. 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 [a autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nim. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejo.de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del W\__de_ TR\DM) de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a (4 de ﬁ,&%&\ O de 2008.

Hon. Romah Velasco Gonzélez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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ASISTENTE DE SERVICIOS AL USUARIO DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en proveer una variedad de servicios
técnicos y especializados a los usuarios de los sistemas de comunicaciones y de
procesamiento electronico de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase-es-de mediana complejidad y de responsabilidad
que conlleva la prestacién de servicios y el apoyo necesario a los usuarios de los
sistemas de comunicaciones y procesamiento electrénico de informacidn.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un{a)
funcionario{a) de mayor jerarquia. El trabajo se revisa a la terminacién del
mismo o periédicamente mediante informes, reuniones y de acuerdo con los
resultados obtenidos. '

EJEMPLOS TiPIcOS DEL TRABAJO

» Instala, configura, repara y da mantenimiento a equipos de comunicacion
remota con la unidad central de computadoras, impresoras y otros
componentes que se utilizan en la comunicacién y procesamiento
electronico de informacion en diversas localidades de la agencia.

= [pstala cableriapara el establecimiento de la red, asi como programas
necesarios, Internet, dial up, teléfonos movil y otros.

» Realiza el inventario de los equipos de comunicacién remota con la
unidad central del procesamiento electrénico de informacién y sus
componentes y de las computadoras del Consejo.

= Diagnostica, corrige fallas y problemas de funcionamiento en los equipos
y componentes de comunicacion de informacion, computadoras,
impresoras, rastreadores y otros equipos similares que se utilizan en el
procesamiento electronico de informacién.

= Mantiene los equipos en condiciones Optimas de operacion
proveyéndoies el mantenimiento preventivo que corresponde de acuerdo
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con las instrucciones del fabricante y los contratos de mantenimiento en
vigor.

» Crea usuarios en el sistema y establece y mantiene claves de acceso
(password).

» Qrienta y adiestra a los usuarios de los sistemas de informacién en los
aspectos de operacion de los equipos.

» Participa de diferentes actividades que se desarrollen en su area.

» Realiza los movimientos de equipos.

= Colabora en el andlisis y evaiuacion de especificaciones, costos y
beneficios para-la adquisicién y actualizacién de equipos y componentes
de comunicacion y procesamiento electrénico de informacion.

= Atiende las solicitudes de servicio de los usuarios.

= Coordina con recursos externos e internos la instalacion y reparacion de
equipos y componentes de comunicacion y procesamiento de

informacion.

» Mantiene inventario de los sistemas operativos en las diferentes
localidades de la agencia.

= Redacta los informes de progreso, labor realizada y otros relacionados
con las actividades que desarrolla.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y_DESTREZAS

= Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
.intercambio y procesamiento electrénico de informacién.

» Conocimiento basico de los equipos y componentes que se utilizan en la
comunicacién y procesamiento electronico de informacion.

» Conocimiento de la mision, vision y valores del Consejo.

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

* Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para la detencién y solucion efectiva de fallas técnicas de los
equipos y componentes de la comunicacion y procesamiento electronico
de informacion.

Habilidad para el andlisis e interpretacién de informacién técnica de los
equipos y componentes electronicos de los sistemas de informacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores(as), compafieros(as) de trabajo, personal del Consejo Y
otros recursos externos.

Destreza en-el uso 'y manejo de herramientas propias de reparaciones €
instalaciones de equipos Y componentes de comunicacion 'y
procesamiento electrénico de informacion.

Destreza en el uso y manejo de equipos Y componentes de comunicacion
y procesamiento electrénico de informacion.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion & riesgo normal.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo fisico moderado, requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 75 libras, © requiere estar sentado o de pie
ocasionalmente.

Esfuerzo-mental moderado.

Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

Requisttos MINIMOS DEL PUuESTO

REWVIoLIVO I e e L e

Grado Asociado en Sistema de Informacion de una institucién académica

acreditada. Tres (3) afios de experiencia en instalacién y mantenimiento de
sistemas de informacién. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor.

PeRioDO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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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
Nim. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_H\_de_ TNOASNO de 2008.
En San Juan, Puerto Rico, a U de %‘&QB\@ de 2008.
w M A
Hon. Roman Velasco Gonzélez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en llevar a cabo funciones auxiliares
de contabilidad y otras tareas de oficina relacionadas con la administracién de
cuentas de gastos y otras actividades financieras.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

Eil trabajo en esta clase es de complejidad mediana que conileva asistir al
personal especializado en finanzas y contabilidad en tareas tales como verificar,
procesar, registrar y tramitar documentos variados relacionados con los
recaudos, pagos y otras transacciones contables para comprobar exactitud,
correccion, legalidad y propiedad.

El (la) empleado(a) trabaja bajo supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo se revisa a la terminacion del
mismo o periddicamente para comprobar si se realizé de acuerdo con los
sistemas y procedimientos establecidos; mediante reuniones e informes y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Colabora con el personal profesional en la preparacion de conciliaciones
de cuentas y en |a tramitacion de transacciones de contabilidad.

» Preinterviene pagos por diferentes conceptos tales como dietas, millaje,
nominas, peticiones y transferencias de fondos, anticipos de viajes,
servicios contratados, seguro social, contribuciones y otras transacciones
contables.

= Verifica documentos fiscales para comprobar su exactitud, correccidn y
legalidad de acuerdo a [a reglamentacién vigente.

» Certifica y tramita facturas y prepara documentos de pago.

» |leva registros o libros de transacciones de contabilidad para conciliar o
cuadrar cuentas y elabora informes.
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» Custodia, confrola y mantiene archivos de documentos fiscales tales
como recibos, autorizaciones y comprobantes de pago, formularios y
otros.

» Desarrolla y redacta informes de actividades y comunicaciones sencillas
relacionadas con su area de trabajo.

= Completa una variedad de formularios utilizados en el control y tramite de
valores recibidos y distribuidos asf como de ofras transacciones fiscales.

»  Atiende y refiere llamadas telefénicas que se reciban en su unidad de
trabajo.

» Verifica datos relacionados con pagos, deudas y otras obligaciones.

»  Utiliza los sistemas de informacién y programas computadorizados en su
area de trabajo para verificar y registrar datos y elaborar informes.

n  Fotocopia documentos, envia facsimiles y efectiia otras operaciones
relacionadas con los procesos contables de su unidad de su trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

= Conocimiento del manejo y operacion de la computadora.
= Conocimiento de los principios, técnhicas y practicas de oficina,

» Conocimiento de las normas y procedimiento que rigen la administracion
de las cuentas de fa agencia.

*  Conocimiento de la legislacion y reglamentacion sobre recaudacion y
desembolsos.

= Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
= Conocimiento de la misién, visidn y valores del Consejo.

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

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.
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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 entender y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacion numeérica en
operaciones matematicas bésicas.

Habilidad para la identificacién y trascripcién de nimeros con rapidez y
precisién.

Habilidad para la coordinacion de gran cantidad de variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones
impartidas orales y por escrito.

Habilidad para la confeccion y el mantenimiento de registros y
expedientes.

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus superiores, compaieros(as) de trabajo y funcionarios(as)
gubernamentales.

Destreza en el uso y manejo de equipos modernos de oficina.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normales.
Esfuerzo fisico asociado al trabajo.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.
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ReoulisiTos MINIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una institucidon
scadémica acreditada. Cuatro (4) afos de experiencia en trabajos relacionados
con contabilidad.

PERIODO 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.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Consejo de.Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del_4  de_ TRONYO de 2008.

—
Enh San Juan, Puerto Rico, a ﬂ de PY%QB\® de 2008.

I3

Alejandro J. ?Q\E%méndez v

Hon. Rom?n Velasto Gonzélez

Secretario Director Ejecutivo
Departamento dei Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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CONDUCTOR(A) - MENSAJERO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro, de oficina y de campo que consiste en manejar un
vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios(as), recoger, distribuir
correspondencia, hacer mensajera y recoger y distribuir cualquier equipo del
Consejo. .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que consiste en
transportar funcionarios(as) o visitantes del Consejo a distintos lugares, recoger,
distribuir correspondencia y equipo a diferentes Oficinas Gubernamentales vy
Privadas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata del(de la)
Supervisor(a) de Transportacién o un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia. Su
trabajo es revisado y evaluado a su terminacién y mediante informes de los
vigjes que realizan para determinar la exactitud y su conformidad con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE L TRABAJO

* Conduce un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios(as) o
visitantes del Consejo a los sitios que se le asigne.

» Utiliza el vehiculo_de motor-asignado para entregar o “recoger
correspondencia, documentos, paguetes y/o materiales de oficina.

* Mantiene en buenas condiciones el vehiculo de motor asignado e informa
sobre cualquier desperfectos que observe.

» Colabora en la reparacion de averias menores y en la limpieza a los
vehiculos de motor.

" Recoge, tramita y distribuye correspondencia interna y externa del
Consejo.

= Busca y transporta cheques de ndéminas, gastos de viajes y depésitos al
Banco Gubernamental.
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* Prepara informes de los viajes, incluyendo horarios de salidas, ilegadas,
millaje recorrido y estatus de gasolina del vehiculo.

*» Es responsable del buen uso y condiciones de operacién del vehiculo
asignado.

= Observay cumple con los reglamentos y leyes de transito vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito para conducir
vehiculos de motor en Puerto Rico.

» Conocimiento de las rutas a seguir y localizaciébn de las diferentes
agencias publicas y entidades-privadas.

= Algin conocimiento de mecanica de equipo automotriz.

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

= Habilidad para interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

= Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

* Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

o Esfuerzo fisico moderado que requiere mover, empujar, halar y cargar
con cierta frecuencia objetos de peso promedio de 25 a 75 libras o estar
sentado(a} o conduciendo por periodos de tiempo prolongados y soportar
en dicha posicion movimientos bruscos.

= Esfuerzo visual normal.

»  Esfuerzo mental moderado.

» Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

REQuISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Graduacién de escuela superior de una institucién académica acreditada.
Poseer licencia de categoria 3, de vehiculo de motor liviano, expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas y seis (8) meses de
experiencia manejando vehiculos de motor.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los
puestos, 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 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Colg;sejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del de__PrOsn\0) de 2008.
T
En San Juan, Puerto Rico,a Y  de ﬁ%@ﬁb de 2008.
Hon. Romén Velasco Gonzélez Alejandro J. Riera Eernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del-Trabajo y Recursos: Consejo-de-Desarrolio
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABA.JO

Trabajo profesional que consiste en verificar documentos y cuentas y
contabilizar actividades fiscales en el Consejo.

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y conlleva preintervenir y controlar
documentos fiscales y hacer registros en los libros o en aplicaciones del sistema
de contabilidad mecanizado del Consejo.

El (la) empleado(a) trabaja bajo supervision de un(a) supervisor(a) de
mayor jerarquia. El trabajo es revisado y evaluado mediante reuniones, informes
y resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Analizar informes de gastos y documentos fiscales para corroborar
exactitud y legalidad y que cumplan con las normas, procedimientos y
practicas de contabilidad aceptadas.

" Preinterviene y analiza transacciones, documentos e informes, tales
como: facturas, recibos de pago, solicitudes de fondos de areas locales y
agencias estatales, contratos de servicios, suplidores, néminas regulares
y especiales, aportaciones individuales y patronales y otros.

= Verifica y prepara comprobantes, depdsitos, ordenes de pago, facturas,
anticipos de gastos y otras transacciones relacionadas con las actividades
financieras.

= Examina, analiza, revisa y tramita transacciones de noéminas regulares y
especiales, liguidaciones de licencia, tiempo extra, descuentos y ofros
relacionados con el procesamiento de némina.

» Coordina transacciones de recursos humanos que afecten el
procesamiento de la ndémina, tales como: nombramientos, ascensos,
cambios de salario, descuentos y otros cambios de personal y coordina la
entrada de datos en el sistema mecanizados.
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Brinda apoyo técnico en los procesos contables y elabora informes
contables y redacta correspondencia.

Prepara peticién de fondos federales y efectiia el registro y fransferencias
en el sistema mecanizado.

Actualiza informacién y datos fiscales en el sistema de contabilidad
mecanizada inciuyendo salarios y descuentos de némina conforme a
disposiciones de ley, convenio colectivo y politica del Consejo.

Estudia, analiza y colabora en la interpretaciéon de leyes, reglamentos,
normas y procedimientos para determinar su aplicacion en los procesos
contables.

Coteja datos en los documentos fiscales que incluyen firmas autorizadas,
disponibilidad de fondos, balances de contratos y otras cuentas.

Certifica descuentos y transacciones de némina.
Utiliza los sistemas de informacion y programas computadorizados
disponibles en su area de frabajo para verificar y registrar datos e

informacion, elaborar informes y redactar correspondencia.

Mantiene registros y expedientes de los consorcios, contratos,
transferencias, cheques emitidos, informes de gastos y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion que rigen las actividades
de contabilidad de fondos puiblicos.

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracion
de fondos federales.

Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad mecanizada.
Conocimiento de la misi6n, vision y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

* Habilidad para redactar, organizar documentos y preparar informes
narrativos y estadisticos.

» Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.
" Habilidad para trabajar con miiltiples tareas.
* Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

» Destreza en el uso y operacién de equipo computadorizado de oficina.

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

»  Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normales.

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

= Esfuerzo visual normal.

= Esfuerzo mentai constante.

REQuIsiTOs MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en
Contabilidad o Finanzas de una.institucion_académica acreditada. Dos_(2) afios
de experiencia profesional en el campo de la contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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.
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En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
NOm. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para Ia
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejo de Desarrolio Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del _M_de _ NQSAO de 2008.
g
En San Juan, Puerto Rico,a “{ de w@)k\@ de 2008.
Hon. Romé}1 Velasco Gonzélez Algjandro J..Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO({A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profe510nal y administrativo que consiste en colaborar con el (la)
Director(a) del &rea en la planificacién, organizacion, direccién y coordinacion de
los trabajos en la unidad o programa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y consiste en colaborar con la
coordinacion, planificacién, direccién y establecimiento de controles, normas y
procedimientos necesarios para el funcionamiento de un programa o actividad.

I (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)

functonarto(a) de mayor jerarquia. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiricOs DEL TRABAJO

= EvalGa planes de trabajo y colabora en estudios y analisis 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, parametros
y guias para certificar el cumplimiento de requisitos en ios programas y
actividades,

= Recomienda estrategias de asistencia técnica en areas locales y orienta
sobre reglamentos, normas, procedimientos y planes de trabajo.

= Colabora con la coordinacién de programas y servicios para los clientes,
patronos y desplazados.

= Conduce y colabora con asistencia y orientaciones en procesos de cierres
y cesantias.
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* Disefia plan de trabajo anual para la resolucién de auditorias de
utilizacién de fondos a subrecipientes y establece seguimiento y medidas
correctivas de cumplimiento.

» Coordina reuniones y ofras 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.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

* Conocimiento en los idiomas espafiol e inglés.
= Conocimiento en practicas modernas de administracion.
» Conocimiento de la misién, vision y valores del Consejo.

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

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

* Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los
principios de ética profesional.
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» Disefia plan de trabajo anual para la resolucién de auditorias de
utilizacién 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 Ia
confeccién 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. '

* 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 otfros(as) funcionarios(as) de la agencia los tramites que le
asigne su supervisor(a) inmediato(a).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento en los idiomas espafiol e inglés.
* Conocimiento en practicas modernas de administracion.
= Conocimiento de la mision, vision y valores del Consejo.

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

» Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

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

= Habilidad para la confeccion 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 retaciones efectivas de trabajo con
sus  superiores, compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as)
gubernamentales y plblico en general. :

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

calculadora.

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 normal.

*  Esfuerzo mental moderado.

= Se requiere trabajarfuera de su horario regular.

REQuIsITOS MiNivos DEL PUESTO

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

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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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
NUm. 184 del 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 clase que formarg parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera

Unionado del Cor}}&rejo de-DResarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_Y  de de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a 4 de @Q’@s’i@ de 2008,
Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernande?
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3114

COORDINADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y administrativo que conlleva la coordinacion y
administracion del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos del
Consejo.,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que consiste en
organizar, archivar, controlar y custodiar todos los documentos del Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un
funcionario de mayor jerarquia, que le imparte instrucciones especificas vy
detalladas. El trabajo es revisado y evaluado mediante informes, inspeccion y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

*= Coordina y observa el cumplimiento del Programa de Control y
Disposiciéon de Documentos del Consejo.

= Recibe, clasifica, registra y mantiene en orden, los archivos, documentos,
formularios, expedientes y ofro material impreso conforme a la
regiamentacién vigente.

* Llleva a cabo el inventario de todos los documentos que recibe.

= Mantiene registro de control de documentos y de la entrada y salida de
los mismos.

* Registra en el sistema computadorizado transacciones relacionadas con
la entrada y salida de documentos y materiales dei archivo inactivo.

= Da seguimiento a la devoluciéon de documentos los cuales han sido
suministrados a las unidades de trabajo del Consejo. -
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Registra las transacciones que se realizan con los documentos vy los
materiales del archivo en sistema computadorizado y mantenerlo al dia.

Estudia documentos recibidos para determinar periodo de retencion.

Mantiene control de las fechas de periodo de retencién de los
documentos.

Coordina la disposicién de los documentos que hayan cumplido con los
periodos de retencién reglamentarias de acuerdo con los procedimientos
y leyes aplicables.

Participa en el desarrollo, implantacién y revisibn de sistemas y
procedimientos de mantenimiento, control, archivo y disposicion de los
documentos del Consejo de acuerdo con las leyes y normas establecidas.

Orienta al personal sobre reglamentacién y procedimientos relacionados
con préstamo y disposicién de documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios técnicos y practicas de la administracion y
disposicion de los documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el
archivo y control de documentos ptiblicos.

Conocimiento de los principios matematicos.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de la mision, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad en el uso de sistemas computarizados 0 méaquina de escribir.
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* Habilidad para la clasificacién, el ordenamiento y manejo de material
impreso.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus supervisores(as), compafieros(as) de trabajo y publico general.

= Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.

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.

e Esfuerzo visual normal.
»  Esfuerzo mental normal.

REQuIsITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado de una institucién académica acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de archivo y disposicién de documentos en cumplimiento
de ley y reglamentacién aplicable. Poseer licencia de conducir vehiculos de
motor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los
puestos, 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 Ia Ley
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la
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Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejo-de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_ti_ de__frem\U de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a_ Y de A&@&\@ de 2008.
Hon. Roman Velasco Gonzélez Alejandro J. Riefa Fernande’z
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos - Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3112

EMPLEADO(A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro en el campo de la fimpieza y mantenimiento.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que conlleva Ia

limpieza y mantenimiento de pisos, paredes, puertas, muebles, ventanas y
diversos equipos de oficina pertenecientes a las facilidades de trabajo que se le
asignen. Generalmente el trabajo es manual y puede requerir el uso de equipo y
herramientas de facil operacién.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisidn inmediata de un

funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas o
generales dependiendo de la encomienda. El trabajo se revisa a través de
inspeccion visual durante o a la terminacion de la labor.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Mantiene en éptimas condiciones las facilidades del Consejo, llevando
a cabo el barrer, limpiar, mantenimiento de las alfombras, pulir y brillar
pisos.

Limpia equipos de oficina, ventanas, puertas, muebles, equipos
sanitarios y otros.

Repone bombillas y los materiales en los servicios sanitarios tales
como papel, jabén, desodorante y otros materiales necesarios.

Recoge y dispone de la basura.

Ordena el contenido de armarios, escritorios, mesas o de las oficinas o
las dreas de trabajo que se le asigne.

Realiza la preparacion de los salones de conferencia cuando hay
actividades.
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Verifica por la seguridad del equipo a su cargo y notifica a su
supervisor(a) cualquier desperfecto del mismo para tomar la accién
correspondiente.

Colabora y participa en mudanza, equipo y materiales de oficina.
Verifica  funcionamiento de sistemas eléctricos  sencillos,
funcionamiento de servicios sanitarios y notifica al supervisor(a) de
problemas mayores.

Mantiene el inventario de los materiales de limpieza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los métodos, equipos, materiales de limpieza y
mantenimiento.

Conocimiento de los principios y practicas de salud y seguridad
ocupacional.

Conocimiento de la mision, visién y valores del Consgjo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para seguir instrucciones impartidas en forma oral y/o
escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus compafieros(as) y publico en general.

DEMANDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgo de poca
magnitud.

Esfuerzo fisico fuerte que requiere alzar, empujar o halar objetos
pesados hasta 75 libras.
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» Esfuerzo visual rutinario.
= Esfuerzo mental minimo.

REQuUIsSITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Graduacién de Escuela Superior de una institucion académica
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los
puestos, 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
Ndm. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Co]&sejo,de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_“\ de &Q&\@ de 2008.
Praay
En San Juan, Puerto Rico,a M de U‘%&\ ) de 2008.
Hon. Roméan Velasco Gonzélez Alejandro J. Riera Fernandez 7
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3224

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la ejecucién y
coordinacién de las tareas fiscales del Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

- El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva
analizar y mantener las cuentas registradas en los libros o en aplicaciones del
sistema de contabilidad mecanizado y otras actividades relacionadas con las
operaciones fiscales del Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)

funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo es revisado y evaluado mediante
reuniones, informes escritos y por los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

» Verifica y analiza cuentas del mayor general, cuentas bancarias y de
suplidores y ofras transacciones contables complejas para corroborar
exactitud, legalidad y cumplimiento con los principios de contabilidad,
normas, procedimientos y disposiciones de ley.

* Elabora_informes contables- de mayor complejidad, talescomo: informes
de ndmina, -informes patronales, de gastos, de fondos, asi como
formularios y documentos relacionados a las actividades financieras.

» Verifica y analiza conciliaciones bancarias, incluyendo los informes
suplementarios de las mismas para detectar irregularidades y recomendar
modificaciones y ajustes.

= Preinterviene pagos de moderada y alta complejidad como contratos de
servicios profesionales, proveedores de servicios, arrendamientos,
peticiones de fondos, néminas, licencias, liquidaciones y bonos.

= Evalta, analiza y recomienda peticiones de pago presentadas por Areas
Locales, Agencias Estatales, y otros recipientes de fondos incluyendo la
evaluacion de los informes financieros radicados por estas entidades.
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* Recopila y analiza datos para elaborar y redactar informes financieros,
contables y confidenciales y participa en la preparacién de estados
financieros y estados de ingresos y gastos por fondo.

» Utilliza programas y tecnologia de sistemas de informacion relacionados
con su area de trabajo para verificar y registrar datos y transacciones,
elaborar informes y redactar correspondencia

* Representa al Consejo ante agencias reguladoras federales y estatales.

*» Lleva a cabo tareas variadas relacionadas con los procesos contables,
tales como: drdenes de pago, anticipos de viajes, solicitar fondos
federales, custodia de cheques cancelados y otras.

* Analiza e interpreta las leyes, reglamentos, cartas circulares vy
procedimientos que apliquen a la actividad contable.

* Participa en reuniones y brinda asesoramiento relacionado con las
cuentas y transacciones contables y colabora con auditores internos y
externos.

= Recopila, actualiza y controla informacién variada relacionada con las
cuentas y documentos contables, mediante archivos digitales y regulares.

» Redacta cartas, memorandos, informes y cualquier otra comunicacion
relacionada con sus funciones.

= Colabora y participa en proyectos especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

* Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y
practicas modernas de la contabilidad e intervencién de cuentas.

» Conocimiento de la legislacion y reglamentacién federal para el manejo
de fondos publicos.

* Conocimiento de las técnicas de analisis e investigacion de cuentas y
procesos financieros. '

» Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y
los equipos, tecnologia y programas computadorizados.

*= Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos aplicables a la contabilidad del gobierno.
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» Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
» Conocimiento de la misidn, visién y valores del Consejo.

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

* Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

= Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para llevar registros, libros de contabilidad, organizar
informacion y preparar informes de contabilidad claros y precisos.

= Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con [a contabilidad del gobierno.

* Habilidad para seguir instrucciones.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Habilidad para recopilar informacién, analizar hechos, rendir informes y
hacer las recomendaciones pertinentes. ‘

= Habilidad para tomar decisiones de trabajo de acuerdo con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos federales y estatales.

= Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente o por
escrito.

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

* Destreza en la interpretacion de los procesos de contabilidad.

= Destreza en el uso y operacién de equipo computadorizado.

DEMANDAS FisiCAS Y MENTALES REQUERIDAS

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

» Esfuerzo visual normal.

= Esfuerzo mental constante.

RequisiTos MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en
Contabilidad o Finanzas de una institucion académica acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia profesional en el campo de la contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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 conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, Ley para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion para e! Servicio de Carrera
Unionado del Co?-\a_%jo e\e\%esarroIIO-Ocupacionaf y-Recursos Humanos, a partir

del_Y_ de de 2008

En San Juan, Puerto Rico,a__ Y de \B{SQ)&\Q de 2008
(_\A,(/\ \M ’
Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez V1
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3321

ESPECIALISTA EN EVALUACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la evaluacién vy
analisis de planes estratégicos y propuestas para la utilizacién de fondos
destinados a la inversién en la fuerza trabajadora.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ef trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva la
evaluacién y andlisis de los planes y propuestas que preparan y someten las
areas que reciben fondos del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de un(a)
Director(a) del Area de Planificacién o de un(a) supervisor{a) de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas comunes del puesto vy
especificas en casos especiales. Ejerce criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado y evaluado mediante informes escritos,
reuniones con supervisores(as) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Evalia, interpreta, analiza y recomienda_para aprobacion los planes
estratégicos, especificaciones de trabajo anual, propuestas de las areas
locales (consorcios municipales), asi como modificaciones necesarias.

» Evalla, interpreta, analiza y certifica el presupuesto de los planes
estratégicos, especificaciones de trabajo anual y de otros fondos.

» Coordina con la Oficina de Asesoramiento Legal la redaccién o
enmiendas a Contratos de Delegacién de Fondos segln asignaciones
bajo la ley.

= Evalia, interpreta y analiza la planificacion programatica para la
determinacion de niveles de ejecucion.

Plan .dé Clasificacion 92 - Servicio de Carrera Unionado



Consejo de Desarrollo QGcupacional y Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Prepara especificaciones, evallla proyectos sometidos a través de
Solicitudes de Propuestas y otros métodos para atraer adiestramientos,
servicios de empleos, evaluaciones de programas y otras actividades en
areas de alto crecimiento y demanda.

Colabora en el disefio de documentos de planificacion y gufa para
certificar el cumplimiento de los requisitos en los programas.

Redacta o participa en la redaccién de informes, cartas, planes
estrategicos, especificaciones de trabajo, propuestas y ofros y da
seguimiento a documentos relacionados con los mismos.

Evalla y recomienda para la aprobacion solicitudes de compra de equipo
y materiales que son permitidos por la Ley WIA.

Colabora en . la planificacion de reuniones, orientaciones vy
adiestramientos.

Participa en seminarios, talleres, conferencias y otras actividades de
capacitacion en su area de trabajo.

Mantiene expedientes con propuestas, planes, especificaciones y otros de
cada area local (consorcio municipal).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la Ley WIA, reglamentacién relacionada con la Inversién
en la Fuerza Trabajadora, memoriales administrativos, cartas, circulares,
y otros relacionados con manejo de fondos asignados por ley o
reglamentacién.

Conocimiento de las guias financieras y cualquier otro documento
auténomo requerido, encaminado a realizar la evaluacion 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 espafiol e inglés.

Conocimiento de Ia misién, vision y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.
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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 analizar, evaluar informacién, hechos y llegar a
conclusiones logicas.

» 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 espariol e inglés.

* Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo,

»  Habilidad para asimilar informacion de distintas fuentes, analizarla y
presentarias en forma organizada y efectiva.

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

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 normal.

» Esfuerzo mental moderado.

*  Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto

Rico.

REQuUISITOS MIiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en administracion de Empresas, Administracién Publica y/o
Gerencia de una instifucién académica acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia profesional en areas relacionadas con evaluacion de planes
estratégicos, propuestas y planes de trabajo a largo y corto plazo.
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PERIODO 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.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Congejo de Desarrolic Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_Y_ de A0 de 2008.
fis
En San Juan, Puerto Rico, a L( de U®\® de 2008.
Hon. Rombn Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consegjo de Desairollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3322

ESPECIALISTA EN MONITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en intervenir y evaluar
los programas, actividades, servicios, administracién y control de fondos de los
proyectos que se desarrollan de acuerdo a la Ley de Inversion en la Fuerza
Trabajadora (WIA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlteva
realizar monitorias de las operaciones fiscales, administrativas y programaticas
subvencionadas con fondos federales y verificar cumplimiento con
reglamentacion federal y estatal.

El (La) empieado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (de la)
Director(a) del Area de Monitoria o supervisor(a) de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas comunes del puesto. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante informes escritos, reuniones con su supervisor{a) y por los
resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

» Visita las 4reas locales y proyectos especiales, da seguimiento y
monitorea_las actividades y proyectos que desarrollan, recopila datos y
detecta irregularidades programaticas-y fiscales.

» Evalia informacion y datos obtenidos en las intervenciones para verificar
cumplimiento con las disposiciones de leyes federales y estatales.

* [EvalGa los programas establecidos por las diferentes areas, asi como
proyectos especiales y verifica la administracién y control presupuestario
de los fondos asignados.

» Redacta informes de intervencion incluyendo hallazgos, recomendaciones
y correspondencia relacionada con su trabajo.

= Estudia y evalia planes de accién correctiva sometidos por las areas y
emite comentarios y recomendaciones para aprobacién de los mismos, da
seguimiento y verifica cumplimiento fiscal y programatico.
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Provee asistencia técnica para corregir problemas y situaciones y
desarrolla los planes de accion correctiva.

Participa en actividades de capacitacién, tales como: seminarios, talleres
y reuniones en agencias federales y estatales.

Lee e interpreta leyes, reglamentos y procedimientos federales y estatales
y se mantiene informado de nueva reglamentacion o enmiendas a la Ley
WIA.

Colabora en la redaccion y seleccién de procedimientos, guias e
instrumentos de monitoria e itinerario de intervenciones.

Brinda seguimiento a todo el proceso de resolucién de monitorias
realizadas.

Coordina diferentes tramites como conferencia de entrada y salida de las
monitorias, obtencion de informacion y datos y mantiene expedientes de
los casos a cargo.

Utiliza sistemas de informacién y programas computadorizados en su
area de trabajo para registrar datos e informacion, elabora informes y
redacta correspondencia.

Revisa, evalla y redacta informes sobre documentos presentados en
vistas informales y administrativas.

Realiza visitas informales y participa en intervenciones operacionales y
administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las disposiciones legales y reglamentos que rigen las
funciones del Consejo.

Conocimiento de los programas y organizacién interna del Consejo.

Conocimiento de las técnicas, métodos, principios y practicas de
monitoria e intervencion de programas gubernamentales.

Conocimiento de las técnicas de investigacién.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.
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= Conocimiento de los principios y practicas de programas
computadorizados modernos.

» Conocimiento de la misidn, vision y valores del Consejo.

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

* Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para preparar informes claros y precisos sobre las monitorias e
intervenciones que realiza.

= Habilidad para detectar irregularidades programaticas y fiscales.

= Habilidad para presentar, comunicar ideas y argumentar verbalmente o
por escrito con claridad.

= Habilidad para tomar decisiones de trabajo de acuerdo con las normas y
procedimientos estatales y federales.

= Habilidad para conducir entrevistas, tomar, organizar notas y hacer
recomendaciones objetivas a base de las mismas.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

= Habilidad para asimilar informacién de distintas fuentes, analizarlas y
presentarlas de forma organizada y efectiva.

= Destreza en Ia interpretacién de los procesos de monitoria.
» Destreza en el manejo del tiempo.

= Destreza en el razonamiento 16gico para la identificacién de soluciones y
conclusiones de problemas.

= Destrezas en el uso y operacién de equipo computadorizado de su area
de trabajo.
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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 ple o caminar
ocasionalmente.

x Esfuerzo visual normal.

» Esfuerzo mental constante,

» Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

RequisiTos MiNiMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracién de Empresas o Administracion Pdblica con
concentracion en Gerencia, Economia, Contabilidad o Finanzas de una
institucion académica acreditada. Cuafro (4) aflos de experiencia en trabajo
profesional relacionado con asistencia técnica o monitoria de programas.

PERIODO 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.

En virtud de Ia autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Cgnsejo giDesarroEIo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del M de _INOXNO de 2008,
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En San Juan, Puerto Rico, a

t'lde

Y W5

Hon. Roman Velasco Gonzalez
Secretario

Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos

ﬁ&@);j@ de 2008.

Alejandro J. Riera Fernandez
Director Ejecutivo

Consejo de Desarrolio
Ocupacional y Recursos Humanos
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3213

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de los recursos
humanos, que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones
especializadas correspondientes a la administracion de Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabilidad que conlleva el
estudio y analisis de gran variedad de aspectos correspondientes a las
actividades y tramites de los procesos de administracion de los recursos
humanos, tales como: reclutamiento, seleccion del personal, relaciones con el
personal, adiestramiento, compensaciéon y beneficios, evaluaciones de puesto,
tramitacion de cambios del personal, evaluacién del desempefio, igualdad de
oportunidades en el empleo y otras actividades.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del {de |a) Gerente

de Recursos Humanos ¢ Director(a) de Area. El trabajo es evaluado mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

» Ofrece asesoramiento técnico y especializado a funcionarios(as) y
empleados(as) sobre legislacion, reglamentos, normas, evaluacién de
puestos y compensacién, nombramientos y cambios, licencias, asistencia
y otros aspectos relacionados con la administracion de los recursos
humanos.

* Realiza investigaciones y estudios especializados en las areas de
administracién de recursos humanos y recomienda alternativas vy
soluciones efectivas a problemas y situaciones.

= Analiza y tramita solicitudes y asuntos correspondientes a cada area de
especialidad de recursos humanos gue corresponda.

» Verifica y asegura que los cambios y transacciones de personal se lleven
a cabo de acuerdo a las leyes, normas y procedimientos vigentes.
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Estudia y analiza leyes, reglamentos y normas administrativas pertinentes
a la administracion de recursos humanos y brinda asesoramiento y
recomendaciones en cuanto a su significado, alcance y aplicacion.

Planifica, coordina y desarrolla las actividades de las areas esenciales de
principio de mérito (Clasificacion de Puesto; Reclutamiento y Seleccién;
Ascensos; Traslados y Descenso; Adiestramiento y Retencion).

Coordina gran variedad de asuntos y aspectos correspondientes a las
transacciones de recursos humanos que lleva a cabo.

Orienta y adiestra al personal auxiliar adscrito a su unidad de trabajo en el
procesamiento de transacciones, sistema y procedimientos de trabajo y
otros-asuntos y tramites de recursos humanos.

Estudia y analiza expedientes del personal.

Colabora con el (la) Director(a) de Recursos Humanos o un(a)
empleado(a) en un puestc de mayor jerarquia en las fases de
coordinacion y administracion de Ia unidad de trabajo que se le asigne.

Elabora informes y redacta correspondencia variada relacionada a la
administracién de recursos humanos.

Redacta comunicaciones y prepara documentos en general
correspondientes a la administracién de recursos humanos.

Utiliza los sistemas de informacién y programas computadorizados
disponibles en su area de trabajo para verificar y registrar datos e
informacién y redactar correspondencia e informes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practica de la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos federales y
estatales que rigen las actividades laborales en el campo de recursos
humanos.

Conocimiento  considerable de la organizacién, operacién vy
funcionamiento de la dependencia del Consejo.
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Conocimiento de los equipos, tecnologia y sistemas de informacion
disponibles aplicables a su area de frabajo.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de las disposiciones del convenio colectivo.
Conocimiento de la misidn, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para la coordinaciéon de trabajos.

Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros, precisos y
bien fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan tension.

Habilidad para conducir investigaciones de gran variedad de asuntos
confidenciales, con tacto y discrecion.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito_en
los idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus  superiores, compaferos(as) de trabajo, funcionarios(as)
gubernamentales y publico en general.

Habilidad para el andlisis e interpretacién de variedad de informacion
compleja, técnica y especializada del campo de la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para la localizaciéon y utilizacidon efectiva de fuentes de
referencia e informacién.

Habilidad para desarrollar normas y procedimientos viables para agilizar
los procesos de trabajo e investigacion.
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» Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciones
que generen tensién.

= Destreza en el uso y operacion de equipo computadorizado de su area de
trabajo.

DEMANDAS FiSICAS Y MENTALES REQUERIDAS

» Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

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

»  Esfuerzo visual constante.

=  Esfuerzo mental moderado.

ReEQuIsITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en
Recursos Humanos o Relaciones Laborales de una institucién académica
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en recursos humanos.

PERIODO 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.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
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Unionado def Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_™_ de AoSY0)  de 2008,
—
En San Juan, Puerto Rico, a1 de f[\\\_‘m\ ) de 2008.
Hon. Roman Velasco Gonzélez Algjandro J. Riera-Fernandez!
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
‘Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3232

ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el analisis, disefio,
desarrollo y establecimiento o modificacion de programacién de sistemas
computarizados de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y consiste en el andlisis, desarrollo e
implantacion de sistemas computarizados de informacion relacionados con la
fase operacional de todas las unidades de trabajo del Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisiéon general de un funcionario
de mayor jerarquia. El trabajo es revisado y evaluado mediante reuniones,
informes y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Estudia, analiza sistemas y procedimientos administrativos vy
operacionales de las unidades de la agencia con el propdsito de
simpilificar el trabajo mediante el desarrollo de sistemas de informacian.

= Desarrolla la metodologia, programacion y conceptos de procesamientos
y fiujogramas de informacion para nuevos sistemas, asi como para
mejorar los ya existentes.

* Analiza, disefia, codifica, implanta y mantiene los sistemas de informacion
de la Agencia.

» Realiza estudios de procedimientos manuales para determinar la
viabilidad de la mecanizacion de los mismos.

» Analiza sistemas establecidos y recomienda cambios para un mejor
procedimiento o para satisfacer necesidades de los mismos.

» Coordina, prepara, documenta programas e instrucciones y orienta a los
usuarios sobre los sistemas implantados de las técnicas y métodos de
analisis de sistemas.

» Adiestra a los usuarios de los sistemas computarizados de informacion.
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» Recopila, procesa y analiza informacion programatica y fiscal de las Areas
de prestacion de servicios y prepara informacién correspondiente.

* Desarrolla, investiga, evalla e implanta estandares de ejecucién en la
mecanizacion de los sistemas y procedimientos.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

* Conocimiento de los principios, précticas y técnicas en andlisis, disefio y
programacion de sistemas.

» Conocimiento-del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico
y lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

= Conocimiento de los métodos y practicas gerenciales modernas de oficina
para la simplificacion del trabajo.

= Conocimiento de la misidn, visidn y valores del Consejo.

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

* Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

= Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para-analizar leyes, reglamentos y otro material de naturaleza
normativa, asi como situaciones y problemas relacionados con su area de
competencia.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

» Habilidad para desarrollar, organizar, preparar y evaluar procedimientos.

* Destreza en el uso y manejo de los sistemas computarizados de
informacién.

DEMANDAS FisicAS Y MENTALES REQUERIDAS

*  Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.
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» Esfuerzo ffsico 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.
» Se requieren salidas durante o fuera def turno de trabajo.

REQuIsiTOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Sistemas de Informacion de una institucién académica
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados.

PERIODO 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.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre -
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan-de Clasificacion-de Puestos y Retribuciéon para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejode Desarrollo Ocupacional y-Recursos Humanos, a partir

del_ M de_ Praa\O de 2008.

En San Juan, PuertoRico,a U de %\@5\@ de 2008.
Hon. Roméan Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3126

ESPECIALISTA EN SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de caracter técnico que consiste en
elaborar sistemas y procedimientos para facilitar las actividades administrativas
y operacionales del Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo que conileva la elaboracién de
sistemas y procedimientos con miras a simplificar las actividades administrativas
y operacionales del Consejo y para el establecimiento de controles internos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisiéon general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarqufa. El trabajo es revisado mediante reuniones,
informes v los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

» Evalla sistemas y procedimientos vigentes con el propésito de verificar
logro de metas y objetivos establecidos, simplificar las actividades y
establecer controles.

* Elabora y recomienda sistemas y procedimientos nuevos, revisa los
existentes para simplificar y mejorar el funcionamiento administrativo y
operacional que se genera en las diferentes unidades del Consejo y
recomienda controles y estrategias para el logro de los objetivos.

» Participa en la implantacién y mantenimiento del sistema de codificacién
de los procedimientos que son establecidos, revisa y mantiene la
codificacién de los ya existentes.

* Disenia y revisa formularios de trabajo.
*= Da seguimiento y orienta en la implantacion de los sistemas y
procedimientos recién adoptados, asi como a la utilizacion de nuevos

formularios.

* Redacta todo tipo de informe o comunicacién requerido para presentar
sistemas y procedimientos nuevos o revisados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable sobre el disefio y desarrollo de sistemas vy
procedimientos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicos y practicas
modernas utilizadas en la redaccién y elaboracién de manuales vy
procedimientos operacionales.

Conocimiento de los reglamentos, normas vy procedimientos
gubernamentales que rigen las actividades del Consejo.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen los
controles como documentos.

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, técnicas y
practicas modernas de la administracién de documentos publicos.

Conocimiento de la misién, visidn y valores del Consejo.

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

Conacimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para desarrollar € implantar normas y procedimientos para la
ejecucion de actividades del Consejo..

Habilidad para expresarse oral y por escrito en espafiol e inglés de forma
clara y precisa.

Habilidad para preparar informes en torno a la reglamentacién, normas y
procedimientos preparados por el Consejo.-

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

DEMANDAS FISICAS Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion 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 moderado.

» Se requieren salidas al afio durante o fuera del turno de trabaijo.

REQuisITOs MINIMOS DEL. PUESTO

Bachillerato de una institucion académica acreditada.

PERIODO 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.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6, seccion 6.2, de
ia Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos para el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la presente clase que formaré parte
de los Planes de Clasificacion de Puestos y Retribucion para los Empleados del
Servicio de Carrera—Unionado del—Consejoy de _Desarrolio Ocupacional y
Recursos Humanos, a partirdel M de 3 SN de 2008.

J—
En San Juan, Puerto Rico,a Y\ de PAS\\J"‘\\S\A@ ______de2008.

T Ueaoer— Conh

Hon. Roman Velasco Gonzélez Alejandro J. Riera Fernandez  J
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3115

OFICIAL DE COMPRAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacion de tareas
relacionadas con los procesos de compras, adquisicion y suministros de
materiales y equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que conlleva el
desarrollo de los analisis y de las especificaciones de suministros y equipos; vy
de los procesos de compra.

El {La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas
para asegurar que el frabajo se ajusta a las normas y procedimientos
establecidos. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo
con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE L TRABAJO

* Analiza solicitudes de compras con el propésito de determinar si cumplen
con las normas y directrices establecidas.

= Desarrolla espeéiﬁcaciones de los materiales y equipos para la
preparacion y solicitud de cotizaciones.

= Solicita cotizaciones por escrito y por teléfono y realiza visitas a
suplidores para informarse de nuevos ofrecimientos.

» Analiza especificaciones de los materiales y suministros de los suplidores
con el propdsito de determinar si los mismos cumplen con las
especificaciones,

*» Coordina los procesos de licitacién y subasta para la adquisicion de
materiales y equipo conforme a reglamentacion vigente y mantiene
expedientes.

= Analiza las propuestas de los licitadores para determinar si las mismas se
ajustan a las especificaciones y para recomendar las acciones que
correspondan.
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Selecciona los licitadores que competiran en los procesos de licitacion de
acuerdo con las normas que apliquen y conforme a registro vigente de
suplidores.

Elabora o6rdenes y requisiciones de compra y prepara cambios o
reclamaciones en los casos de desperfectos o entrega diferente a las
especificaciones.

Desarrolla los estudios de costos y cotizaciones que se utilizan en la
compra de materiales y equipos.

Redacta los informes periodicos de actividades que se le soliciten y gran
variedad de comunicaciones correspondientes al trabajo que se
desempenia.

Recopila informacién para la preparacion de los informes requeridos.
Da seguimiento a las compras luego de procesadas.

Mantiene registro de compras efectuadas, licitadores, cotizaciones y
condiciones generales.

Utiliza el sistema de Internet para buscar articulos que no estan
disponibles en el mercado local y su adquisicion en el extranjero.

Verifica que se envien los originales de [as cartas y contratos a la Oficina
de Finanzas para tramitar pago.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de las actividades de
compras, suministros y equipo.

Conocimiento de leyes y reglamentos que rigen las actividades de compra
en las agencias gubernamentales.

Conocimiento de los sistemas y procedimientos que aplican a las
compras en el Consejo.

Conocimiento de las fuentes, suministros y de las fluctuaciones de los
precios de suministros y equipos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Plan de Clasificacion 113 Servicio de Carrera Unionado



Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos
Estade Libre Asociado de Puerto Rico

* Conocimiento de la mision, visién y valores del Consejo.

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

» Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

= Habilidad para observar y mantener una conducta a fono con los
principios de &tica profesional.

» Habilidad para trabajar en equipo.

= Habilidad para el aﬁélisis de informacion descriptiva de suministros y
equipos.

* Habilidad para la coordinacién de tramites.

= Habilidad para la realizacién de operaciones y calculos matematicos con
exactitud.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus supervisores, compafieros{as) de frabajo, funcionarios(as) del
gobierno y publico en general.

= Destreza en el uso y manejo de calculadoras, computadoras y otros
equipos modernos de oficina y aplicaciones electrdnicas que se utilizan
en el calculo de costos.

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
ocasionalmente.

= Esfuerzo visual normal.

= Esfuerzo mental normal.

= Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

» Se requiere viajar.
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RequisiTos MiNIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una institucion
academica acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacmnados
con compras, suministros y equipos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 desempefia. Su contenido no debe interpretarse como un inventario
exhaustivo de todas las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere
al personal gque ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad conferida mediante el Articulo 6.2 de la Ley
Nim. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Ciasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Con ejo Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del _Y_d de 2008.
fhe
En San Juan, Puerto Rico, a L\ de \lﬁﬁb de 2008.
Hon. Roméan Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo ds Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3242

OFICIAL DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo relacionado con la redaccion de
comunicados de prensa y ofros documentos y la divulgacion de los programas y
servicios que presta el Consejo en los medios de comunicaciones tales como:
prensa escrita, radio y television.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo y de responsabiiidad que consiste en
la aplicacion de conocimientos en los principios de redaccion, comunicaciones y
relaciones publicas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general de (de ia)
Director(a) de Comunicaciones y Prensa o un(a) supervisor(a) de mayor
jerarquia. Su trabajo es revisado y evaluado mediante informes de progreso,
reuniones y de acuerdo a los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

* Redacta, corrige y edita comunicados de prensa, anuncios publicitarios,
mensajes, articulos, revistas, opusculos, folletos, convocatorias y otros
documentos de difusién y proyeccion de la agencia.

= Coordina y da seguimiento a actividades tales como: ferias de empleo,
congresos, reuniones, seminarios, conferencias de prensa entre otros,
incluyendo lugar, equipo y condiciones de la actividad.

= Coordina la barticipacién del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) en las
actividades y eventos oficiales.

* Realiza trabajos en la recopilacion, redaccion vy distribucion de
comunicados de prensa, informes y cualquier otro material que se le
asigne.

* Realiza la monitoria diaria de prensa, escrita, radial y televisiva.
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Enlace con personal de los Municipios, Agencias de Gobierno,
Asociaciones y Empresas privadas a cargo de actividades y eventos
especiales.

Crea conceptuales de actividades civicas y eventos oficiales para mejorar
el vinculo comunitario y la proyeccién publica.

Coordina y lleva a cabo los arreglos necesarios para la participacion en
diferentes actividades por parte del (de la) Director(a) Ejecutivo(a),
empleados(as) del Consejo y miembros de la Junta Estatal.

Coordina, realiza y da seguimiento a la participacién de los medios
informativos en las diferentes presentaciones.

Recibe y orienta a los patronos y al pblico en general sobre los servicios
que ofrece el Consejo a través de la Ley WIA, tanto en espafiol como en
inglés.

Redacta y edita revista del Consejo.
Lieva a cabo la monitoria del Consejo.

Mantiene estrecha comunicacion con los diferentes representantes de los
medios informativos.

Redacta memorandos, cartas e informes relacionados con su trabajo.

Colabora en la redaccion de comunicados de prensa y da seguimiento a
su publicacion, en ausencia del (de la) Redactor(a).

Colabora en [a creacién de camparfias de orientacién y divulgacion publica
y coordina las funciones del personal destacado para estas funciones.

Traduce documentos variados en los idiomas espafiol e inglés.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas en el campo de las
comunicaciones, tales como: comunicacién efectiva, publicidad,
periodismo, relaciones publicas entre otros.

Conocimiento de técnicas de redaccion especializada en los medios de
comunicacion.

Conocimientos en las reglamentaciones aplicables al campo de
comunicaciones.
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» Conocimiento y dominio del idioma de espafiol e inglés.
= Conocimiento de la mision, visién y valores del Consejo.

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

= Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

» Habilidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para crear, desarrollar, presentar ideas y conceptos.

* Habilidad para comunicarse de forma oral y escrita,

* Habilidad para coordinar las actividades.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo.

* Habilidad para asimilar informacién de distintas fuentes, analizarla,

presentarla en forma organizada y efectiva a los medios de comunicacion
y al ptblico en general.

* Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.

DEMANDAS FisiCAS Y MENTALES REQUERIDAS

* Ambiente de trabajo y exposicién a riesgo normal.

*  Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos moderado.
Esfuerzo fisico que requiere mover, empujar, halar y cargar
ocasionalmente objefos pesados de 25 a 45 libras. Capacidad fisica para
doblarse, asumir posicion en cuclillas y estar de pie o caminando por
periodos prolongados de tiempo.

» Esfuerzo visual normal.

»  Esfuerzo mental moderado.

* Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.
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*  Se requiere viajar.

REQuisiTos MiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato de una institucién académica acreditada en Comunicaciones,
Periodismo o Relaciones Publicas. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
relacionados, que incluyan redaccién de comunicaciones para los medios.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacidn 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 requisre
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
Nam. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejode Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del_H_de _TAS\O de 2008. -

—
En San Juan, Puerto Rico,a___\{__de A\\)Q&)@ de 2008.

Hon. Roman Velasco Gonzélez Algjandro J. RieriFefnandez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio

Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3311

OFICIAL DE COORDINACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en dar asistencia técnica y
de coordinacion a las diferentes actividades de empleo, que se llevan a cabo con
las Areas Locales (Consorcios) y/o Patronos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en-esta clase es complejo y de responsabilidad que consiste en
dar asistencia técnica y coordinacion en las diferentes actividades de empleos
que se llevan a cabo en las Areas Locales yfo Patronos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de los deberes y responsabilidades del puesto. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes, y de acuerdo con los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS Tiricos DEL TRABAJO

= Realiza la visita inicial con la gerencia de [a empresa en proceso de cierre
o cesantia, ofrece los servicios de Respuesta Rapida y verifica que
cualifiquen bajo la Ley TAA y WARN.

= Entrevista, ofrece orientacion y seguimiento de los servicios a
participantes del Programa WIA, Jévenes y Adultos, Trabajadores
Desplazados y a Patronos y brinda asistenciatécnica en visitas continuas
a las regiones. '

» Verifica los documentos radicados y evaliia el formulario completado por
el participante para determinar los servicios a ofrecerse y los refiere a
entrevistas de empleo, adiestramiento y otros servicios.

= QOfrece orientacion, asesoria y seguimiento de los servicios inmediatos a
trabajadores desplazados y patronos en las areas locales y se asegura
del cumplimiento de ley y reglamentacion WIA, asi como ofra
reglamentacion aplicable al manejo de casos.

» Coordina los recursos y actividades de indole administrativa asi como
programatica hecesarias para la prestacioén de los servicios integrados al
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participante y sirve de enlace entre las diferentes areas locales de
empleo, el Consejo y otras entidades participantes.

Lee e interpreta las leyes y reglamentos aplicables, planes de trabajo,
propuestas, enmiendas documentos oficiales de las areas locales de
inversion en la fuerza trabajadora encaminados a la implantacién de
programas para el desarrollo de los recursos humanos.

Disefia instrumentos de revisién y/o evaluacion.

Disefia talleres y/o adiestramientos para ofrecer asistencia técnicas a las
areas locales.

Disefia y planifica estrategias de asistencia técnica en el manejo de casos
en las areas locales utilizando los siguientes instrumentos:
revisiones/evaluaciones de necesidad, informes de monitoria, informes de
gjecucion e informes de asistencia técnica.

Evalda las estructuras administrativas, programéticas y fiscales de las
areas locales con el fin de identificar necesidades de asistencia técnica.

Desarrolla plan de trabajo y visitas a realizar a las areas locales para la
asistencia técnica.

Revisa y valida la informacion de las listas de proveedores de servicios de
adiestramiento referidas por las juntas locales para determinar la
elegibilidad inicial o subsiguiente en la lista estatal de proveedores de
servicios de adiestramiento.

EvallGa y recopila documentos relacionados a la composicion de las juntas
locales para recertificacion de las mismas.

Disefia y planifica estrategias de asistencia técnica a ofrecer en las areas
y juntas locales segln sea necesario.

Coordina con el personal de las areas del Consejo y/o recursos externos
para el ofrecimiento de asistencia técnica.

Asesora al personal de las areas y juntas locales en todo lo relacionado a
la ley WIA.

Rinde informes de las visitas realizadas a las areas y juntas locales.

Evaltia la estructura de los centros de gestion Unica con el propésito de
asegurar el cumplimiento de la Seccién 121 de la ley WIA.
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» Coordina proyectos con agencias de gobierno y empresas privadas
conducentes a [a creacion de empleos,

= Prepara, revisa, organiza y envia los diferentes documentos para
reclutamiento de la clientela que cualifica, cuando son referidos a empleo
a las entidades participantes y mantiene expedientes.

* Desarrolla estrategias y disefia plan de trabajo y visitas a las regiones, asi
como el programa de los servicios a ofrecerse en el Consejo, tales como:
planes de promocién de ofertas de empleo.

» Mantiene control y da seguimiento de la asistencia a entrevistas de
empleo a solicitantes, patronos, participantes colocados y ofertas de
empleos disponibles.

» Atiende y realiza llamadas telefénicas a diferentes dependencias y refiere
y da seguimiento a los casos.

= Redacta correspondencia e informes rutinarios de evaluacién de
asistencia técnica en manejo de casos, para su firma o la de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia.

= Disefia y lleva a cabo talleres, seminarios, presentaciones v
adiestramientos para los participantes.

» Participa de las diferentes actividades que se llevan a cabo, en
coordinacién con las é4reas locales, los patronos y los clientes

participantes, fales como: ferias de empleo, orientaciones y otros
servicios.

* Participa y colabora en la bisqueda de ofertas de empleo.
* Mantiene control de estadisticas de los proyectos asignhados.

= Colabora en asistir y adiestrar a los participantes en el uso del manejo del
Internet y la computadora.

= Participa en las diferentes actividades que se generan en el Centro y
sirven de enlace en las actividades de coordinacion y desarrollo con
asesores, proveedores de servicios, patronos del sector privado, agencias
gubernamentales y organizaciones de la comunidad.

» Colabora con el control de inventario de equipos en los proyectos.

* Registra datos en el sistema computarizado.
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Establece centros de apoyo temporales en terrenos del Consejo o en
Unidad Movil.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades del area de frabajo.

Conocimiento de la misién, vision y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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 confeccion y el mantenimiento de registros de
expedientes.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos_con
sus  superiores, compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as)

gubernamentales y plblico en general.

Habilidad para mantener control en formas efectivas de situaciones bajo
condiciones que genera tension.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos.

Destrezas en el uso y manejo de computadora y calculadora.

DEMANDAS FisicAS Y MENTALES REQUERIDAS

= Ambiente de trabajo y exposicion 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 moderado.

»  Se requiere vigjar dentro y fuera de Puerto Rico.

REQUIsITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién académica
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajadores relacionados. Dominio
del idioma inglés, oral y escrito. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULAS 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
Niom. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la-presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Coi}iejo de. Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_ Y _de_ PI\08Y0 de 2008.
=¥ 7 —
En San Juan, Puerto Rico,a__ 1 de \6{5®5\ ) de 2008.
Hon. Ronfan Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera+ernandez™
Secretari Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos . Ocupacional y Recursos Humanos
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3211

OFICIAL DE LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y de oficina que consiste en la organizacién,
control y mantenimiento de las transacciones relacionadas con las licencias del
personal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana y responsabilidad que
conlleva el mantener la informacion relacionada con asistencia, acumulacién y
disfrute de licencias de los empleados conforme a reglamentacidn aplicable.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del Director(a)
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o un(a) funcionario(a) de
mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas para asegurar que el
trabajo se ajusta a las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se
revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EMPLEOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Prepara, mantiene y lleva registro de asistencia de los empleados en el
sistema mecanizado conforme a reglamentacion. '

= Coteja, prepara y tramita documentos y formularios relacionados con la
administracién de las licencias regulares, de enfermedad, tiempo
compensatorio y otras disponibles por reglamentacién especial,

" Prepara informes manuales de licencias en casos especiales, tales como:
balances limitados, transferencias entre agencias, tramites de retiro,
pagos especiales y otros.

= Distribuye informe de licencias acumuladas del sisterna mecanizado a
todo el personal.

= Certifica balances de licencias para diferentes tramites, tales como: pagos
de nominas, liquidaciones por retiro y ofras, traslados y vacaciones
regulares o proiongadas.
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Registra, cuadra y mantiene al dia el cuadre del 'tiempo extra y
compensatorio trabajado.

Prepara y mantiene el plan anual de vacaciones, lo distribuye y da
seguimiento a las solicitudes de personal.

Recopila informacién de nuevos nombramientos para registrar en el
sistema mecanizado y coordina tarjetas de identificacion para los
empleados.

Redacta cartas, informes, memorandos y otra correspondencia.

Orienta al personal y atiende y origina lamadas telefénicas sobre asuntos
del Area de Licencias.

Recibe, controla y mantiene archivo de documentos relacionados con las
diferentes licencias.

Prepara informes de cambio en la némina por descuentos de préstamos y
otras transacciones.

Coordina y participa en orientaciones y lleva a cabo los tramites
relacionados con retiro y otros.

Prepara, mantiene y coordina informacién en expedientes del Sistema de
Retiro, en casos de empleados que estan en proceso de jubilarse o que
solicitan estado de cuenta.

Registra y mantiene toda la informacién relacionada con las licencias en
el sistema computadorizado mediante el uso de programas y tecnologia
de sistemas de informacion como: Windows 2000, Windows XP, Excel,
Programa de Asistencia y Licencias de Interboro System (ITS) y otfros.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las normas vy procedimientos aplicables a la
acumulacién, uso y mantenimiento de licencias.

Conocimiento de los procedimientos y normas establecidas en su 4rea de
trabajo.

Conocimiento en la preparacion de informes sobre asistencia y uso de
licencias.
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Conocimiento del programa de computadora sobre asistencia y licencias
de Interboro System (ITS) y otros.

Conocimiento de la misién, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para registrar cambios de asistencia en el sistema de la
computadora.

Habilidad para seguir instrucciones escritas.
Habilidad para preparar informes.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas en el trabajo
con compafieros(as), supervisores(as) y publico en general.

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

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
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normai.

Se requieren salidas durante o fuera de! turno de trabajo.
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REQuisiTos MINIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una institucion
academica acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajadores
relacionados con manejo y mantenimiento de licencias en sistemas
mecanizados y reglamentacion aplicable.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULAS DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de [os
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
Nam. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Consejo dg Desarrolio Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del Y de_ TNV de 2008.

r-'\
En San Juan, Puerto Rico,a_ Y de A\\J@ESO _ de 2008.
Hon. Roman Velasco Gonzdlez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo.
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3222

OFICIAL PAGADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y administrativo que consiste en efectuar pagos
por fos diferentes conceptos que son requeridos por las actividades que se
lievan a cabo en el Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana y responsabilidad que
conlleva la realizacion de los pagos que se efectGian por concepto de bienes,
servicios y obligaciones que advienen al Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)

empleado(a) de mayor jerarquia. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPicOS DEL TRABAJO

= Registra la informacion sobre los pagos en el sistema mecanizado de
contabilidad y el sistema bancario.

= Prepara y firma los cheques o transferencias de pago correspondientes a
suplidores, néminas, empleados y agencias-delegadas.

» Lleva controles y registra los pagos que realiza, los cheques que se
preparan y se entregan y otros documentos, tales como:; copias de
cheques, copias de facturas y 6rdenes de pago y otros.

* Mantiene custodia de los pagos y efectla la entrega de los mismos.

* Tramita los formularios necesarios para efectuar el pago de némina.

» Tramita formularios que se requieren para las distintas transacciones

como: planillas trimestrales para declaracion del patrono, registro
suplementario de la obligacion contributiva del patrono y otros.
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Mantiene expedientes y prepara tablas con el desglose de los fondos
pagados.

Verifica informes de néminas y deposito directo y se asegura que los
mismos cuadren con las érdenes de pago.

Tramita y efect(a depositos en las cuentas del Secretario de Hacienda vy
IRS sobre los fondos retenidos por concepto de Contribuciones sobre
Ingresos y Seguro Social.

Prepara y firma los cheques o transferencias de pago correspondientes a
suplidores, ndminas, empleados y agencias delegadas.

Responsable de la administracién y control del Fondo de Caja Menuda.
Atiende llamadas telefonicas relacionadas a cobros.

Rinde informes de trabajos realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de los principios técnicos y practicas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos fiscales que
regulan el desembolso de fondos ptblicos.

Conocimiento de los procedimientos fiscales para efectuar los
desembolsos de fondos plblicos.

Conocimiento de los programas computadorizados, tales ‘como: HIP,
Word y otros.

Conocimiento de los idiomas espariol e inglés.
Conocimiento de la misién, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

* Habilidad para preparar informes claros y precisos sobre los desembolsos
realizados.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

* Habilidad para asimilar informacion de distintas fuentes, analizarla vy
presentarla en forma organizada y efectiva.

" Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.

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
" ocasionalmente.,

= Esfuerzo visual normal.

s Esfuerzo mental moderado.

REQuIsITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato en Administracién de Empresas, Finanzas o Contabilidad de
una institucion académica acreditada. Tener cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos relacionados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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 ie 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
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puiblico de! Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del COIA-S]O de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_M de e de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a Y\ de ABQB\@ de 2008.
T (i
Hon. Rom n Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera-Fernandez)
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3113

OFICIAL DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional de oficina y de campo que consiste en el recibo,
registro, control, inventario, distribucion y disposicion de mobiliarios, equipos y
todo tipo de propiedad de activos fijos de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo .en esta clase es de complejidad rutinaria que consiste en el
control del mobiliario, equipos y toda la propiedad de activos fijos de la agencia,
asi como materiales y suministros.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia y ejerce su criterio dentro de los métodos,
normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de su trabajo. El
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPiCOS DEL TRABAJO

= ldentifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de
propiedad que adquiere la agencia, con el propésito de mantener el
control de la misma de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos.

» Redacta cartas, informes y otros documentos relacionados con el control
de la propiedad.

= Mantiene los informes y documentos necesarios para el control adecuado
de la propiedad en uso y otros, tales como materiales y suministros.

= Entra y actualiza en el sistema mecanizado el inventario de la propiedad,
materiales y suministros.

= Verifica con frecuencia la existencia y localizacion de mobiliarios vy
equipos mediante la toma de inventario.

* Realiza y coordina transportacién y mensajerfa.
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Procesa diversas transacciones correspondientes a la propiedad tales
como: ftransferencias, bajas, decomisos y otras y mantiene
documentacion de evidencia.

Custodia y coordina la disposicidén de propiedad excedente.

Informa a las autoridades en caso de dafios, desaparicién o pérdida de
propiedad.

Colabora con la preparacién de procedimientos y planes de control de la
propiedad y materiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las Leyes y Reglamentos que rigen la administracién y
disposicion de la propiedad ptblica.

Conocimiento de los sistemas, métodos y procedimientos operacionales
para el control y distribucién de la propiedad publica.

Conocimiento de la misién, vision y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para la redaccién de informes.
Habilidad para la coordinacion de trabajos.

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

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus
comparieros(as) de trabajo, superiores y otros(as) funcionarios(as).

Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.
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DEMANDAS FisICAS Y MENTALES REQUERIDAS

= Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

v Esfuerzo visual normal.

* Esfuerzo mental normal.

= Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

= Se requiere viajar.

REQuisITos MINIMOS DEL-PUESTO

Grado Asociado en Administracion de Empresa de una institucién
académica acreditada. Tres (3) afios de experiencia. Poseer licencia de
condugcir vehiculos de motor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de ios
puestos, 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
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PGblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Copsejo de Desairollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del Y\ de r&‘\ de 2008.
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En San Juan, Puerto Rico, a_Y{___de A\@&\@ e 2008.
e Ufaoy (o
Hon. Roméh Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernanddz
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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OFICIAL DE VALIDACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y especializado que consiste en recopilar y
analizar datos para desarrollar el proceso de validacion de informacion de los
programas que llevan a cabo las areas locales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

IR

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana y de respons;‘biﬁdad
que conlleva la recopilacién y andlisis de los datos que se reciben de las Areas
de Prestacion de Servicios (Areas Locales), con el propésito de desarrollar
estadisticas y medir la efectividad y eficiencia de los programas de los servicios
de adiestramientos y empleo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del (de la) Gerente
de Validacion, quien le imparte instrucciones generales sobre las tareas
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y responsabilidades asignadas
al puesto. Su trabajo es revisado y evaluado mediante informes escritos,
reuniones y de acuerdo a los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIP!cOS DEL TRABAJO

= Desarrolla y lleva a cabo los procesos de andlisis de validacién,
incluyendo corroborar—confiabilidad y exactitud-de-la data-e informacién
que brindan participantes y patronos, verificacién de certificaciones,
credenciales y otros datos.

* lIdentifica problemas y necesidades en las areas locales, coordina,
provee asistencia técnica en los procedimientos de recopilacién de datos
y elaboracion de informes.

» Establece itinerarios de visita a las regiones y coordina reuniones para
recopilar, verificar la informacién y desarrollar estrategias para el logro de
las metas y objetivos programaticos.

» Estudia, analiza e interpreta la informacién suministrada por las areas
locales y detecta factores que afectan la eficiencia y Ia efectividad de los
programas y servicios.
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Recopila y tabula datos estadisticos de diversas fuentes a utilizarse en
estudios e informes para medir el logro de metas y objetivos de los
programas y servicios que se brindan a través de la Ley WIA.

Mantiene y lleva control de calidad y uniformidad de los datos
estadisticos.

Entrevista empleados y funcionarios para recopilar la informacion y datos.

Mantiene y actualiza el archivo de informes de las Areas de Prestacion de
Servicios.

Utiliza los sistemas de informacién, programas computadorizados
disponibles en su area de trabajo para verificar y registrar informacion,
elaborar informes y redactar correspondencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas
estadisticas que se utilizan en la recopilacion y analisis de datos.

Conocimiento de los métodos de recopilacién de datos y fuentes de
informacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de
oficina.

Conocimiento de fa mision, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para obtener informacién y datos relevantes y presentar los
mismos en forma ordenada, clara y precisa.
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® Habilidad para analizar, evaluar informacién y datos estadisticos y llegar a
conclusiones en forma objetiva.

= Habilidad para analizar e interpretar informacion, proyectar en términos
estadisticos y preparar informes.

= Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

* Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

* Habilidad para interpretar datos estadisticos.
= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
= Destrezas en el uso y manejo de los sistemas computarizados de

informacion.

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 normal.

= Esfuerzo mental moderado.

= Se requieren trabajar fuera de horas de trabajo.

= Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

* Se requiere vigjar.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Grado Asociado de una institucién académica acreditada que incluya o
este suplementada por seis (6) créditos en Estadisticas o cursos similares. Tres
(3) afios de experiencia en trabajo profesional que conlleve Ia recopilacion y
analisis de datos.

PERiIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 conferida mediante el Articulo 6.2 de la ley
NUim. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién para el Servicio de Carrera
Unionado del Consgjo dg Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_Y de oMY - de2008.

\ TN —_

En San Juan, Puerto Rico,a __\{__de A}Jm J[0) de 2008,
Hon. Romdn Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Férnandez)
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrollo
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3121
RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en ofrecer orientacion e informacion al
publico que se comunica a través del cuadro telefénico y/o que visita el Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria que consiste en
recibir, originar y canalizar llamadas a través del cuadro telefénico.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia Ejerce alguna iniciativa y criterio dentro de la
realizacion de sus funciones. Su trabajo es revisado y evaluado durante el
proceso o a la terminacién para determinar correccion, exactitud y conformidad
con las normas aplicables y las instrucciones impartidas,

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

* Recibe, atiende y orienta al ptiblico que visita la Agencia.

» Opera cuadro telefénico atendiendo flamadas telefénicas internas y
externas que se reciben en el cuadro y establece el correo de voz de la
agencia.

= Origina o canaliza llamadas de larga distancia que se le requieran.

» Recibe,-atiende y lleva un control diario de.las visitas a la agencia.

* Inspecciona diariamente el equipo telefénico y las lineas del cuadro para
detectar averias e informar a su supervisor(a) para que gestione la

reparacion de las mismas.

= Prepara y mantiene registro de todas las llamadas de larga distancia y
locales efectuadas.

= Selia y registra toda la correspondencia que se recibe en la recepcion del
Consejo.

» Orienta mediante via telefénica al publico que Hama a través del cuadro
telefénico. '
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" Redacta y prepara comunicaciones sencillas que le sean asignadas por
su supervisor(a).

= Prepara informe de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

= Conccimientos de las diversas funciones de un cuadro telefénico.
* Conocimiento general de la organizacion y departamentos de la agencia.
» Conocimiento de la mision, vision y valores del Consejo.

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

* Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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

= Habilidad para trabajar en equipo.

* Habilidad para expresarse en forma clara, precisa, oral y por escrito tanto
en espafiol como en inglés.

¥ Habilidad para expresarse, con claridad y calma en casos de
emergencias.

= Habilidad para preparar informes de trabajos.

= Habilidad para entender, seguir y transmitir mensajes orales con claridad
y precisién.

= Habilidad para establecer y mantener relacmnes efectivas de trabajo y
con el publico que visita el consejo.

» Destreza para manejar con rapidez y eficacia el equipo telefénico,
incluyendo radioteléfono de ser necesario.

= Destrezas en el uso y operacion de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.
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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 normal.
=  Esfuerzo mental normal.

REQuUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Graduacion de escuela superior o su equivalente de una institucion
academica acreditada, suplementada por cursos de manejo de un cuadro
telefonico. Dos (2) arfios de experiencia en el manejo de un cuadro felefonico.
Dominio de los idiomas espariol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE VALIDEZ

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de los
puestos, 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 auforidad conferida mediante el Articulo 6.2 de Ia Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del.Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera
Unionado del Co\&s\ejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir

del_Y_ de YO de 2008.
('_'\
En San Juan, Puerto Rico,a __ {4 de YAS;\QEP\O de 2008.
Hon. Romah Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos _ Consejo de Desarrollo
Humanos ' Ocupacional y Recursos Humanos
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3312

REPRESENTANTE DE SERVICIOS AL CLIENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de campo que consiste en la atencién de ptiblico
con el propésito de orientar y proveer informacion al cliente interno y externo
sobre los servicios que ofrece el Consejo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana que consiste en
atender pablico, orientar, referir al personal y pablico que solicita servicios,

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)
funcionario(a) de mayor jerarquia. Requiere alguna concentracion y criterio
propio en el desempefio de los deberes y responsabilidades del puesto. EI
trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DELTRABAJO

* Recibe y orienta plblico visitante sobre los servicios que ofrece el

Consejo de acuerdo con la-l.ey WIA.,
F R SR WP

1

v Completa, revisa y refiere resumés y documentos de trabajadores
desplazados.

» Prepara, registra y mantiene en sistema computadorizado los perfiles de
los candidatos.

* Cualifica al participante para las ofertas de empleo y el Programa WIA y
refiere a diferentes. oportunidades.

» Colabora en la coordinacion y la preparacién de diferentes documentos
necesarios para empleo de los participantes para ser referidos a las
diferentes entidades.

» Coloca en sitios visibles anuncios de ofertas de empleos.
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* Recibe y refiere mensajes, documentos oficiales al personal de las
diferentes areas,

* Lleva un registro de las personas que se le brinda servicios.

= Colabora en la orientacion a los patronos de los servicios que ofrece el
Consejo.

= Recibe y realiza llamadas telefénicas a diferentes dependencias para
referir casos segtin corresponda.

v = Colabora y participa con el Oficial de Coordinacién en la preparacion y
presentacion de adiestramientos y cuando se le requiere.

= Participa en las diferentes actividades que se generan en los centros,
tales como actividades de Respuesta Rapida y ferias de empleo.

» Entra en el sistema computarizado la informacién suministrada por los
participantes y prepara y mantiene expedientes de los mismos.

»  Mantiene actualizadas las ofertas de empleos y patronos participantes.

r°= ldentifica agencias de la comunidad que brindan servicios a trabajadores
desplazados.

= Colabora en el disefio del programa de promocién de los servicios a
ofrecerse.

N

» Refiere al participante a agencias de servicios, tales como salud,
desempleo, rehabilitacién y otras.

Recopila la-informacion-de los trabajadores desplazados y los clasifica de
acuerdo a su-preparacién-académica y sus necesidades.

* Da seguimiento a los candidatos referidos a empleo y a los ya colocados,
asi como a los patronos participantes.
A W2

= Colabora en la ensefianza del uso y manejo de programas de
computadoras y en internet.

* Prepara informes y redacta correspondencia para un funcionario de
mayor jerarquia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades del area de trabajo.

Conocimiento de los idiomas espaiiol y inglés.
Conocimiento de la misién, visién y valores del Consejo.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Consejo.

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 confeccién y el mantenimiento de registros de
expedientes.

Habilidad para tratar con publico.
Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus  superiores, compafieros(as) de trabajo, funcionarios(as)
gubernamentales y publico en general.

Habilidad para frabajar en forma efectiva_con situaciones bajo condiciones
que generen fension.

Destreza en el uso de equipo de oficina, facsimil, fotocopiadora, etc.

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
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,
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»  Esfuerzo mental normal.
= Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Bachillerato de una institucién académica acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en servicio al cliente.

PERiIODO 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 desempeifia. Su contenido no debe interpretarse como un inventario
exhaustivo de todas Ias 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
Nim. 184 del 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 clase que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Carrera

Unionado del Congejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, a partir
del _Y  de rﬁ:\ﬂm\@ de 2008.

En San.Juan,-Puerto Rico, a U\ de ﬁ\\)@b\ 0 de 2008.
Hon. Roméril Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez 7
Secretario Director Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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3251

TECNICO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la realizacién de
andlisis, evaluacion, estudios e investigaciones juridicas y otras labores técnicas
e investigativas de servicios legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es complejo que conlleva el estudio e
investigacion de situaciones y transacciones de indole juridico con el propésito
de colaborar con los (las) abogados(as) y otros(as) funcionarios(as) en la
realizacion de actividades y servicios generales del Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a)

funcionario(a) de mayor jerarquia. El trabajo es revisado mediante reuniones,
informes y los resultados obtenidos.

EJEmMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

= Estudia e investiga situaciones, consultas legales, planteamientos,
hechos, documentos entre otros con el propésito de colaborar con los
(las) abogados(as) y otros(as) funcionarios(as) del Consejo en
transacciones y asuntos legales del Consejo.

= Localiza y analiza-fuentes de referencia juridica para fundamentar y
documentar las investigaciones y las transacciones que realiza, recopila
la informacién como evidencia y emite comentarios y recomendaciones.

» Consuita libros, sistema computadorizado (Internet), leyes estatales y
federales, reglamentos, opiniones y jurisprudencia aplicable, asi como
otra documentacion sobre la Ley WIA y Plan Estratégico de Cinco Afios
bajo WIA.

» Redacta comunicaciones, informes y borradores de: contratos, opiniones
legales, memoriales administrativos, normas internas, anteproyectos de
ley, reglamentos, procedimientos, entre otros.
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Recopila, investiga y verifica informacién, hechos, controversias y otros
aspectos que ayuden a la interpretacion de los asuntos en controversia y
posterior resolucién de querellas y otros casos.

Consulta libros, sistemas computadorizados (internet), leyes estatales y
federales, reglamentos, opiniones y jurisprudencia aplicable asi como otra
documentacion sobre la Ley de Inversién en la Fuerza Trabajdora.

Se traslada a diversas localidades para obtener informacién o
documentacién necesarias para los trabajos requeridos por la Oficina de
Asuntos Legales o para la radicacién de documentos.

Coordina con el (la) supervisor(a) y otros(as) funcionarios(as) del Consejo
en los proyectos y actividades que se le asignen.

Colabora con los abogados que fungen de Oficiales Examinadores en
procedimientos de acciones disciplinarias.

Utiliza sistemas computadorizados para registrar y cotejar informacién
relacionada con su 4rea de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utiliza en el
campo de la abogacia y notaria legal.

Conocimiento de [a jurisprudencia que aplica a Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de investigacion de
hechos y derechos.

Conocimiento-de-las-leyes-y-reglamentos que-aplican a las-funciones del
Consejo.

Conocimiento de programas y tecnologia moderna relacionada con sus
funciones.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento de la mision, vision y valores de! Consejo.

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

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Consejo.
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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 el analisis de informacién legal.

* Habilidad para la interpretaciéon efectiva de documentos de contenido
juridico.

= Habilidad para la investigacion efectiva de hechos y situaciones con tacto
y discrecion.

" Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de
fuentes de informacién de referencia juridica.

= Habilidad para la coordinacién de gran variedad de asuntos.

 Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas
espariol e ingiés.

= Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente en los idiomas
espafiol e inglés.

= Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de
trabajo con sus compafieros(as), superiores(as) funcionarios(as) de la
Agencia, funcionarios(as) de instituciones publicas, privadas, judiciales,
legislativas y pUblico en general.

= Destrezas en el uso y operaci6n de equipo computadorizado propio de su
area de trabajo.

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 normal.

* Esfuerzo mental moderado.

=  Se requieren salidas durante o fuera del turno de trabajo.
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REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Juris Doctor de una institucion académica acreditada.

PERIODO PROBATORIC

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 8, seccién 6.2, de
la Ley NGm. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos para el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segiin enmendada, aprobamos Ia presente clase que formara parte
de los Pianes de Clasificacién de Puestos y Retribucién para los Empleados del
Servicio de Carrera Unionado del Consgjo de_ Desarrolio Ocupacional y

Recursos Humanos, a partir del_Y___de \\p&\ 0 de 2008.
——
En San Juan, Puerto Rico,a__{__de A\JQ&\@ de 2008.
Hon. Roman Velasco Gonzalez Alejandro J. Riera Fernandez”)
Secretario Directdt Ejecutivo
Departamento del Trabajo y Recursos Consejo de Desarrolio
Humanos Ocupacional y Recursos Humanos
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