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L. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo
se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicidn
narrativa denominada Concepto de Clase. Esta es una descripcién clara y concisa de
los aspectos determinantes de la clasificacion asignada al grupo de puestos en
cuestion. Este documento debe centrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo; en
el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve y ejemplos comunes del
trabajo que deben desempefiar los incumbentes de los puestos.

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala
de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada
puesto se le identifica oficialmente con el titulo de la clase a la cual se asigna. Al
agrupar los puestos en clases se reduce el ctimulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistemdtica a una
proporcidn manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe sefalar que hay

puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacién y por consiguiente



constituyen una clase individual muy particular. Existen ademds, grupos de puestos
Cuya naturaleza, responsabilidad y complejidad son de tal forma iguales que no se
justifica crear series de clases y si clases sin niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacién entre el trabajo que
comprende la clase de puestos y la escala de sueldo a la cual ésta se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario
de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el
Plan de Clasificacién de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en la administracion de recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios
que ocurran de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dinimico y cambiante por lo cual
es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a Ia
par con los cambios que ocurran en la organizacion.

Ademds de facilitar los procesos de la administracion de recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccidon del

presupuesto y es un recurso efectivo para la solucidn de los problemas gerenciales



que surgen como efecto natural de la dindmica de toda organizacién.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de

Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacién o reduccién de servicios

existentes, aumento en la complejidad y-responsabilidad de los deberes asignados a los

puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucion

del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones seri necesario crear o reclasificar

puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases e incorporar estas modificaciones a

Plan.

Integrardn el Plan de Clasificacién de Puestos los siguientes elementos bdsicos:

1.

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases

adjetivales utilizados en el Plan.

Indice Esquemitico y Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a

base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema

refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes
series de clases dentro de un mismo grupo y drea de trabajo
representadas.

Lista o [ndice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y su

nimero de codificacion.



4. Concepto de Clase
Consisten de una descripcidn clara y precisa del criterio de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase.

Los conceptos de clases serin descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia serin prescriptivos o restrictivos
a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento bésico en Ia
clasificacion y reclasificacién de los puestos, en la determinacién de lineas de ascensos,
traslados y descensos, en la evaluacidén de empleados; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal
y otros aspectos de la administracion de los recursos humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocurran en la organizacién, asi como en la descripcién de los puestos
que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

La codificacion de la clase es el ntimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye la clave o identificacién de Ia

misma.



El ndmero de codificacién para las clases en el Servicio de Confianza se compone de
cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio; el segundo el

Grupo Ocupacional, el tercero la Serie de Clases y el cuarto la Clase Individual.

Elemplo:

1000 Servicios Directos al (a la) Procurador(a)
1100 Grupo de Transportacidon

1110 Serie de Chofer

1111 Chofer

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nidmeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién
de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a sus
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de los sueldos. Para que
sea justo, los sueldos deben ser los mds razonables dentro de Ia posibilidad fiscal a
tono con el desarrollo de nuestra economifa. Para que sea equitativo, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracién la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a Ia
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio Ptiblico Yy la organizacién,

entre otros.



Cada empleado devengard una retribucidén que coincida con algunos de los
tipos retributivos en la escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda el
puesto.

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al tipo
minimo de la escala. Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo
minimo fijado a la nueva clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios
de la escala correspondiente, se ajustarin al tipo inmediato superior. Cuando los
sueldos de los empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala no
se harad ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningtin empleado
devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a Ia fecha de vigencia
del mismo.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La
necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o Instalaciones de nuevo equipo o

maquinaria especial que requieran la creacion de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de

las escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido
de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién.

Ademds, del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad
de efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debers efectuarse cada dos
O ftres afios. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar si su
contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectlian
revisiones periddicas, el Plan continuard siendo un instrumento til en la
administracion de los recursos humanos de la Oficina del(de la) Procurador(a) del

Paciente.



IIl. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
de la Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente comprende las clases que
describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las
clases resultantes se preparé un Concepto de Clase indicativo de las caracteristicas
inherentes a las tareas de los puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio de
Confianza se utilizé el Diagrama Organizacional de la Agencia, las Descripciones de
Puestos sometidas a esta Oficina, y la informacidn suministrada por la Oficina de
Recursos Humanos de la Agencia.

Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran
directamente al (a la) Procurador(a), participan en la elaboracién e implantacién de
politica publica o prestan servicios directos al (a la) Procurador(a), por lo que
requieren de su confianza en alto grado. Quedan excluidos aquellos puestos que se
cubren mediante nombramiento directo del Primer Ejecutivo o cuya naturaleza de
confianza surge a virtud de leyes especiales.

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificacion de
los puestos es de vital importancia que se apliquen los conceptos de clase con
uniformidad y consistencia mediante [a interpretacion correcta de los términos
contenidos en los mismos. Debe siempre tenerse presente que dichos conceptos de
clase son descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase y que los mismos
no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo

tanto, dichos conceptos de clases deben interpretarse y aplicarse en su contexto



completo y en relacion o comparacién con otras clases y sus correspondientes
conceptos de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales, que mis adelante se incluye,
tiene el propésito de ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen con la
administracion del Plan de Clasificacién de Puestos para este Servicio a interpretarlo
con uniformidad y consistencia.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Conflanza consta de
once (11) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, con un tipo minimo, un
tipo médximo y cuatro (4) tipos intermedios. En total, cada escala contiene seis (6)
tipos retributivos. Para la escala uno(1) se establecié un sueldo bésico mensual de mil
quinientos délares ($1,500.00).

Es conveniente sefalar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos
provee un incremento mayor conforme se adelanta dentro de la escala. Para este
Plan se establecié un incremento horizontal de 5% entre los tipos de las escalas y un
incremento vertical de $125.00 de la escala 1 a la escala 3 y de $400 de la escala.3
alalt,

El efecto presupuestario del Plan de Retribucién en los sueldos de los
empleados, se refleja en la Lista de Asignacién de Puestos que se acompaiia en el Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza.

Seglin se dispone en el contrato de servicios técnicos y de asesoramiento
formalizado entre esta Oficina y la Oficina del(de la) Procurador(a)a del Paciente, se

prepararon los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de



Confianza conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 5, del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Publico, enmendada, y la Ley Ntm. 89 de 12 de

julio de 1979, Ley de Retribucién Uniforme, enmendada.



Informacién general sobre Ia
HI. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la "Americans With
Disabilities Act" (ADA) la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mds. Dicha Ley
impone el que la Comisién de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC)
adopte reglamentacién al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una o mds de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacién; o aquel al cual se Je reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatdmica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, ofr, hablar,

etc.



El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién
€N una persona para desempefar razonablemente una actividad vital o que esti
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de Ia
condicién, manera o duracién de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacién u otros
requisitos de empleo exigidos Yy quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos
que  son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempeniar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cuiles funciones son esenciales, se tomaré en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcidn
y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental

o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para



el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el
ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a
la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo.
No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:
- accesibilidad a las facilidades existentes
- reestructuracion del puesto
- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas
- reasignacion a puestos vacantes
- modificacién de exdmenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el
uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico
- requerir que la transportacion del patrono
esté accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados
- disponibilidad de asistentes personales tales
como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfética en el

sentido de que ello incluye tanto ireas de trabajo como aquellas que no lo son, tales



como salén comedor, salones de adiestramiento y barios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") seri lo que
el patrono deberad demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo
razonable.  Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente  costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere
fundamentalmente la naturaleza de Ia operacién del negocio). Se tomarin en
consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamafio y recursos financieros en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacion de la

facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitird la investigacién pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempeiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono pddré requerir examenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién
medica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial
excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las

restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad



para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algiin impedimento; y
c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
exdmenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exdmenes evidencian algin impedimento, el patrono deberj
demostrar que el examen esti relacionado con el puesto, que es afin o consistente
con la necesidad del negocio y que el empleado no podré desempefiarlo con
acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("comunicable") se deberi verificar que el Secretario de Salud Federal Ia haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmision no se elimina atin con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacién a Otro puesto que no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacién no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso
ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se
permite, servird de base para la toma de accién disciplinaria.  Refiérase al
"DRUGFREE WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a

los que concede el Titulo VII de Ia Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos



incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia deberd tomar las medidas necesarias para
cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y tomando en
consideracion que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las Descripciones
de Puestos de la Organizacién; independientemente de que éstos estén vacantes y
ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para recopilar la informacién

necesaria para completar el apartado ntimero 7 de la Descripcién de Puesto.



Iv.

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL(DE LA)
PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

1. Indice Esquematico de las Clases de Puestos Comprendidas en el
Plan de Clasificacién de Puestos por Servicios y Esquema
Ocupacional de las Clases para el Servicio de Confianza

Sitda las clases de puestos de los servicios incluidos en Ia Oficina
del(de la) Procurador(a) del Paciente a la fecha de |3
estructuracion de los planes con indicacion de los segmentos
numeéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos
en dichas agrupaciones.

2. [ndice de Clase por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con su
niimero de codificacion y titulos de clasificacién.

3. Estructura Retributiva

La estructura retributiva fue desarrollada tomando en
consideracion el salario minimo federal vigente. En la referida
estructura retributiva, cada escala esti identificada con un
nimero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo méximo y cada uno de los tipos intermedios que integran
cada una de las escalas.

4. Primera Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas de
Retribucién

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
que constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado
donde se asigna cada clase a la escala de sueldo correspondiente
dentro del Plan de Retribucién establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. [ndica
ademds, el niimero de codificacion de la clase.



Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldo

Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases
de puestos que integran el Plan de Clasificacién de Puestos de la
Agencia en las escalas de sueldos de Ia organizaciéon. Se indica
ademds, el niimero correlativo de cada grupo retributivo.

Lista de Asignacién de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de |a
implantacién del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién del Servicio de Confianza, para cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y
después del estudio. Los puestos correspondientes al Servicio
de Conflanza figuran en la lista de referencia que se acomparnia.

Conceptos de clase

Contiene el original de cada uno de los conceptos de clase
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden
alfabético de los titulos de éstas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN LOS
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracion de los Planes, a continuacion
se indica el significado de los mismos, segtin aplica en este estudio. Se incluyen

ademds, algunas definiciones de clasificacion.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran la organizacién formando clases y
series de clases.
SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

a. Intervencion o colaboracion sustancial en el proceso de formulacion de

politica ptiblica y asesoramiento directo al Jefe de Agencia.

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.
C. Funciones cuya naturaleza de confianza est3 establecida por Ley.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independiente de que se denomine

departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion, comision,



junta, tribunal o de cualquier otra forma.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en
el Gobierno.
LEY DE PERSONAL

Significa Ia Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Puiblico de Puerto Rico.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en Ia administracién de
los recursos humanos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y
aplicarse la misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones sustancialmente

iguales.



SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de

trabajo existentes.
CONCEPTOS DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mis puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad.
ESQUEMA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a
base de campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos(2) partes,
el indice Esquemitico que contiene todos los servicios y el Listado Esquemitico
donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases
de puestos.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de ocupaciones sobre [a base de semejanzas generales.
Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mds generales ireas
que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTO

Significa la acci6n clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente.

La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.



DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza
al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados ptiblicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de Ja
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por ideas politicas o religiosas.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a aquellas tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero
no se requiere la aprobacién de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente graduacidn de escuela superior y
aprobacién de un curso secretarial que incluya taquigrafia o escritura rdpida y
maquinilla o sistemas computadorizados.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacion de colegio o
universidad a nivel de Bachillerato o grado superior.
TRABA]JO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio destrezas gerenciales,

administrativas y de supervision y habilidad analitica para tomar decisiones



significativas en una organizacién. Requiere ademds, establecer sus propios métodos
de trabajo, y a su vez, planificar, organizar, desarrollar y dirigir proyectos de gran
importancia.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se
adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una capacitacion
que se adquiere mediante la préctica luego de un gran niimero de afios de experiencia
desempefidndose dentro de la misma materia en forma progresiva.
TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en
donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e
instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones,
pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
0 consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado concentracién, esfuerzo y

criterio propio debido a los varios factores que debe considerarse en el desempefio
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del trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles
a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se apiica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectos de gran escala que requieren
concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.
SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene alguna libertad de accion para desarrollar sus propios métodos de trabajo
dentro de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas
se refiere a su superior para consejo y asesoramiento. EI trabajo se revisa
periodicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas y requerimientos

establecidos.



SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna
autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para hacer juicio o
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente
de corta duracién y al completarse son verificadas para ver su exactitud Yy si se ajustan
a las instrucciones impartidas.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en Ia agencia o
realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accion.  Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revisién
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervision o
por la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algtin grado de libertad en la
seleccién de los métodos y pricticas a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad estd limitado a los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y normas
que regulan el campo de trabajo.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores tienen libertad

moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su



supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas
bdsicas. Ocupan los puestos mds altos de Ia organizacién. Por lo general ejercen
supervision sobre personal subalterno y son evaluados mediante informes y a través de
los resultados obtenidos en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para

desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL

PACIENTE
1000 Servicios  Directos  al(a la)
Procurador(a)
2000 Servicios Profesionales
3000 Servicios Directivos y Ejecutivos

Lista Esquematica Ocupacional o Profesional para el Servicio de Confianza
de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

Codificacion de la Clase Titulo de la clase
1000 Servicios  Directos ai(a la)
Procurador(a)
1100 Grupo de Transportacion
1110 Serie de Chofer
1111 Chofer
1200 Grupo Secretarial
1210 Serie de Administrador(a) de

Sistemas de Oficina Confidencial

1211 Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial |



Codificacion de la Clase

1300

2000

2100

2200

3000

3100

1310

1320

2110

2210

2220

1212

1311

1312

1321

2111

2211

2221

(R

Titulo de la clase

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial I

Grupo de Ayudantes

Serie de Ayudante Especial
Ayudante Especial
Ayudante Especial Il

Serie de Ayudante Ejecutivo
Ayudante Ejecutivo
Servicios Profesionales
Grupo de Prensa

Serie de Oficial de Prensa y
Comunicaciones

Oficial de Prensa y
Comunicaciones

Grupo de Informatica

Serie de Oficial Principal de
Informatica

Oficial Principal de Informatica
Serie de Auditor(a) Interno
Auditor(a) Interno(a)

Servicios Directivos y Ejecutivos

Grupo Directivo



Codificacion de la Clase

3200

3110
3111

3120

3121

3130

3131

3140

3141

3150

3151

3210

3211

L2

Titulo de la clase

Serie de Director(a) Regional
Director(a) Regional

Serie de Director(a) de Servicios
Administrativos

Director(a) de Servicios
Administrativos

Serie de Director(a) de Recursos
Humanos

Director(a) de Recursos
Humanos

Serie de Procurador(a) Auxiliar
de Asuntos Legales

Procurador(a) Auxiliar de
Asuntos Legales

Serie de Procurador(a) Auxiliar
de Promocién y Proteccién de los
Derechos del Paciente
Procurador Auxiliar de Promocion
y Proteccién de los Derechos del
Paciente

Grupo Ejecutivo

Serie de Subprocurador(a)

Subprocurador(a)



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la clase Codificacion

Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial | 1211
Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial || 1212
Auditor(a) Interno(a) 2221
Ayudante Ejecutivo 1321
Ayudante Especial 1311
Ayudante Especial I 1312
Chofer | 1111
Director(a) de Recursos Humanos 3131
Director(a) de Servicios Administrativos 3121
Director(a) Regional 3111
Oficial de Prensa y Comunicaciones 2111
Oficial Principal de Informatica 2211
Procurador(a) Auxiliar de Asuntos Legales 3141

Procurador(a) Auxiliar de Promocién y Proteccion
de los Derechos del Paciente 3151

Subprocurador(a) 3211



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Confianza

NUMERO DE ESCALA DE SUELDO Y NUMERO DE
LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
1 ($1,500-1,914) 1111
Chofer
2 ($1 ,625-2,074)
Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial | 1211
3 ($1,750-2,233)
Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial ] 1212
4 ($2,150-2,744)
5 ($2,550-3,255)
Ayudante Especia| 1311
6 ($2,950-3,765)
Director(a) Regional 3111
7 ($3,350-4,276)
Oficial de Prensa
y Comunicaciones 2111

Page 1



NUMERO DE ESCALA DE SUELDO Y NUMERO DE

LA ESCALA TITULO DE LA CLASE LA CLASE
8 ($3,750-4,786)
Auditor(a) Interno(a) 2221
Director(a) de Servicios
Administrativos 3121
Director(a) de Recursos Humanos 3131
Oficial Principal de Informatica 2211
9 ($4,150-5,297)
Ayudante Ejecutivo(a) 1321
Procurador Aux.de Asuntos Legales 3141
Ayudante Especial Il 1312
10 ($4,550-5,807)
Procurador Auxiliar de Promocién y 3151

Proteccién de los Derechos del Paciente

1 ($4,950-6,318) 3211
Subprocurador(a)

Page 2



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL (DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE
LA) PROCURADOR (A) DEL PACIENTE DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DE LA
SECCION 8.2 DE LA LEY NUMERO 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA,
LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 8.2 de |a Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004
Asignamos las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Oficina del (de la) Procurador (a) del Paciente, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del

7S TRy UM YA LT I DD § (R B WhED 3l R R e e STt b o BT T T o S T e Fat ) e L ] 3 TR L o b bl e < TR AL b T T

Nimero de T
la clase Titulo de la clase Escala de NiGmero de Ia
Retribucion Escala
1211 Administrador(a) de Sistemas de $1,625-2,074 2
Oficina Confidencial |
1212 Administrador(a) de Sistemas de 1,750-2,233 3
Oficina Confidencial |l
2221 Auditor Interno 3,750-4,786 8
1321 Ayudante Ejecutivo 4,150-5,297 9
1311 Ayudante Especial | 2,5650-3,255 5
1312 Ayudante Especial || 4,150-5,297 9 :
1111 Chofer 1,500-1,914 1 L
?
3131 Director de Recursos Humanos 3,750-4.786 8
3121 Director de Servicios Administrativos 3,750-4,786 8
3111 Director Regional 2,950-3,765 6

2111 Oficial de Prensa y Comunicaciones 3,350-4,276 7



Nimero de
la clase Titulo de Ia clase Escala de Nimero de la
Retribucién Escala
2211 Oficial Principal de Informatica 3,750-4,786 8
3141 Procurador(a) Auxiliar 4,150-5,297 9
de Asuntos Legales
3151 Procurador(a) Auxiliar de Promocién y
Proteccién de los Derechos del 4,550-5,807 10
Paciente
3211 Subprocurador(a) 4,950-6,318

Este documento

consta de cinco (2) pliegos de papel conteniendo quince (15
los cuales hemos

) clases de puestos en
estampado nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Ricoalos 25

dias del mes de ECE de 2007.
._//Q,\ /‘K\_ﬂ———""“ ’
Luz T, Amador Castro, MD, MPH

Procuradora del Paciente
Oficina de Ia Procuradora dej Paciente
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"ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE

Escala Extendida para puestos comprendidos en el plan de clasificacién
del servicio de confianza

TIPOS
INTERMEDIOS
Nimero de la 5 6
Escala

1 2,010 2,111

2 2,178 2,287

3 2,345 2,462

4 2,881 3,025

5 3,418 3,589

6 3,953 4,151

7 4,490 4,715

8 5,026 5,277

9 5,562 5,840

10 6,099 6,404

11 6,634 6,966
En San Juan, Puerto Rico
Luz T. Amador Castro, MD, MPH 31 |eremlos
Procuradora del Paciente Fecha

Oficina de la Procuradora del Paciente

Incremento Horizontal de la 1 al 11-5%
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA
CONFIDENCIAL 1

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial y de oficina que consiste en Ia ejecucion de una variedad
de tareas de caricter confidencial administrando los sistemas de oficina, en Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) Auxiliar.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad en la produccién de documentos para la cual utiliza una
computadora.  Mantiene la agenda de su supervisor(a) y lo(la) mantiene
informado(a) sobre los asuntos pertinentes. Atiende, orienta y refiere visitantes aj
lugar que corresponda. Redacta y contesta correspondencia de moderada
complejidad. Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para Ia
firma de su supervisor para detectar Yy corregir errores ortogrificos y gramaticales.
Es responsable del control y mantenimiento de los archivos de la Oficina.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Procurador(a) Auxiliar, de
quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado al finalizar el mismo para determinar correccion y conformidad con los
procedimientos e instrucciones impartidas y a través de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formar3

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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parte del Plan de Clasificacién de

Puestos para el Servi
Oficina del (de la) Procurador(a) del

cio de Conflanza de la
Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa Ak Lo s

W Ce k/fa_:
!
Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA
CONFIDENCIAL i

CONCEPTO DE CLASE
———==T10 DE CLASE

caricter confidenciaf administrando Jos sistemas de oficina en la Oficina del(de |a)
Procurador(a) del Paciente .

En virtud de I3 autoridad que nos confiere la Seccign 4.2 de I3 Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal dej Servicio Piblico, segun

En Guaynapo, Puerto Rico 3 Bifi Ao
) /
;gwwujf C/LJ/
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del(de [a) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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AUDITOR (A) INTERNO(A)

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en Ila planificacion, coordinacién y
realizacién de las evaluaciones de las operaciones financieras y administrativas de las
diferentes unidades que componen la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en evaluar periédicamente los controles internos
establecidos sobre las 4reas de riesgo, el sistema de informacién y el ambiente de
control de la Oficina, a fin de prevenir fallas y de informar y recomendar medidas
correctivas. Comprueba si las decisiones administrativas y las medidas que se
toman se realizan de acuerdo con las disposiciones aplicables y dentro del marco de
los objetivos y normas determinadas por la autoridad nominadora. Determina Ia
eficiencia y efectividad con que se utilizan los recursos de I3 Agencia. Asesora al(a
la) Procurador(a) sobre el desarrollo e implantacion de controles fiscales y
recomienda medidas correctivas a las deficiencias encontradas.  Orienta 3
funcionarios y empleados sobre Ia aplicacién correcta de las normas y
procedimientos pertinentes a asuntos fiscales. Evalia los sistemas internos para
proteger los activos de la Oficina. Sirve de enlace entre la Agencia y la Oficina del
Contralor de Puerto Rico en relacién a las intervenciones que efecttia esa Oficina y
prepara informes y planes de accién correctiva sobre diferencias encontradas.

Trabaja bajo la supervision administrativa del de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente, conforme a los objetivos trazados
para el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeiio de sus deberes. Su trabajo es revisado mediante el
analisis de los informes de auditorfa y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarj
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA
CONFIDENCIAL |}

CONCEPTO DE CLASE
——x1O DE CLASE

cardcter confidencial administrando |os sistemas de oficina en la Oficing del(de [a)
Procurador(a) del Paciente .

produccién de documentos Para la cual utiliza Una computadora, Mantiene |3
agenda de sy supervisor(a) y lo(la) mantiene informado(a) sobre |os asuntos
pertinentes, Atiende, orjent y reflere visitantes g lugar que corresponda. Redacta
Y contesta correspondencia que se genera en la Oficina del(de Ia) Procurador(a) del
Paciente, Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para I3 firma de

Trabaja bajo |3 supervision general del(de Ia) Procurador(a) del Paciente de
quien recjbe instrucciones generales en |os aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa Yy criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Sy trabajo es revisado al finalizar ¢] mismo par;
determinar correccién y conformidad con los procedimientos e instrucciones

impartidas Y a través de |os logros obtenidos,

En Guaynabo, Puerto Rico 3 Bafine e

Ry 0y Je

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Centra] de Asesoramiento Labora]
y de Administracién de Recursos Humanos

, S

k,Q\ L

Luz T. Amador Castro MD, MpH
Procuradors

Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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AUDITOR (A) INTERNO(A)

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en Ia planificacién, coordinacién y
realizacion de las evaluaciones de las operaciones financieras y administrativas de las
diferentes unidades que componen la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en evaluar periddicamente los controles internos
establecidos sobre las dreas de riesgo, el sistema de informacion y el ambiente de
control de la Oficina, a fin de prevenir fallas y de informar y recomendar medidas
correctivas. Comprueba si las decisiones administrativas y las medidas que se
toman se realizan de acuerdo con las disposiciones aplicables y dentro del marco de
los objetivos y normas determinadas por la autoridad nominadora. Determina |a
eficiencia y efectividad con que se utilizan los recursos de la Agencia. Asesora al(a
la) Procurador(a) sobre el desarrollo e implantacién de controles fiscales y
recomienda medidas correctivas a las deficiencias encontradas.  Orienta 3
funcionarios y empleados sobre I[a aplicacién correcta de las normas y
procedimientos pertinentes a asuntos fiscales. Evaltia los sistemas internos para
proteger los activos de la Oficina. Sirve de enlace entre Ia Agencia y la Oficina del
Contralor de Puerto Rico en relacion a las intervenciones que efectta esa Oficina y
prepara informes y planes de accién correctiva sobre diferencias encontradas.

Trabaja bajo la supervision administrativa del de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente, conforme a los objetivos trazados
para el drea de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus deberes. Su trabajo es revisado mediante el
andlisis de los informes de auditoria y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Ptblico, segiin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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En Guaynabo, Puerto Ricoa - =+ 1 & L6

%W%j‘ﬂ%{?{g C/L/,
Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

o
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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AYUDANTE EJECUTIVO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional, especializado y ejecutivo que consiste en colaborar con
el(la) Procurgdor(a) del Paciente en la atencion, coordinacién, evaluacién y
seguimiento de las actividades especializadas que le sean delegadas por éste(a)
dirigidas a la consecucién de las metas y objetivos de la agencia.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad,
participando activamente en la implantacién de Ia politica ptiblica de la agencia y
ofreciendo asesoramiento especializado relacionado con el campo de competencia
del empleado. Asesora a funcionarios de la agencia sobre el desarrollo de
procedimientos para el establecimiento de la politica publica y para el logro de las
metas y objetivos de la Oficina. Atiende encomiendas especiales y situaciones que
surjan y somete recomendaciones. Acttia como encargado de proyectos especiales
complejos que le asigne el(la) Procurador(a). Establece mecanismos que agilicen el
funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del(de la) Procurador(a) quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos conflere la Seccion 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formars
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

2

En Guaynabo, Puerto Rico a  MAR 0 & 200k

Bt s L

Emmalind Garcia Garcia Luz T. Amador Castro, MD, MPH
Administradora Procuradora del Paciente

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del(de [a) Procurador(a)
Laboral y de Administracién de del Paciente

Recursos Humanos

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en colaborar con(el) la Procurador(a) del
Paciente en la atencién y solucién de las situaciones o actividades técnicas y
administrativas relacionadas con el campo de competencia del(de la) empleado(a).

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el
andlisis o realizacién de estudios a fin de formular recomendaciones u ofrecer
asesoramiento al(a la) Procurador(a) en aquellos asuntos que le sean encomendados
0 que influyen en el establecimiento de Ia politica ptiblica de la Agencia. Puede
realizar trabajos de coordinacion de actividades relacionadas con su campo de
competencia. Atiende y ofrece seguimiento a encomiendas especiales que el(la)
Procurador(a) le asigne y lo(la) mantiene informado(a). Representa al (a Ia)
Procurador(a) en reuniones relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad
0 cuando le es requerido. Redacta comunicaciones e informes relacionados con las
actividades a su cargo. Trabaja bajo la supervisién general del(de Ia)
Procurador(a), quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
reuniones de supervisién y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formarj
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de I3
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a i § & 7004

;’?Mwwfgf@' e

Emmalind Garcia Garcia Luz T. Amador Castro, MD,MPH
Administradora Procuradora del Paciente

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del(de la) Procurador(a)
Laboral y de Administracién de del Paciente

Recursos Humanos

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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AYUDANTE ESPECIAL I}

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que
consiste en asesorar con el Procurador(a) en la atencién y solucion de
situaciones que surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrolien en
la Oficina.

El empleado realiza trabajo que conlieva Ia supervision, planificacién,
coordinacién y evaluacién de actividades o servicios importantes que se ofrecen
en la Oficina. Es responsable de asesorar al Procurador(a) y a otro personal
ejecutivo en asuntos técnicos y administrativos sobre las actividades, politica
publica o servicios bajo su responsabilidad. Atiende querellas o asuntos
referidos por el Procurador(a), a fin de orientarlos sobre las funciones o
actividades de la Procuraduria para buscar soluciones a situaciones planteadas.

Establece y mantiene comunicacién interna o externa para analizar, investigar o
dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de trabajo o sobre
asuntos que requiera andlisis complejos referidos por el (la) Procurador(a).
Desempefia sus labores con alto juicio y criterio propio, conforme a la politica
publica establecida en la Oficina. Representa Procurador(a) cuando se le
requiere. Su labor se revisa a través de reuniones, evaluacion de los resultados
obtenidos e informes que somete.

Ejemplos de trabajo

Asesora al Procurador(a) en el establecimiento de la politica publica de la
Procuraduria.

Dirige, supervisa, y evala la labor diaria del personal bajo su responsabilidad.
Asesora al Procurador(a) en o relativo a areas técnicas como administrativas.
Coordina con funcionarios internos, de otras agencias gubernamentales y con
representantes del sector privado a fines de agilizar tramites y procesos
necesarios para el desarrollo e implementacioén de la politica publica.

Recopila datos y elabora informes para Procurador(a), segln se le requiera.

Participa en diferentes Comités, segun se le requiera.

Redacta correspondencia relacionada con los asuntos bajo su responsabilidad.



Prepara, revisa y formula recomendaciones sobre medidas legislativas que
afecten la Agencia.

Revisa documentos relacionados con las actividades que realiza Ia Agencia y
somete recomendaciones,

Participa en el desarrollo de estudio, supervision y evaluacién de proyectos
especiales y temporeros.

Realiza estudios conducentes a Ia evaluacion, revision e interpretacion de leyes,
reglas y reglamentos que afecten la Oficina.

Atiende funcionarios Y publico en general.

Visita las dependencias e instalaciones a los fines de adquirir conocimiento
directo, mediante observacion y entrevistas de asuntos que le encomienda e| (la)
Procurador(a) para investigar hechos y rendir informes sobre asuntos

relacionados con la Oficina.

Representa al (a la) Procurador(a) en reuniones y actividades oficiales, segtin se
le requiera.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num. 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos Ia
presente clase la cual formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador(a) del Paciente a partir de

[ de Hlprzp o Loos

En San Juan, Puerto Rico, a

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procurador
Oficina del (de la ) Procurador (a) del Paciente
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo de responsabilidad que consiste en conducir el vehiculo oficial
asignado al (a la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad que consiste en conducir un vehiculo de motor para transportar
al(a la) Procurador(a) del Paciente y para transportar funcionarios. Recoge y
entrega correspondencia confidencial o paquetes cuando es necesario. Inspecciona
el vehiculo para verificar que esté en condiciones optimas de funcionamiento.
Rinde informes sobre el uso del vehiculo asignado, millaje recorrido, consumo de
gasolina y tramita reparaciones, cambio de gomas, filtro y aceite.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Procurador(a) del Paciente,
quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo es
revisado durante la realizacion del mismo y mediante los informes que somete de
los viajes efectuados para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a iR O © #0604

Lntiitlde il
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administraciéon de Recursos Humanos

. .
L_’/Q-‘\ /\-—M
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de Recursos
Humanos de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la planificacién, coordinacién, direccion y supervision de las
actividades relacionadas con las fases de clasificacion de puestos y retribucion,
reclutamiento y seleccién, asi como nombramientos y cambios y todo Ilo
relacionado con la administracién de los recursos humanos de la Oficina del(de la)
Procurador(a) del Paciente. Participa en la formulacién, implantacién de la politica
publica relativa a su drea de trabajo. Asesora al(a la) Procurador(a) en todo lo
relativo a la reglamentaciéon aplicable a la administracion de recursos humanos.
Trabaja bajo la supervision administrativa del( de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo es revisado mediante reuniones de
supervision, informes que somete y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Ntm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a 4 0 & 24

Emmalind Garcia Garcfa

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

N
Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacién, direccién
y supervisién de las actividades relacionadas con los servicios administrativos en la
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
funciones de presupuesto, finanzas y servicios generales. Participa en el
establecimiento de la politica publica de la Oficina relacionada con los servicios
administrativos de la agencia. Asesora al(a la) Procurador(a) y a otros funcionarios
sobre normas y procedimientos relacionados con actividades administrativas. Vela
por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas de las agencias que rigen
los procedimientos concernientes al presupuesto, finanzas y servicios generales.

Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante informes,
reuniones y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

-

En Guaynabo, Puerto Rico a AR O & it

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora

Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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DIRECTOR(A) REGIONAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en Planificar, coordinar, dirigir Y supervisar
las actividades que se llevan a cabo en las Oficinas Regionales asignadas.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad  y
responsabilidad, planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando |as
actividades que se realizan en las Oficinas Regionales de la Oficina del(de la)
Procurador(a) del Paciente que le sean asignadas.

Participa activamente en la formulacién de la politica publica de Ia agencia e
implanta la misma en Ias regiones. Implanta normas y controles para e]
funcionamiento de las oficinas bajo su responsabilidad. Participa en la preparacion
de la peticion presupuestaria correspondiente a las oficinas regionales asignadas.
Evaliia reglamentos y procedimientos necesarios para el mejoramiento de [os
servicios y somete las recomendaciones correspondientes. Mantiene el control de
los valores de las oficinas bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo Ia supervision administrativa del(de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo es revisado, mediante reuniones, informes y por los
resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de I3 Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de |a
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

En Guaynabo, Puerto Ricoa  MAR O & 7

’
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

&\__/‘QA “’/&\‘“
Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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OFICIAL DE PRENSA Y COMUNICACIONES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacién de conocimientos
sobre los principios y pricticas de la comunicacién ptblica realizando las funciones
relacionadas con prensa y comunicaciones de la Oficina del(de la) Procurador(a)
del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva asesorar al (a la) Procurador(a) del Paciente en todo
lo relacionado con las actividades de prensa y con las comunicaciones de [a Oficina.
Participa en el desarrollo e implantacion de la politica publica en lo relacionado a sy
drea de competencia. Asesora al(a la) Procurador(a) del Paciente sobre los
diferentes elementos de las relaciones ptblicas envueltas en el desarrollo e
implantacion de dicha politica. Redacta comunicados de prensa y fotocalces para la
prensa escrita, radial y televisiva.

Trabaja bajo la supervision administrativa del(de Ila) Procurador(a) del
Paciente, quien le imparte instrucciones generales, conforme a los objetivos trazados
para el drea de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante reuniones de
supervision y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de Ia Ley Num. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Oficina del (de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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En Guaynabo, Puerto Rico a

EW % e ’
Emmalind Garcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracién de Recursos Humanos

Luz T. Amador Castro MD, MPH

Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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OFICIAL PRINCIPAL
DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacién de
conocimientos de los principios y practicas del procesamiento electrénico de
informacion que envuelve [a planificacién, coordinacién, direcciéon, evaluacién y
supervision del Plan Estratégico de Informitica de la Oficina del(de Ia)
Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que consiste en establecer el Plan Estratégico de Informatica para el
desarrollo, implantacién, mantenimiento y supervision del mismo. Establece el
concepto y los objetivos a largo plazo con respecto a la informatica. Desarrolla las
politicas, guias, reglamentacion y los procesos que regirin los esfuerzos de |a
agencia en el uso e implantacién del sistema de informacion. Evaltia y recomienda
la adquisicion y lenguaje de programacién. Asesora al (a la) Procurador(a) y
funcionarios de la agencia sobre los aspectos relacionados con el proceso de
mecanizacion de sistemas. Provee ademds, los recursos e instrumentos necesarios a
las demds dreas de trabajo dirigidas al cumplimiento de los objetivos de la agencia.
Administra y configura programas de bases de datos y redes de alta velocidad.

Trabaja bajo la supervision administrativa del(de la) Procurador(a), quien le
imparte instrucciones generales ocasionalmente, conforme a los objetivos trazados
para el drea de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formari
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente a partir del

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1
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En Guaynabo, Puerto Ricoa = :: . 2k

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos

A

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 2
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PROCURADOR(A) AUXILIAR DE ASUNTOS LEGALES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacién de
conocimientos sobre los principios y practicas del Derecho dirigiendo |a
Procuraduria Auxiliar de Asuntos Legales.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran responsabilidad y complejidad
en la planificacién, coordinacion, supervision, direccion y evaluacién de las
actividades relacionadas con los asuntos legales de la Agencia. Ofrece
asesoramiento al(a la) Procurador(a) y funcionarios en todo lo relacionado con
aspectos legales y con las leyes que administra la agencia. Representa a la
Agencia en los Tribunales y en todas las visitas de caracter legal en que Ila
Agencia y sus funcionarios estén envueltos. Asesora a funcionarios en la
preparacion de documentos de caracter legal, asi como contratos necesarios
para el desarrollo de las funciones operacionales de la Agencia. Estudia Y revisa
las opiniones legales y redacta proyectos y anteproyectos de ley y los
comentarios hechos sobre los mismos. Toma juramentos de fidelidad y toma de
posesion a empleados y funcionarios de la agencia.

Trabaja bajo la supervision administrativa del(de la) Procurador(a), quien
le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado a través de las reuniones y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rijco,
aprobamos la presente clase la cual formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente a partirdel 25 C}c‘ ENgit de D00
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SUBPROCURADOR(A)

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la)
Procurador(a) del Paciente en la planificacién, coordinacion, direcciéon y
supervision de las actividades operacionales que se llevan a cabo en Ia Oficina
del(de la) Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
colaborando con el(la) Procurador(a) del Paciente en la planificacién,
coordinacién, direccion y supervision de las actividades operacionales que se
lleva a cabo en la agencia. Colabora activamente en la formulacién de Ia politica
publica de la agencia. Colabora en la evaluacion de asuntos complejos de
indole operacional. Somete recomendaciones al(a la) Procurador(a) para la
solucién de problemas o dificultades que se presenten. Monitorea el
cumplimiento de los compromisos programaticos de la agencia. Sustituye al(a
la) Procurador(a) en sus ausencias y vacaciones y en todos los asuntos que le
deleguen. Trabaja bajo la supervisién administrativa del(de la) Procurador(a)
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus
funciones. Su trabajo es revisado mediante informes, reuniones y por los
resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los Recursos
Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase la cual formara parte del Plan de Clasificacién de .«
Puestos para el Servicio de Confianza de’la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente a partirdel _ 335 cle ¢ Nerp Qg 260 7—

En San Juan, Puerto Rico, a

" -
\_/Q‘/ __,_// ¥—-—“

Luz T. Amador Castro MD, MPH
Procuradora
Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente

OFICINA DEL(DE LA) PROCURADOR(A) DEL PACIENTE 1



3151

PROCURADOR(A) AUXILIAR DE PROMOCION Y PROTECCION
DE LOS DERECHOS DEL PACIENTE

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
Supervisar todas las actividades que se llevan a cabo en la Procuraduria Auxiliar
de Promocién y Proteccion de los Derechos del Paciente en |a Oficina del(de Ia)
Procurador(a) del Paciente.

El(la) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades

Trabaja bajo la supervision administrativa del(de la) Procurador(a) quien
le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley Nim.
184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
aprobamos la presente clase la cual formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Procurador(a) del
Paciente a partir del 5= de € AEeD e o0

En San Juan, Puerto Rico, a
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