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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION

La clasificacidén 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 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 exposicion narrativa denominada
Especificacion de Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los aspectos
determinantes de la clasificacion asignada al puesto o grupo de puestos en cuestion.
Este documento debe concentrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo, el grado de
autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos comunes del trabajo y en los
requisitos minimos en cuanto a preparacion académica y experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas minimas que deben poseer los candidatos a ocupar puestos.
Ademas, debe indicar si se requiere licencia y colegiacion para ejercer la profesion u
oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes gue pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a los candidatos los mismos
requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los
empleados 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 cimulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma objetiva y
sistematica a una proporcion manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe
sefialar, que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacién y por
consiguiente constituyen una clase o serie de clases muy particular y en otros casos
constituyen clases individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacién entre el trabajo que comprende
la clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el mercado de
empleo y la escala de sueldo a a cual se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
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todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr
que el Plan de Clasificacion 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 manera que en todo momento el Plan refleje exactamente los
hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo tanto,
los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una revision y
moedificacion continua, de manera que constituya una herramienta de trabajo eficaz. Al
mismo tiempo, debe ser un instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario
para que no pierda su efectividad ni su utlidad, que se rriantenga a la par con los
cambios que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de administracién de los recursos humanos, sienta las
bases para el establecimiento de las escalas de retribucién que viabilicen y garanticen el
principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del presupuesto de la
Agencia, establece las bases para desarrollar un sistema de reclutamiento y seleccién
fundamentado en el principio de mérito, facilita la adopcién de un sistema de evaluacién
y es un recurso efectivo para la solucion de los problemas gerenciales que surgen como
efecto natural de la dinamica de toda organizacién.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de Puestos,
entre ellos podemos sefialar, la ampliacion 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 ejecucién del trabajo. De
surgir alguna de estas situaciones, serd necesario crear o reclasificar puestos,
enmendar, consolidar o eliminar clases o incorporar estas modificaciones al Plan.

Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion los siguientes elementos
basicos:

1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados en el
Plan de Clasificacién de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las
clases de puestos comprendidas en el mismo ramo ¢ actividad de trabajo que
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sean identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo
grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.

3. Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacién de Puestos.

4, Especificaciones de Clases

Consisten 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 la clase, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes vy la
preparaciéon y experiencia minima requerida. También fijard la duraciéon del
periodo probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase.
Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en
la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacidon y reclasificacibn de los puestos, en la preparacion de normas de
reclutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en la evaluacién de
los empleados, en las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la
administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios y
actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la descripcion de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacién de Puestos. Estos cambios seran
registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elementos:
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1. Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacion.

2. Naturaleza del Trabajo donde se definira en forma clara y concisa el trabajo
que conlleva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes de los puestos.
5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimiento; incluye la descripcion de fas materias con las cuales
deberan estar familiarizados los incumbentes y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad; incluye la capacidad mental y fisica necesaria para

! desempefiarse en el puesto.
C. Destreza; incluye la agilidad, pericia manuail y condiciones fisicas o

mentales que deberan poseer los incumbentes y candidatos para el
desempenio de las labores inherentes a los puestos.

6. Periodo Probatorio; indica el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto.

7. Preparacion Académica y Experiencia Minima, donde se indica la
preparacién académica requerida y el tipo y duracién de la experiencia de
trabajo necesaria para desempefiar las funciones de un puesto.

La codificacién de la clase es el numero que se encuentra en la esquina superior
derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la
misma.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elabord a base de digitos.
En este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de cuatro (4)
digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo;
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el segLIndo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el tercero identifica la serie o
actividad y el cuarto la clase individual.

Ejemplo:

1000 Servicios de Mantenimiento
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie de Mantenedor de Area
1111 Mantenedor de Area

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de los Grupos
Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion de
Puestos, de manera que sea posible adicionar 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 los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sean justos los
sueldos, deben guardar relacion con la economia actual y con las posibilidades fiscales
de la Agencia. 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 naturaleza y
complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se establece en el
Plan de Clasificacién de Puestos, las condiciones de trabajo, la dificultad para reclutar y
retener personal en el servicio publico y la organizacidn y posibilidad fiscal de la Agencia.

La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan de Retribucién 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
magquinaria especial que requieren la creacién de nuevos puestos

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision
de las escalas de sueldos 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.
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Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar
una revision completa del Plan de Clasificacion de Puestos. Esta revision debera
efectuarse cada dos a tres afios, independientemente de las revisiones que se puedan
hacer al Plan de Retribucion. Las especificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido debe modificarse. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y
se efectlan revisiones periddicas, el Plan de Clasificacién de Puestos continuara siendo
un instrumento eficaz para la administracion de los recursos humanos de la Agencia.
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Il INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLL.O, [MPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

El Plan de Clasificacién de Puestos, desarrollado para el Servicio de Carrera para la
Comisién Apelativa del Servicio Publico (Comisién), comprende catorce (14) clases que
describen el trabajo de cuarenta y nueve (49) puestos existentes. Se prepararon
catorce (14) especificaciones de clases indicativas de las caracteristicas del trabajo y
de las cualificaciones requeridas para el desemperfico de las tareas inherentes a los
puestos. Para clasificar los puestos se utilizé la informacion contenida en las
Descripciones de Puestos sometidas por los incumbentes de los puestos a la Comisidn,
asi como las necesidades de la Nueva Comision.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es de vital importancia que
se apliquen las especificaciones de clases con uniformidad y consistencia mediante la
interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas. Debe
siempre tenerse presente que las especificaciones de clases son descriptivas de todos los
puestcs comprendidos en la clase y que éstas no tienen intencién de imponer
restricciones ¢ limitaciones a los puestos. Por lo tanto, las especificaciones de clases
deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién con ofras clases y
sus correspondientes especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacién de
Puestos.

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

Incluye el Plan de Clasificacidn como parte integral del mismo, un esquema ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por Servicio, con los
titulos de las clases que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se
incluye un indice de clases por orden alfabético del fitulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en dicho Plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracion de
los Planes de Clasificacion.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elabord a base de digitos. En
este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de cuatro (4) digitos
a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplioc de Trabajo, el
segundo identifica el Grupo Ocupacional, el tercero identifica la serie y el cuarto la clase
individual.
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Ejemplo:
1000 Servicios de Mantenimiento
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie de Mantenedor de Area
1111 Mantenedor de Area
En el sistema de codificacién usado se han escalonado los numeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento, toda vez que es posible incluir nuevas series de

clases, sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La estructura retributiva desarrollada para el Servicio de Carrera de la Comision consta de
doce (12) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo maximo y catorce (14) tipos intermedios que
reflejan |la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada escala
contiene dieciséis (16) tipos retributivos. Para la escala uno (1) se establecié un sueldo
basico mensual de $1,425.00 basado en una jornada de trabajo de 7.5 horas diarias, para
un total de 37.5 horas semanales.

Se establecid una amplitud entre los tipos de las escalas de un 5%; un incremento
horizontal de 5% (1.05) y el incremento vertical de la Escala 1 a la Escala 4 es de 6%, de
la Escala 5 a la Escala 8 es de 8% y de la Escala 9 a la Escala 12 es de 10%.

Para el desarrollo de la estructura retributiva se utilizé el programa Microsoft Excel y se
establecieron las siguientes férmulas:

1. Crecimiento horizontal
Tipo Precedente X 1.05
2. | Crecimiento vertical

Escalas 1ala4
Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.06

Escalas4ala 8
Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.08
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Escalas 9y 12
Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.10

En la Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos se asigné una escala de sueldo de la
estructura retributiva a cada grupo de clases, conforme a la jerarquia relativa determinada
para cada clase. La preparacion de la Asignacion de Clases a Escalas de Sueldos se
bas6é esencialmente, en la informacidn contenida en la Estructura Retributiva y la
Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos.

El efecto del Plan de Clasificacion de Puestos en la conversion de los puestos y del Plan
de Retribucién a los sueldos de los empleados se refleja en la Lista de Clasificacion de
Puestos que se acompafia.

Cada empleado que preste servicios a jornada regular de trabajo, devengara una
retribuciéon que coincida con alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la
clase a la que corresponda el puesto que ocupa. Aquellos empleados que devengaren un
sueldo inferior al tipo minimo fijado para la clase a que se asigna el puesto que ocupa, se
le ajustara su sueldo al tipo minimo de la escala (Ejemplo 1). Los sueldos de aquellos
empleados que estén sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase y no ¢coincidan con uno
de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediatamente
superior (Ejemplo 2). Cuando los sueldos de los empleados coincidan con uno de los
tipos retributivos de la escala o excedan el maximo de ésta, no se hara ajuste alguno
(Ejemplo 3).

En adicién a lo anterior se adoptara la siguiente norma complementaria (NC}):

Cuando al fijar a un empleadeo en la escala, la diferencia entre el sueldo anterior y el
sueldo nuevo sea menor de cien (100) ddlares, se le aumentarad el sueldo en dicha
diferencia para garantizar un aumento de cien (100) ddlares por empleado (Ejemplo 4).
En este caso, el sueldo del empleado que al garantizarle los cien (100) délares no quede
filado en uno de los tipos retributivos no se llevara al préximo tipo.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningiin empleado devengara un sueldo
inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

Ejemplo 1:

Sueldo anterior: $1,200.00
Escala Refributiva 1

Escala | Tipo Min. 1 2 3 4 5 6 7

1 $ 1425 | $1496 | $1571 | $1650 | $1,732 | $1,819; $1,910; $2,005

Sueldo Fijado en escala: Tipo Min.
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Diferencia: $225.00
(NC) Cantidad necesaria para garantizar $100.00 $0.00

Nuevo sueldo: $1,425.00
Ejemplo 2:

Sueldo anterior: $2,420

Escala Retributiva 6
Escala | Tipo Min. 1 2 3 4 5 6 7.

6 $ 1980 | $2079 | $2183 | $2292 | $2,406 | $2,527 | $2653 | $2,786
Sueldo Fijado en escala: Tipo Intermedio 5
Diferencia: $107.00
(NC) Cantidad necesaria para garantizar $100.00 $0.00
Nuevo sueldo: $2,527.00

W Ejemplo 3:

Sueldo anterior: $2,183.00
Escala Retributiva 6

Tipo Min. 1 2 3 4 5 6 7

Escala
- 6

$ 1980 | $2079 | $2,183 | $2202 | $2406 | $2527 | $2653 | $2.786

Sueldo Fijado en escala: Tipo Intermedio 2
Diferencia: $0.00
(NC) Cantidad necesaria para garantizar $100.00 $100.00
Nuevo sueldo: : $2,283.00
Ejemplo 4.
Sueldo anterior: $1850.00
Escala Retributiva 1
Escala | Tipo Min. 1 2 3 4 5 6 7
1 $ 1425 | $1496 | $1571| $1650 | $1,732 | $1,819 | $1,910 | §$2,005
; Sueldo Fijado en escala: Tipo Intermedio 6
| Diferencia: $60.00
(NC) Cantidad necesaria para garantizar $100.00 $40.00
Nuevo sueldo: $1950.00

Los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para la Comisidn, se
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desarrollaron conforme a las técnicas y practicas generalmente aceptadas en materia
2 ’ ; de clasificacion de puestos y salarios.
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS
PARA LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

Relacion de Términos y Frases Adjetivales

Tiene como objetivo, el proveer definiciones a los vocablos o frases adjetivales que
se utilizan en el Plan, con el propésito de ayudar a las personas que en una u otra
forma intervengan con la administracion de los planes, para su interpretacion con
uniformidad y consistencia.

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas
en el Plan de Clasificacion por Servicios

Sitia las clases de puestos dentro de los servicios incluidos a la fecha de la
estructuracién de los Planes, con indicacion de los segmentos numeéricos a usarse
para la codificacién de las clases de puestos en dichas agrupaciones.

indice de Clases en Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos en orden alfabético con sus numeros de
codificacion y titulos oficiales.

Estructura Salariai

Se incluye una estructura salarial para el Plan de Retribuciéon. Dicha estructura
salarial fue desarrollada tomando en consideracion el salario minimo federal
proyectado. Cada escala esta identificada con un numero indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo
minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una
de las escalas.

Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademas, el nimero
de codificacién de la clase.

Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicién relativa de cada una de las clases que integran el
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Plan de Clasificacion de Puestos en las escalas de sueldos de la organizacién. Se
indica ademas, el nimero de codificacion de cada clase.

7. Lista de Asignacion de Puestos
Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la implantacion del Plan de
Clasificacién y de Retribucién, en cada uno de los empleados. Refleja ademas, la
clasificacion de los puestos y el sueldo antes y después del estudio. '

8. Especificaciones de Clases

Contiene cada una de las especificaciones de clases correspondientes a las clases
creadas y agrupadas en orden alfabético segin los titulos de éstas.
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IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA "AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT OF 1990, AS AMENDED” {(PL 101-336) — 104 STAT
327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobd 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 0 mas. Dicha Ley ordena a la Comision de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC)' que adopte reglamentacion al efecto.

La ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas con impedimentos
cualificadas. Para fines de la ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual
forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Esta es una persona con
limitacién de naturaleza fisica o mental que limita sustancialmente una o mas de las
actividades vitales principales; una persona que cuenta con expediente o récord de tal
limitacién; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden fisiologico, desfiguramiento
cosmeético, pérdida anatdmica que afecte un sistema corporal; 0 un desorden mental
como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones
tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, entre otras.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud para desempefar una
actividad principal que una persona razonable pueda desempefiar o el estar restringido
significativamente por motivo de la condicidn, manera o duracién en la cual una actividad
vital principal pueda desempefiarse.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra personas con
impedimentos cualificadas. PERSONA CON IMPEDIMENTO CUALIFICADA se define
como una persona con impedimentos que satisface la requerida destreza, experiencia,
educacion u otros requisitos de empleo del puesto exigidos y quien con 0 sin acomodo
razonable puede desempefar las funciones esenciales de tal puesto. No incluye esta
definicion a aquellos que son usuarios de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

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 desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio del
patrono, la descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la
funcién, las consecuencias para la organizacién por no desempefiar la funcién y los
términos del convenio colectivo, si alguno.

'EEOC significa “Equal Employment Opportunity Commission”.
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Cada patrono deberd proveer acomodos razonables a empleados que los soliciten
para cada limitacion mental o fisica conocida de éstos, que de otra manera hubiesen
estado cualificados 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 examenes o de material de adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional
para tratamiento médico

- requerir que la transportacién del patrono esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores,
intérpretes, entre otros.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC ha sido enfatica en el sentido de
que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salones
comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se le exima de establecer alglin 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 la
operacién del negocio). Se tomaran en consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamario y recursos financiados en general del patrono
- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacién de la facilidad

Sera ilegal que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado. Sin embargo, se permitird la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patrono podra requerir examenes medicos o inquirir médicamente siempre y cuando a
todo futuro empleado se le practique lo mismo. La informacién médica obtenida debera
ser mantenida en un expediente separadc y sera confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
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requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algun impedido; y c) oficiales gubernamentales que investiguen
el cumplimiento de la Ley.

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

Cuando esta de por medio una enfermedad contagiosa o transmisible ("comunicable™) se
debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y
que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de
transmisién no se elimina adn con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el
asignar a la persona a un puesto que requiera el manejo de alimentos. Para
incumbentes, las reglas exigen del patrono que determine si se deben acomodar por
reubicacidn a otro puesto en el cual no sea necesario el manejo de alimentos.

La reglamentacién no requiere el usc de examenes para determinar la utilizacién ilegal de
sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servird
de base para la toma de accion disciplinaria. Los remedios concedidos por la ADA al
empleado discriminado son similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de
Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.
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1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi como en la
administracién de recursos humanos, se utilizan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para distintas personas. Para el logro de la
uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacién efectiva de los
términos y frases, a continuacion se indica el significado de los mismos, segun se
aplica en este estudio:

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

-Significa la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida
como ‘Ley para la Administracion de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”

AUTORIDAD NOMINADORA

-Significa el funcionaric con la facultad legal para hacer nombramientos. La
Autoridad Nominadora de la Comisién Apelativa del Servicio Publico es el
Presidente.
AGENCIA

-Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la

~ jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine

departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracién, comisién, junta,
tribunal o de cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION

-Significa el sistema mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma
sistematica los diferentes puestos que integran una organizacion.

SERVICIO DE CARRERA

-El Servicio de Carrera comprende los trabajos rutinarios, no diestros, semidiestros y
diestros, asi como funciones profesionales, especializadas, técnicas y administrativas
hasta el nivel mas alto que sean separables de la funcién normativa.

PUESTO
-Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por fa autoridad

nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa
de trabajo o durante una jornada parcial.
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CLASIFICACION DE PUESTO

-Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la adminisiracién de
recursos humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

-Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones de
cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisién inherente a éste, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las mismas. Las
funciones se dividen en esenciales y marginales.

CLASE O CLASE DE PUESTO

-Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza del trabajo y el nivel de dificultad del trabajo a desempefarse
a base de los deberes, complejidades y grado de responsabilidades y autoridad, de
modo que puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes
requisitos analogos, las mismas pruebas para su seleccion y asignar la misma
retribucion bajo condiciones iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES

-Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.

GRUPO OCUPACIONAL

-Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo ¢ actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

-Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales areas que comprende el plan de clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

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

RECLASIFICACION

-Significa la accidén de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
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ESPECIFICACION DE CLASE

-Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica un
ndmero de codificacién, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes,
una descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y
autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos de trabajo; conocimientos,
habilidades, destrezas y requisitos de preparacion y experiencia minima que deben
reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes

elementos en el orden indicado:

i NUMERO DE CODIFICACION
Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacion
de clase y constituye la clave o identificacion de la misma. Este nimero se obtiene
del Indice Esquematico que acomparia los Planes de Clasificacidn.

ii. TITULO DE LA CLASE
Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

iil. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo:

Trabajo no diestro

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se
caracterizan por el usc del esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

Trabajo semidiestro

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

Trabaio diestro

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se
obtienen generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren
licencias o certificados. :

Trabajo de Oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los
procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacién de escuela superior.
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Trabajo de Campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrolian fuera del
ambito de {a agencia, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo
con el publico o determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacién de
escuela superior ¢ alguna preparacién basica de colegio. Cuando el trabajo se
desarrolfla tanio dentro de la oficina como fuera de ésta, se debera indicar. Trabajo
de campo y de oficina.

Trabajo Secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencién de
aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente de
graduacién de escuela superior y aprobacion de un curso secretarial que incluya
mecanografia, programas de computadoras de procesamiento de palabras, sistema
de archivo y taquigrafia o escritura rapida.

Trabajo Subprofesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién académica menor al grado
de bachillerato.

Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de
bachillerato o grado superior.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial
gque normalmente requiere del empleado una capacitacién tedrica que se adquiere
mediante una preparacién académica determinada o de una capacitacién que se
adquiere mediante la practica luego de un gran numero de afios de experiencia
desempefiandose dentro de la misma materia de manera progresiva.

Trabajo Administrativo

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la supervisién,
coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion de
tareas de apoyo en una unidad de frabajo. Generalmente se requiere una
preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante
experiencia.

Trabajo Técnico

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacién académica
basica, ademas de una capacitacién especifica, tedrica y practica que se aplica a
una actividad especial.
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iv. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de ofra, tales
como:

Trabajo Rutinario

Se aplica a tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las realiza
regularmente sin confrontar situaciones nuevas e inesperadas.

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 trabajo definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en algunas ocasiones,
perc consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de Mcderada Complejidad y Responsabilidad

Se aplica a tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desemperio del
trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al
supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

Trabajo de Complejidad y Responsabilidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de
complejidad vy dificultad normal (promedio} que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una mayor
concentracién, esfuerzo y criterio propio. 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 y complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.

Trabajo de Gran Complejidad v Responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conlievan con decisiones
frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacién,
desarrollo y coordinacién de proyectos en gran escala que requieren concentracion
y habilidad analitica en grado extraordinario; o destrezas especializadas
extraordinarias.
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Supervision Directa

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca 0 ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer
Juicio o determinaciones de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de
corta duracion y al completarse son cortejadas para ver su exactitud y si se ajustan
a las instrucciones impartidas y normas establecidas.

Supervision General

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relacién con el
trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

Supervision Administrativa

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar todas las fases de su trabajo y
puede utilizar cualguier método o procedimiento en el descargo del mismo que no
esté en conflicto con las normas basicas establecidas.

Alguna Iniciativa v Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tienen algun grado de liberiad en ia
seieccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
esta limitada a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que
regulan el campo de trabajo. Son evaluados periddicamente para verificar progreso
y conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.

Grado Moderado de Iniciativa v Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en
la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo
a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el
campo de trabajo. Son evaluados a través de informes escritos que someten para
verificar conformidad con las normas aplicables.

Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar
todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la
Comision Apelativa del Servicio Publico. 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 libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de su frabajo. Son
evaluados a través de los resuliados obtenidos en su trabajo.
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V. EJEMPLOS DE TRABAJO
Incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogeran las

condiciones de frabajo en aquellos casos en que éstas sean detectadas durante el
estudio.

vi. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientos

Incluyen la descripcion de las materias con las cuales deberan estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algun conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia
basica y algunas fuentes de informacién en el campo o drea de! puesto para
desemperiar sus funciones.

Conocimiento
Indica un grado de cenocimiento normal o razonable en el campo o ambito de
trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediantie el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

Indica un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que le permite al empleado desempefiar las funciones
a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales
sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

Conocimiento Vasto

Indica un grado de conocimienio amplio en el campo o ambito de trabajo del puesto
que capacita al empleado desempefiar la mayor parte de las funciones del puesto
bajo minima © ninguna supervision. Esto es debido a su gran caudal de
conocimientos e informacién relacionada con teorias, principios, técnicas, equipo y
procesos aplicables.

Habilidades

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempefiar |as
funciones del puesto.

Destrezas

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que deberan
poseer los empleados y candidatos para el desempefio de las funciones del puesto.
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vii. PERIODO PROBATORIO

Indica el tiempo requerido para el adiestramiento o prueba practica a que sera
sometido el empleado en el puesto

viii. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Indica la preparacién académica requerida, la duracién y tipo de experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
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Est'ado Libre Asociado de Puerto Rigo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, Puerto Rico

iINDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL

SERVICIO DE CARRERA
CODIGO TITULO DEL SERVICIO
1000 Servicios de Mantenimiento
2000 Servicios de Oficina, Secretarial
y Apoyo Administrativo
3000 ' Servicios de Sistemas de Informacion
4000 Servicio de Investigacion, Interventor

y Oficial Examinador
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Est’ado Libre Asociado de Puerto Rigo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL REPRESENTATIVO DE LAS DIFERENTES
CLASES Y SERIES DE CLASES DE PUESTOS QUE COMPONEN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion Titulo de la Clase de Puesto
1000 Servicios de Mantenimiento
1100 Grupo de Mantenimiento
1110 Serie de Mantenedor de Area

1111 Mantenedor de Area

2000 Servicios de Oficina, Secretarial
y Apoyo Administrativo

2100 Grupo de Oficina General
2110 Serie de Oficinista

2111 Oficinista

2120 Serie de Telefonista - Recepcionista
2121 Telefonista - Recepcionista
2200 Grupo Secretarial
2210 Serie de Técnico en Sistema de Oficina

2211 Técnico en Sistema de Oficina

2220 Serie Administrador en Sistema de Oficina

2221 Administrador en Sistema de Oficina
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Codificacion

2300

2310

2320

2400

2410

2500

2510

2520

3000
3100
3110

4000

4100

2311

2321

2411

2511

2521

3111

Titulo de la Clase de Puesto

Grupo de Servicios Administrativos
Serie de Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

Serie Administrador de Documentos Plblicos

- Administrador de Documentos Publicos

Grupo de Administracion de Recursos Humanos

Serie de Analista en Administracion de
Recursos Humanos

Analista en Administracic’m de Recursos Humanos
Grupo de Contabilidad y Auditoria

Serie de Oficial de Contabilidad

Oficial de Contabilidad

Serie de Auditor Interno

Auditor Interno

Servicios de Sistemas de Informacion

Grupo de Sistemas de Informacién

Serie de Programador de Sistemas de Informacién
Programador de Sistemas de Informacién

Servicio de Investigacion, Interventor
y Oficial Examinador

Grupo de Investigador

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 2



= %

C.oc_iiﬁcarcién

4110

4111

4200

4210

4211

4300

4310

4311

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Investigador
Investigador

Grupo de Interventor

Serie de Interventor Neutral
Interventor neutral

Grupo de Oficial Examinador
Serie Oficial Examinador

Oficial Examinador
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO DE LA COMISION
APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

SERVICIO DE CARRERA
Titulo de la clase Codificacion
Administrador de Documentos Pablicos 2321
Administrador en Sistemas de Oficina 2221
Analista en Administracion de Recursos Humanos 2411
Auditor Interno 2521
Auxiliar Administrativo 2311
Interventor Neutral 4211
Investigador 4111
Mantenedor de Area 1111
Oficial de Contabilidad 2511
Oficial Examinador 4311
Oficinista 2111
Programador de Sistemas de Informacion 3111
Técnico en Sistemas de Oficina 2211
Telefonista —~ Recepcionista 2121
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]i’lstado Libre Asociado de Puerto Rico’
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, PR

L1STA DE EQUIVALENCIA DE PUESTOS*
*Esta equivalencia corresponde exclusivamente al puesto.

Titulo anterior del Puesto
CASARHICRTSP

Titulo nuevo del Puesto

Abogado(a)

Administradora de Sistemas de Oficina —
Transcriptora

Administradora de Sistemas de Oficina de la

Comision
Auxiliar Administrativo

Director Auxiliar de Tecnologia de
Comunicaciones y Sistemas de Informacion

Investigador(a) de Relaciones Laborales
Mantenedor(a) de Area
Mediador(a) de Conflictos Laborales
Oficial de Contabilidad

Oficial de Gerencia Publica y Recursos
Humanos

Oficial de Recursos Humanos
Operador(a) de Cuadro Telefénico
Programador(a) de Sistemas de Informacién
Secretaria Auxiliar de la Comision
Técnica(o) de Sistemas de Oficina

Operador(a) de Cuadro Telefonico

Oficial Examinador

Técnica(o) en Sistemas de Oficina
Técnica(o) en Sistemas de Oficina

Auxiliar Administrativo

Programador de Sistemas de Informacién

Investigador
Mantenedor(a) de Area
Interventor Neutral
Oficial de Contabilidad

Auxiliar Administrativo

Analista en Adm. de Recursos Humanos
Telefonista-Recepcionista
Programador de Sistemas de Informacion
Administradora en Sistemas de Oficina
Técnica(o) en Sistemas de Oficina

Telefonista-Recepcionista

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO



= %

Estado Libre Asociado de Puerto Rigo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, PR

EFecTO PRESUPUESTARIO DE PUESTOS OCUPADOS
SERVICIO DE CARRERA

Efecto presupuestario mensual $6,306.00
Beneficios marginales $1,1990.72
Total mensual ocupados $7,505.72
Efecto presupuestario anual $75,672.00
Beneficios marginales anual $14,396.60
Total anual ocupados $90,068.60

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
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ADMINISTRADOR (A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la ejecucion de una variedad de actividades
relacionadas con la administracion, conservaciéon y disposicion de documentos
publicos de la Comision Apelativa del Servicio Pablico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
ejecucion de actividades relacionadas con la administracion, conservacién y
disposicion de documentos, que conlleva la implantacibn de sistemas,
procedimientos, control y custodia de los documentos publicos de las diferentes
unidades de trabajo en la Comision Apelativa del Servicio Publico. Conforme como
lo establece la Ley Nam. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada. Trabaja
bajo la supervisibn general del Presidente de la Comisidon quien, le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, conforme a las normas y procedimientos que rigen
su ocupacidén. Su trabajo se revisa mediante informes y reuniones con su
supervisor para verificar conformidad con las practicas y procedimientos
establecidos asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Es responsable de la coordinacién, supervisién y administracién de documentos
publicos, para facilitar su manejo, uso y control en el momento en que se soliciten,

-asi como la conservacion y disposicion de éstos de acuerdo al periodo de retencién

establecido.

Implanta normas y procedimientos que rigen el recibo, control, archivo, custodia,
conservacién y disposicion de documentos publicos.

Recuperar y conservar los documentos publicos adscritos a las diferentes areas.

Coordina con la Administracion de Servicios Generales la implantacion de las
diferentes fases del Programa de Administracion de Documentos Publicos.

Asesora y orienta a los funcionarios y ejecutivos sobre el programa de
Administracion de Documentos Publicos y sobre las disposiciones de ley vy
reglamentacién que deben observar.

Analiza los documentos publicos de la Comision y hace recomendaciones finales,
en cuanto a los sistemas de archivo, conservacion y disposicién de documentos
publicos.

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 1
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EvallGa los documentos recibidos en el area de archivo central y realiza inventario
de todos los documentos a ser conservados segan leyes y reglamentos aplicables.

Provee la ayuda y asesoramiento necesario para la implantacion de los
procedimientos de trabajo correspondientes en las diferentes unidades
administrativas de la Comisién, tales como archivos, correspondencia y otras.

Coordina, dirige y supervisa la preparacion de listas de disposicion e inventario de
documentos especializados, confidenciales y otros, asi como el alcance de éstas y
vela por la conservaciéon adecuada de los documentos de retencién permanente.

Colabora con funcionarios de la Administracidon de Servicios Generales durante las
intervenciones que éstos realizan, en todo lo relacionado con el programa de
administracién de documentos y le da seguimiento a los sefalamientos sobre este
particular.

Conserva de forma adecuada los documentos de retencion permanentes de la
Comision. '

Redacta correspondencia y informes escritos sobre la labor realizada.

Asiste a reuniones, adiestramientos y ofras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la

confeccion de adiestramientos.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Actia como representante de la Comisidn en procesos electorales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerabie de la ley, reglamentos y procedimientos relativos a la
conservacion y disposicion de documentos publicos.

Conocimiento de los principios de organizacién, sistemas de archivo y practicas
que se utilizan en el uso, manejo, control, conservacion y disposicion de
documentos pdblicos.

Conocimiento de la unidad donde trabaja y de la organizacién y funcionamiento de
la Comisidn.

Habilidad para clasificar, ordenar, manejar y localizar documentos publicos de
forma rapida y efectiva.

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 2
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Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros de trabajo, funcionarios y pablico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y otros equipos propios de la
unidad de archivo, conservacion y disposicién de documentos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado con concentracién en Sistemas de Oficina de una universidad o
colegio acreditado, un curso o adiestramiento en taquigrafia o escritura répida y
tres (3) afios de experiencia en trabajo secretarial o administracién de sistemas de
oficina.

REQUISITOS ESPECIALES

El incumbente del puesto en esta clase debera tomar y aprobar un adiestramiento
para la certificacion de Administrador de Documentos Publicos, ofrecido por la
Administracion de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley de
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Publico para ser efectivaal  JAN 0 2 2011

LS
audelino F.

Directg —— Presidente
Oficiria de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico

En San Juan, Puerto Rico aDEC | 7 2010

0L

lero Clas

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 3
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ADMINISTRADOR EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo secretarial que consiste en asistir en la planificacién,
coordinacion y supervision de las actividades y servicios que se ofrecen en la Comision.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad asistiendo en la
planificacién, coordinacién y supervision de las actividades y servicios que se ofrecen en la
Comisién. Trabaja bajo la supervision general de un empleado o funcionario de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Puede
supervisar el trabajo que realiza personal secretarial u oficinesco de menor jerarquia.
Ejerce un moderado grado de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones.
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar conformidad con las normas y
procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas, memoriales, informes y
otros documentos.

Lleva el calendario de entrevistas, reuniones y otras actividades de su supervisor.

Transcribe a maquinilla, computadora o procesador de palabras diversidad de documentos,
tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas estadisticas, avisos, circulares,
ordenes administrativas, érdenes de compra, requisiciones, informes de cambio, vy
correspondencia, entre otros. Asi como, informes estadisticos y narrativos variados, tales
como: informes mensuales y anuales de labor realizada, planes de trabajo, resoluciones,
mociones, contestaciones a apelaciones, memorandos de derechos, declaraciones juradas,
escrituras, actas declaratorias para contratos, informes de auditoria, y ofros.

Concierta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y le organiza el material necesario
para las mismas.

Transmite instrucciones de su supervisor a los empleados adscritos a su area de trabajo y
brinda seguimiento a los trabajos ¢ asuntos referidos a los mismos.

Atiende el teléfono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento de su supervisor, y lleva récords de
las mismas.

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 1
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Lleva control, completa y mantiene formularios y documentos relacionados con jornada de
trabajo y asistencia de personal, tales como: tarjetas y récord de asistencia y licencias,
tiempo compensatorio, érdenes de viaje, comprobantes de gastos de viaje, solicitudes de
uso de automovil privado y prepara los informes correspondientes.

Asiste a reuniones con su supervisor y toma minutas de las mismas para récords o
informes.

Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para la firma de su supervisor para
identificar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Revisa la correspondencia que entra y sale de la oficina y mantiene control de la misma.
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones y
para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la confeccion de

adiestramientos.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes, registros y
archivos asighados asi como su area de trabajo.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, segun corresponde.
Coordina, asigna y revisa trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.
Actia como representante de la Comisién en procesos electorales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de administracién de
sistemas de oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina y sistemas de
archivo.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas del uso de sistemas
computadorizados y maquinas de escribir o procesador de palabras.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura
rapida.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida con rapidez y
exactitud.

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 2
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Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.
Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.

Habilidad para asignar y revisar trabajos de personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbaimente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracién en Ciencias Secretariales o en Administracion de Sistemas
de Oficina de una universidad o colegio acreditado, un curso o adiestramiento en
taquigrafia o escritura rapida y dos (2} afios de experiencia en trabajo de administracion de
sistemas de oficina.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién Apelativa del Servicio Piiblico para ser

efectivaal JAN []2 2011
A A
Laudelino’F. Mulero C

En San Juan, Puerto Ricoa  DEC -7 2010

Director d Presidente
Oficina’de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico Servicio Publico

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 3
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con el area de administracion de los recursos humanos
de la Comisién Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado con la
aplicacién de leyes, reglamentos, normas y procedimientos - relacionados con la
administracién de los recursos humanos en la Comision Apelativa del Servicio
Pablico. Ejerce gran iniciativa y criterio propio. Trabaja bajo la supervision general
del Director de Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Su
trabajo se revisa al finalizar para verificar-su correccion y conformidad con las normas
y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y realiza estudios sobre las diferentes transacciones de personal que se
generan en la Comisidén como: clasificacién de puestos y retribucion, reclutamiento y
seleccion, nombramientos y cambios, adiestramientos y otras de naturaleza similar y
ofrece las recomendaciones pertinentes.

Analiza las leyes, reglamentos y cartas circulares existentes y las enmiendas a las
mismas, asi como asuntos nuevos que tengan relacién con la administracion de
recursos humanos.

Estudia, analiza y contesta consultas a los directores, supervisores y empleados de la
Comisién en torno a los beneficios marginales y a ofros asuntos relacionados con los
recursos humanos. '

Verifica que las transacciones de personal y todo tramite relacionado con la
administracion de los recursos humanos estén a tono con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Administra normas y procedimientos establecidos para nombramientos, traslados,
ascensos y descensos y demas acciones relacionadas con la administracion de
recursos humanos.

Disefia un sistema de evaluacion y motivacién para el personal de la agencia y
mantiene orientado a los supervisores y empleados sobre los cambios en el mismo.

Orienta y ofrece informacién a los funcionarios y empleados de la Comision en
cuanto a los procedimientos, normas, leyes y reglamentos aplicables a la
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administracion de recursos humanos asi como de las disposiciones de leyes
federales sobre las agencias de Gobierno de Puerto Rico.

Realiza y analiza estudios relacionados con la aplicacién de medidas disciplinarias
y somete las recomendaciones correspondientes conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. :

Prepara los documentos necesarios para solicitar los beneficios del sistema de
retiro de los empleados de la Comision.

Actualiza los expedientes de todos los empleados de la Comision.

Coordina y ofrece la informacion necesaria para el ingreso de los empleados de la
Comisidn a planes médicos, seguros y otros descuentos por némina.

Redacta comunicaciones en informes relacionados con el trabajo que realiza,
incluyendo las certificaciones de empleo y/o deberes de los empleados.

Coordina todos los asuntos y servicios relacionados con la administracion de los
sistemas de retiro y la asociacion de empleados del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (A.E.E.L.A.)

Gestiona toda solicitud, peticion o accién sobre beneficios y servicios requeridos
por los participantes de los sistemas de retiro tales como: hojas de servicio,
reembolso de aportaciones, estados de cuentas, servicios no cotizados, solicitud de
beneficiarios, cartas y certificaciones.

Liena, certifica, gestiona y tramita documentos y formularios de naturaleza variada
relacionada con recursos humanos tales como: solicitudes de préstamos
personales, culturales e hipotecarios, pensiones por mérito, incapacidad y diferida,
verificaciones de empleo y otros beneficios de los sistemas de retiro y A E.E.LA.

Visita la Administracion de los Sistemas de Retiro para radicar documentos,
entregar expedientes, tramitar asuntos y dar seguimiento a los casos.

Ofrece orientacion sobre los sistemas de retiro y los servicios que ofrece A.E.E.L.A
y distribuye material informativo.

Prepara informes de cambio por diferentes conceptos tales como: nombramientos,
ascensos, traslados, descensos, reclasificaciones, aumentos de sueldo,
diferenciales, cambios de estatus, ajustes y descuento de sueldo, exclusiones y
reinstalaciones de noéminas, licencias, renuncias, separaciones, jubilaciones,
muerte y destituciones.

Estable y mantiene actualizados documentos, registros, archivos y controles
relacionados con su trabajo, entre los cuales se encuentra, el registro de puestos y
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empleados, el plan anual de vacaciones, las ordenes de compras emitidas, lista de
suplidores, garantias de los equipos adquiridos y otros documentos relacionados
con las actividades de las compras publicas.

Atiende al pdblico personaimente y por teléfono para ofrecer informacion
relacionada, entre otras cosas, oportunidades de emplec de la Comisién, planes
médicos, funciones oficiales de los puestos, beneficios marginales, documentos
requeridos para el tramite de nombramientos, normas de jornada de trabajo y
asistencia, pagos y deducciones.

Organiza, clasifica, localiza, fotocopia y archiva documentos, informacién y
correspondencia relacionados con su trabajo, prepara expedientes de empleados
nuevos y mantiene actualizados los expedientes de los deméas empleados publicos.

Prepara y procesa nominas por diferentes conceptos a través de un sistema
computadorizado e introduciendo ajustes o cambios a las ndminas quincenales
tomando en consideracién, entre otras cosas, lo siguiente: inclusiones y
exclusiones de empleados y funcionarios en las néminas; descuentos o
deducciones individuales en sueldo por concepto de pago de contribuciones,
planes médicos, préstamos, pélizas, sistemas de retiro, pensiones, quiebras y otros
cambios en los datos relacionados con pagos o deducciones individuales; y leyes,
reglamentos, hormas y procedimientos relacionados con sueldos y pagos.

Prepara certificaciones, comunicaciones e informes relacionados con su trabajo y
otros requeridos por agencias gubernamentales e instituciones privadas, tales
como: ASUME, Retiro, A.E.E.L.A, Departamento del Trabajo, Departamento de
Hacienda, planes y seguros medicos, y seguro social, entre otras.

Prepara resimenes de ndminas con sus créditos y débitos correspondientes
incluyendo planes médicos, cooperativas, crédito y deudas por cobros indebidos.

Mantiene ios balances de licencias de los empleados al dia y somete informes de
asistencia.

Realiza labores relacionadas con las areas operacionales del campo de la
administracion de recursos humanos tales como: calcular y preparar paga global de
empleados que se separan del servicio, coordinar adiestramientos, pruebas de
dopaje y campafias benéficas de empleados pulblicos y atender asuntos
relacionados con la oficina del procurador del impedido.

Realiza estudios relacionados con la administracion de los recursos humanos y en la
coordinacién de propuestas establecidas, incluyendo procesos de seleccidon y
evaluacion.

Evalta solicitudes de empleo radicadas en la Comision para determinar la elegibilidad
de los candidatos.
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Prepara las convocatorias de examenes y redacta las normas de reclutamiento.

Prepara los computos y la certificacién para el pago de exceso de vacaciones, de la
licencia por enfermedad para determinar el pago que se debe otorgar a los
empleados que cualifiquen. '

Prepara la relacion de puestos para el presupuesto de la Comision y la asignacion de
puestos por cada Oficina.

Prepara y distribuye el cuestionario de necesidades de adiestramiento y tabula la
informacion para la preparacién del Informe de Necesidades de Adiestramientos.

Redacta informes técnicos, cartas y memorandos relacionados con el trabajo que
realiza que le sean requeridos.

Prepara formularios de propuestas para empleo para distintas agencias y entidades
gubemamentales.

Atiende llamadas telefénicas relacionadas con el area de recursos humanos y ofrece
la orientacion correspondiente.

Asiste a reuniones, adiestramientos y ofras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la
confeccion de adiestramientos.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Actlla como representante de la Comision en procesos electorales ordenados por la
Comisién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, procedimientos, reglamentos, normas relacionadas a
ndminas y licencias en el servicio piblico y de la administracion de personal en el
servicio publico de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, procedimientos, conceptos, practicas y técnicas
utilizadas en la creacion y clasificacion de puestos, reclutamiento, adiestramiento,
evaluacion de empleados, asignacidon y ajuste de sueido y ofras acciones
relacionadas con la administracién de recursos humanos en el servicio publico de
Puerto Rico.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Gobierno de Puerto Rico.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de las areas operacionales del
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campo de la Administracion de Recursos Humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento de la estructura organizacional de la Comisién.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos y normas que rigen la administracion de recursos humanos en el
servicio publico de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas
con la administracion de recursos humanos, asi como hacer sefalamientos y

recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para efectuar actividades relacionadas con las areas operacionales del
campo de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para orientar efectivamente al publico y empleados.

Habilidad para entender, recibir y seguir instrucciones verbales y escritas
relacionadas con su area de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente con cortesia, amabilidad, correcciéon y
discrecion.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo con
personal directivo, comparieros de trabajo y pablico en general.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en los
idiomas espariol e ingles.

Destreza y dominio en el manejo de maquinas calculadoras, la operacion de
computadoras y paquete de aplicaciones vigente en la Comision.

Destreza en la operacién de procesador de programas de computadoras.
Destreza en el manejo de un cuadro telefénico y de los principios y practicas de
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atencion y orientacién al publico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia
profesional en el campo de la administracion de los recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la auforidad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley
Ndm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa det Servicio Pablico para ser efectivaal  JAN 1 2 201

En San Juan, Puerto Rico a DEC 17 2010

7% v AT
. Davila Gid— audelino F. Mulgro Clas

Directér C Presidente
icina de Recursos Humanjos Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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AUDITOR INTERNO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en intervenir
operaciones fiscales y administrativas de la Comisidn Apelativa del Servicio
Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
intervenir las operaciones fiscales y administrativas que se efectian en los
diferentes componentes de la Comisién, para determinar si éstas se han realizado
conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Trabaja
bajo la supervision directa del Presidente de la Comisién quien le imparte
instrucciones. Ejerce un grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus labores, pero en armonia con los principios, practicas, métodos y
procedimientos aplicables. Su labor se revisa mediante la evaluacién de los
informes que somete, reuniones de supervision, por los logros obtenidos o el Plan
de Evaluacion de Empleados.

EJEMPLO DE TRABAJO

Prepara un plan anual de las auditorias a realizar en las diferentes areas de trabajo
gque componen la Comision.

Prepara los planes e itinerarios de trabajo de las auditorias, asi como los
cuestionarios de confrol interno y administrativos.

Visita las distintas areas de trabajo para realizar las intervenciones.

Estudia, analiza, interpreta y aplica las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, cartas circulares, ordenes ejecutivas y otros documentos
relacionados con las operaciones fiscales y administrativas y las intervenciones de
auditoria.

Examina cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y otros documentos,
actividades y transacciones financieras del area de trabajo que se encuentre
auditando.

Interviene las operaciones fiscales y administrativas de la Comision para
determinar la legalidad, propiedad y correccién de las mismas conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
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Se reune con funcionarios y empleados para indagar sobre diversos asuntos
relacionados con las operaciones fiscales y administrativas y obtener informacién
relevante para las investigaciones e intervenciones que realiza.

Entrevista testigos y obtiene certificaciones o declaraciones de éstos relacionadas
con violaciones a leyes y reglamentos, encontradas en las intervenciones o
investigaciones realizadas.

Recopila evidencia de las intervenciones efectuadas, mediante observacion directa
de las actividades, evidencia documental, testimonial y analitica para sustentar los
hallazgos y documenta dicha informacién en hojas de trabajo para respaldar el
proceso de las auditorias.

Fiscaliza la adquisicion, uso y disposicion de la propiedad publica para corroborar
gue se haya hecho de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.

Prepara, somete y discute con su supervisor los informes de los hallazgos de las
intervenciones efectuadas, incluyendo las deficiencias encontradas y las
recomendaciones que permitiran corregir las mismas.

EvalGa los controles internos y las normas y procedimientos de funcionamiento
establecidos en las areas de trabajo intervenidas para verificar si son lo
suficientemente efectivos como para evitar que se incurran en fallas y deficiencias
fiscales y administrativas.

Somete recomendaciones sobre implantacion de controles internos y normas y
procedimientos de funcionamiento mas efectivos o ajustes a los ya establecidos en
la Comisidn.

Atiende y brinda seguimiento a asuntos, informacion y situaciones relacionadas con
el Programa de Prevencién Anticorrupcion y Excelencia Administrativa, Comité de
Etica y Oficina del Contralor, entre otros.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la
confeccidon de adiestramientos.

Brinda seguimiento y verifica el nivel de cumplimiento con los informes y planes de
accion correctiva de auditoria interna y de la Oficina del Contralor.

Prepara guias y procedimientos para realizar intervenciones en la Comision y
efectua la programacién de auditorias internas.

Prepara comunicacicnes e informes relacionados con su trabajo.
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Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.
Actua como representante de la Comisién en procesos electorales.
Realizar otras tareas que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas relacionadas con
la contabilidad gubernamental, la intervencion de cuentas y la auditoria.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que regulan los desembolsos de fondos publicos, la adquisicién, conservacion y
uso de la propiedad publica y otras transacciones y operaciones fiscales y
administrativas gubernamentales.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina, entrevistas,
redaccion e investigacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar, examinar y analizar operaciones fiscales y administrativas
gubernamentales, sus libros, expedientes, cuentas, controles y documentos para
determinar su legalidad, propiedad y correccion, detectar errores e irregularidades y
formular recomendaciones de como pueden ser corregidos y evitados.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, cartas circulares, ordenes ejecutivas, y otros documentos
relacionados con la contabilidad gubernamental, intervencién de cuentas, gerencia
publica, auditoria y control de fondos piblicos.

Habilidad para efectuar investigaciones, entrevistas y auditorias.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacion con tacto y discrecion.

Habilidad para efectuar cdmputos matematicos y contables con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar y someter informes de auditorias claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en
ingles y espaiiol.
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Habilidad para realizar trabajo que conlieve esfuerzo fisico liviano y moderado, y
esfuerzo visual y mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal
directivo, comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza y dominio en la operacién de computadoras y paquete de aplicaciones
vigente en la Comision, calculadoras y equipo general y de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas de universidad ¢ colegio acreditado
con concentracion en contabilidad, que incluya o esté suplementado por un curso
de auditoria o intervencion de cuentas. Dos (2) afios de experiencia en trabajo
relacionado con auditoria o intervencion de cuentas, preferiblemente en el sector
gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley
Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Plblico para ser efectivaal  JAN 0 2 7041

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 1 7 2010

/’\ )
\ *‘%‘ oQ/
K&awl “Davila Cid/ A mﬁas D
r

Dire Presidente
cina de Recursos Humanos Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puetto Rico
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en una variedad de actividades
administrativas que requiere un conocimiento de las leyes, normas y reglamentos
relacionados a la administracion pablica con énfasis en la Comision.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El personal asignado a esta clase realiza labores administrativas variadas de
responsabilidad y complejidad que incluye administracion y control de documentos
y propiedad, la adquisicién de materiales y equipo. Ejerce iniciativa y discrecion
propia en la ejecucion de sus funciones. Trabaja bajo la supervision general del
Director de la Division de Administracién quien le imparte instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en aspectos no rutinarios del
puesto. Su trabajo se revisa mediante la obtencién de los resultados esperados,
mediante los informes que rinde a su supervisor o mediante el Plan de Evaluacién
de Empleados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evalda solicitudes de compras para verificar que enmarquen dentro de las
disposiciones reglamentarias aplicables relacionadas con las compras publicas, si
las descripciones y las especificaciones de los articulos y equipos estan correctas;
y si las mercancias solicitadas son las requeridas por las areas de trabajo que
componen la Comision.

Prepara y tramita 6rdenes de compra para la adquisicién de materiales, equipo y
suministros de acuerdo al proceso que aplique de mercado abierto, subasta
informal o subasta formal; solicita y compara proposiciones u ofertas de venta y
recomienda los licitadores mas bajos o mas convenientes.

Solicita cotizaciones a diferentes suplidores cuando no existan subastas
adjudicadas.

Gestiona las garantias de los equipos, brinda seguimiento a los suplidores sobre
los articulos y equipos que no se hayan recibido y coteja que los que han sido
entregados cumplan con las especificaciones solicitadas.

Establece y mantiene actualizados documentos, registros, archivos y controles
relacionados con su trabajo entre los cuales se encuentra las érdenes de compras
emitidas, lista de suplidores, garantias de los equipos adquiridos y otros
documentos relacionados con las actividades de las compras publicas.
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Atiende al publico personalmente y por teléfono para ofrecer informacion
relacionada con las compras.

Organiza, clasifica, localiza, fotocopia y archiva documentos, informacién y
correspondencia relacionada con su trabajo.

Tramita requisiciones de compra.

Solicita y compra proposiciones de venta y recomienda los licitadores y los
terminos de entrega y pago.

Prepara especificaciones.

Investiga las fuentes de suministros, prepara listas de vendedores y ejecuta una
variedad de tareas de oficina incidentales a las actividades de compra.

Participa en la solicitud, tabulaciéon y andlisis de licitaciones, en la redaccion de
especificaciones, en la recomendacion de la aceptacion de licitaciones, y en la
preparacion de listas de fuentes de suministros.

Realiza estudios y formula recomendaciones sobre las especificaciones para evitar
que sean restrictivas, estudia los estimados de consumo para preparar contratos de
articulos de uso comun con el fin de hacer contratos con especificaciones
uniformes para obtener mejores precios y fuentes de abastecimientos.

Realiza tareas auxiliares relacionadas con servicios generales tales como:
transportacién, mensajeria y manejo y control de almacén e inventario de
materiales y equipo de oficina.

Lleva y mantiene un inventario actualizado a través de sistemas de informacion
computadorizados de los materiales de oficina y equipos en existencia en el
almacén y en la Comisién.

Recibe, coteja, controla, almacena, organiza, custodia y despacha los materiales y
equipos de oficina conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Es responsable de establecer y mantener controles adecuados en su area de
trabajo y de velar porque los accesos al almacén estén protegidos y asegurados.

Notifica a su supervisor sobre la necesidad de comprar materiales y equipo de
oficina con el propésito de mantener las existencias requeridas en el almacén.

Identifica y codifica la propiedad recibida de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.
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Prepara los documentos correspondientes, procede a entregar la propiedad y
expide recibos para la firma de los empleados o funcionarios que haran uso o
mantendran en su poder la misma.
Ayuda al personal secretarial y de oficina en la realizacién de tareas sencillas de
oficina, tales como: ordenar documentos, fotocopiar cartas, documentos y
expedientes, pesar y poner sellos a la correspondencia que se genere en la
Comisién.

Colabora en realizar mudanzas, mover y acomodar equipos, expedientes y
materiales.

Recibe, organiza y distribuye |la propiedad y libros que se adquieren y utilizan en la
Comision.

Prepara registros de la Propiedad.

Cadifica las unidades de equipo recibido.

Marca propiedad y libros con el cédigo que corresponda.
Controla cédigos y lleva tarjetero correspondiente.

Realiza inventario de libros y equipo anualmente.

Tramita todo lo relacionado a la reparacion de equipo defectuoso.
Organiza materiales que se reciben.

Despacha y controla requisiciones de materiales.

Prepara a maquina informes de necesidades de materiales.
Clasifica documentos para su inventario y disposicion.

Prepara los informes, formularios y documentos relacionados con su trabajo y
ofrece recomendaciones al respecto.

Prepara documentos fiscales tales como: comprobantes de pagos, obligaciones,
pagos interagenciales y comprobantes de jornal, y entra la informacion que surge
de los mismos al registro de pagos de cada afio fiscal.
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Examina y verifica la exactitud, legalidad, correccién y propiedad de documentos
fiscales tales como: facturas de pago de suplidores, asignaciones, ingresos,
desembolsos y transferencia.

Revisa documentos, libros, registros e informes fiscales y efectia las correcciones
correspondientes.

Verifica la disponibilidad de fondos en las cuentas antes de procesar pagos y
ordenes de compra asi como el balance disponible del metro postal para asignarle
fondos.

Entra informacién de documentos fiscales al sistema de contabilidad
computadorizado del Departamento de Hacienda.

Prepara y entra todas las transacciones de pago al Mayor de Asignaciones de
Ingresos y Gastos de cada afio fiscal.

Analiza y concilia las cuentas de gastos por asignacidon mediante el informe de
actividad y status de asignaciones que provee el Departamento de Hacienda.

Prepara la documentacion necesaria, procesa y registra en los libros de
contabilidad las transferencias de fondos entre asignaciones de gasto por partidas.

Estudia y analiza los desembolsos registrados en las distintas cuentas y suministra
informaciéon a su supervisor sobre el estado de las mismas en cuanto a las
obligaciones y los balances que reflejan.

Prepara proyecciones de gastos de los fondos asignados y certificaciones de
fondos.

Realiza ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad.

Colabora con el Auditor de la Comision y auditores externos que realizan
investigaciones fiscales y les suministra la informacién y documentos requeridos.

Establece, lleva y mantiene actualizados expedientes, archivos y controles
relacionados con su trabajo.

Utiliza la computadora para registrar informacion y cambios e imprime informes de
naturaleza fiscal.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con su trabajo.

Prepara y rinde informes escritos y verbales sobre la labor que realiza.
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Actlia como representante de la Comisién en procesos electorales ordenados por
la Comision.
Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la

confeccion de adiestramientos.

Redacta informes, cartas, memorandos y cualquier otro escrito o documento que le
sea requerido.

Mantiene registros de los casos bajo su consideracién con la accién tomada y
procura por que la misma sea cumplida por las partes afectadas.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Realiza otfras tareas que le sean asignadas.
Mantiene y controla los fondos de caja menuda.
Ejecuta pagos de las diversas cuentas de la Comision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de recaudacién de fondos,
compras y de las leyes y regilamentos que las rigen en el servicio publico.

Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con el campo
de la contabilidad o finanzas y de los sistemas de contabilidad computadorizados.

Conocimiento de los principios de las matematicas.
Conocimiento de los principios y practicas relacionadas con el recibo, cotejo,
control, almacenaje, organizacién, custodia y despacho de materiales y equipo de

oficina asi como de las normas y procedimientos aplicables.

Conocimiento de los principios, practicas, precauciones y medidas de seguridad a
seguir en el desempefio de su trabajo.

Conocimiento considerable en métodos de archivo, clasificacidon y registro de
correspondencia.
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Conocimiento moderado de los métodos de disposicién, control y conservacion de
equipo y libros.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para efectuar actividades relacionadas con compras publicas.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con las compras publicas.

Habilidad para orientar efectivamente al publico y empleados.
Habilidad para realizar tareas auxiliares relacionadas con servicios generales tales
como: manejo y control de almacén e inventario de materiales, equipo de oficina y

propiedad publica.

Habilidad para efectuar procesos contables, llevar registros fiscales de diversa
indole.

Habilidad para detectar errores contables y determinar como corregirlos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer, llevar y mantener actualizados expedientes, archivos,
registros y controles sencillos relaciocnados con su trabajo.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar informes sencillos relacionados con sus funciones.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y moderado,
esfuerzo visual constante y esfuerzo mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos y
MAximos.

Destreza en la preparacién de informes.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con personal directivo,
comparneros de trabajo y publico en general.

Destreza y dominio en la operacién de equipo general de oficina, calculadoras,
computadoras y paquete de aplicaciones vigente en la Comision.
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Destreza en la operacién de procesador de programas de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado con concentracién en Contabilidad, Gerencia o Administracion de
Sistemas de Oficina de una universidad o colegio acreditado y un (1) afio de
experiencia en trabajos de oficina que incluyan: contabilidad de gobierno, compras
y suministros, pagos y cuentas, inventario y propiedad, suministros y administracion
de documentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley
Ndm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Plblico para ser efectivaal  JAN § 2 2011

En San Juan, Puerto Ricoa DEC {7 2018

’ -
Sota AFAGQ
amuel & Davila Cj audeling F. Mulero Clas
Directar [ A Presidente
Ofic¢ina de Recursos Humanos Comision Apelativa del
el Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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INTERVENTOR NEUTRAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo laboral que comprende la mediacién y resolucion
de disputas laborales a través de la conciliacion o el arbitraje en la Comision
Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionados a
disputas o desacuerdos enfre uniones y patronos en asuntos laborales de diversa
indole incluyendo el arbitraje econémico. Es responsable de evitar conflictos que
puedan ocasionar actividades de paros o huelgas a través de la mediacion o el
arbitraje. Trabaja bajo la supervisién general del Director de la Divisién de Métodos
Alternos quien le imparte instrucciones en los aspectos comunes del puesto, pero
debe consultar con su supervisor ante situaciones nuevas o extraordinarias. Ejerce
un grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo
se revisa mediante informes de trabajo y reuniones para determinar la correccion y
propiedad de las conclusiones y recomendaciones que éste emite.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Actla como interventor neutral en las controversias y conflictos huelgarios que
surgen de la negociacién de convenios colectivos, en querellas, amenazas de
huelga, paros, conflictos econémicos y otros conflictos que se generan en las
relaciones laborales.

Coordina y preside las reuniones o vistas entre las partes: escucha sus puntos de
vista, descubre y estudia las areas de conflictos.

Recibe demandas, ofertas y contra ofertas de las partes y hace las
recomendaciones que estime pertinente para promover la solucién de conflictos y
mantener a las partes en constante didlogo para aligerar la solucién a las
controversias.

Anticipa posibles areas de conflictos en la prenegociacion del convenio colectivo y
encamina esfuerzos a disiparlos, llevando a cabo labor preventiva a través de la
orientacién.

Representa a l[a Comision en asamblea de uniones y otras actividades inherentes a
las relaciones laborales cuando se le requiere.
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Sefala vistas, atiende y resuelve las peticiones de aplazamiento a las mismas.

Preside y dirige vistas en casos de complejidad mediante seleccion de las partes
en controversia o por designacién.

Soluciona los planteamientos procesales sometidos por las partes de acuerdo con
las reglas y jurisprudencia aplicable a los procedimientos de conciliacion, mediacién
y arbitraje, incluyendo las determinaciones o decisiones que emita la Comision.
Ademas, levanta actas de dichos procedimientos y emite las resoluciones, verbales
o escritas, y laudos que sean pertinentes.

Examina la prueba testifical o documental, una vez sometido el caso y emite
decisiones a la luz del convenio, las leyes, la jurisprudencia, las doctrinas
aplicables, los alegatos escritos de las partes y las determinaciones o decisiones
que emita la Comision.

Actla como representante de la Comisién en procesos electorales ordenados por
la Comision.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la
confeccion de adiestramientos.

Redacta informes, cartas, memorandos, querellas y cualquier otro escrito o
documento que le sea requerido tanto escrito como verbal.

Mantiene registros de los casos bajo su consideracién con la accién tomada y
procura por que la misma sea cumplida por las partes afectadas.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Realiza funciones de apoyo a la Division Legal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes del trabajo y su aplicacién, asi como de los
principios y practicas modernas de las relaciones laborales.

Conocimiento considerable de las organizaciones obreras, su base legal,
procedimientos de personal y problemas de trabajo.
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Conocimiento considerable de las normas y procedimientos de la conciliacién,
arbitraje y demas negociaciones involucradas en la mediacién y solucion de
disputas obrero patronal.

Conocimiento considerable de procedimientos parlamentarios respecto a cémo
conducir reuniones formales de grupo y el control de las mismas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina, entrevistas,
redaccién e investigacion.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Comision.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para analizar con abjetividad disputas obreros patronales y llegar a
conclusiones razonables y equitativas.

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

Habilidad para conducir reuniones formales de grupo y ejercer el control de las
mismas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con personal directivo,
compafieros de trabajo, representantes sindicales, representantes de patronos y
publico en general.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, cartas circulares, ordenes ejecutivas, y otros documentos
relacionados con las leyes que administra la Comision.

Habilidad para tratar asuntos bajo investigacion con tacto y discrecion.

Habilidad para preparar y ofrecer adiestramientos basicos sobre los procedimientos
que atiende.

Habilidad para la redaccién de comunicacion e informes.

Destreza y dominio en la operaciéon de computadoras y paquete de aplicaciones
vigente en la Comision.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracién en Relaciones Laborales o Recursos Humanos de
una universidad o colegio acreditado con un (1) afio de experiencia profesional en
el campo de las relaciones obrero patronal y trabajo relacionado con las areas
técnicas o esenciales al principio de méritoc del campo de la Administracion de
Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley
Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Plblico para ser efectivaal  JAN 0 2 2541

En San Juan, Puerto Rico a DEC 17 2010

(e 30527 I AEIAGIA

Diregtor Presidente
Oficina de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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INVESTIGADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en la investigacion y observacién del cumplimiento
de la legislacidon laboral y de recursos humanos en la Comisidn Apelativa del

Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad proveyendo servicios
y realizando investigaciones de campo que requiere considerable conocimiento de
casos de representacion, clarificacion de unidad, descertificacion, mulias,
procedimientos especiales, practicas ilicitas de trabajo a violaciones a la Ley Num.
45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada y Ley Nim. 333 de 16 de
septiembre de 2004, segln enmendada, entre otros procedimientos. Asimismo,
provee servicios y realiza investigaciones en torno a violaciones a las areas
esenciales al principio de mérito contenidas en la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de
2004, seguin enmendada, y en torno a ia Ley de Municipios Auténomos Nim. 81 de
30 de agosto de 1991, segin enmendada, sus respectivos Reglamentos u otras
leyes segln aplique. Trabaja bajo la supervision general del Director de la Division
de Investigacion quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y
criterio propio, pero somete a su supervisor aquellos aspectos extraordinarios para
la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante el analisis de informes,
reuniones para determinar la correccidbn y propiedad de las conclusiones y
recomendaciones que éste emite.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, investiga y estudia Peticiones de Representacion, Clarificacion de Unidad
Apropiada, Descertificaciéon, multas, practicas ilicitas del trabajo, procedimientos
especiales y cualquier otro procedimiento establecido al amparo de la Ley Nim. 45
supra.

Investiga y estudia problemas de unidad apropiada y jurisdiccion de la Comision.

Recibe, investiga y estudia casos formulados en relacion con alegadas
irregularidades cometidas con respecto a la Ley Num. 45 supra, que rigen las
relaciones del trabajo en Puerto Rico, Ley Nam. 333 supra, asi como apelaciones
que se reciban al amparo de la Ley Nim. 184, supra, en torno a las areas
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esenciales al principio de mérito, la Ley NOm. 81 supra, u ofras leyes segtn
aplique.

Redacta informes con las recomendaciones correspondientes a los fines de que la
Comisién pueda evaluar la accién a seguir ya sea si desestima, difiere o expide la
correspondiente querella o cualquier otra accién que se estime apropiada.

Entrevista trabajadores, patronos, administradores individuales, municipios Yy
testigos en las Oficinas de la Comisién o fuera de ésta.

Coordina, prepara y participa en elecciones sindicales.

Actlia como representante de la Comisidn en procesos electoraies ordenados por
la Comision.

Efectia investigaciones de campo en tornoc a todos los procedimientos que
administra la Comision.

Juramenta declaraciones.

Investiga y estudia casos similares resueltos anteriormente.

Solicita y examina cualquier ofra evidencia relacionada con el propésito de
solucionar las situaciones planteadas mediante la negociacién de un arreglo
satisfactorio o para hacer recomendaciones a su supervisor para la solucién de las

mismas.

Celebra reuniones conjuntas con patronos y trabajadores en casos en que hay
controversias de representacion.

Estudia y recomienda unidades apropiadas de negociacion.

Investiga la elegibilidad de los trabajadores y representantes para participar en
elecciones obreras, organiza y supervisa las mismas.

Participa con el Director de Investigaciones en la asignacion, supervision y revision
de los casos, preparacion de informes sobre objeciones a los resultados o a la
conduccién de elecciones obreras celebradas por la Comision.

Redacta informes, cartas, memorandos, querellas, laudos y cualquier otro escrito o
documento que le sea requerido.
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Realiza funciones de apoyo a la Divisidn de Métodos Alternos y a la Divisién Legal.
Preside cualquier vista publica.

Mantiene registros de los casos bajo su consideracién con la accién tomada y
procura por que la misma sea cumplida por las partes afectadas.

Sustituye a su supervisor en su ausencia o cuando le sea requerido.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la
confeccion de adiestramientos.

Sirve de Oficial del Dia u Oficial de Cumplimiento.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y
sus implicaciones, que regulan los procedimientos, con énfasis en la Ley Nim. 45,
supra, Ley Nam. 333 supra, Ley Ndm. 184 y la Ley Num. 81 supra.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de las relaciones
laborales y de recursos humanos y de las areas esenciales al principio de merito
contenidas en las Leyes Nams. 45, 333, 184 y 81.

Conocimiento considerable de las organizaciones obreras, su base legal,
procedimientos de personal y problemas de trabajo.

Conocimiento considerable de los métodos, practicas y técnicas efectivas de
investigacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina, entrevistas,
redaccion e investigacion.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, cartas circulares, oOrdenes ejecutivas, y otros documentos
relacionados con las leyes que administra la Comision.
Habilidad para tratar asuntos bajo investigacién con tacto y discrecion.
Habilidad para analizar con objetividad disputas obrero patronales, controversia en
torno a las areas esenciales al principio de mérito, en torno a la Ley Nam. 81, llegar
a conclusiones y hacer conclusiones razonables y equitativas.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para sustituir a su supervisor en su ausencia.

Habilidad para preparar y ofrecer adiestramientos basicos sobre los procedimientos
gue atiende.

Habilidad para realizar trabajo que conileve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo visual
y mental constante.

Habilidad para la redaccién de comunicacion e informes.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal
directivo, comparieros de trabajo, representantes sindicales, representantes de
patronos y publico en general.

Destreza y dominio en la operaciéon de computadoras y paquete de aplicaciones
vigente en la Comision.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado con un (1) afio de experiencia
profesional en el campo de las relaciones chrero-patronal o en el campo de la
administracién de recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asaociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Publico para ser efectivaal  JAN § 2 2911

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 1 7 2010

Q;W\Z:“Q/%\'I”a C:d/ N [;djekmﬁggé

Dlre Presidente
Oﬂcnna de Recursos Human Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Pdblico

de Puerto Rico
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MANTENEDOR DE AREA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar tareas de limpieza de oficinas, mobiliario y
equipo en las dependencias de la Comision Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario relacionado con la limpieza de oficinas, mobiliario
y equipo, mediante el uso de materiales y equipo de limpieza en la Comision
Apelativa de Servicio Publico. Trabaja bajo la supervision directa del Director de la
Division de Administracion, quien le imparte instrucciones especificas sobre las tareas
a realizar, las cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Su
trabajo se revisa durante y a la terminacion del mismo para verificar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Barre, pasa mapo, limpia y pule los pisos de oficinas, salas, vestibulos y cocina.

Limpia paredes, ventanas, servicios sanitarios, lavamanos, puertas, paredes y
abanicos.

Suple los servicios sanitarios de papel toalla, papel sanitario, jabdn y otros articulos.
Abre y cierra puertas y portones de las oficinas.

Enciende luces y acondicionadores de aire en la mafnana.

Aceita muebles, limpia alfombras y muebles de tela, manualmente o con aspiradora.
Repone bombillas fundidas.

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes conforme a las especificaciones
del fabricante en las etiquetas.

Es responsable del uso adecuado y mantenimiento preventivo del equipo que utiliza.
Dispone de los desperdicios sélidos y limpia los zafacones.

Hace requisiciones de materiales de limpieza.
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Mantiene informado a su supervisor de cualquier desperfecto eléctrico, de plomeria y
otros.

Ayuda a realizar mudanzas de equipo y materiales cuando es necesario.

Actia como representante de la Comisién en procesos electorales ordenados por
fa Comision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos de limpieza.

Conocimiento de las medidas y practicas de seguridad a observar en su trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de Escuela Intermedia acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Publico para ser efectivaal  JAN () 2 701j

Pat-o

audellno F. Mulero Clas

En San Juan, Puerto Rico a C {72010

Presidente
Oficina de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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OFICIAL DE CONTABILIDAD
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la contabilidad de libros, cuentas y demas
comprobantes o documentos fiscales de la Comision Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
participar en las distintas operaciones de los fondos que se tramitan en la Comision.’
El incumbente es responsable de preintervenir, procesar y registrar una variedad de
documentos fiscales con el propdsito de comprobar exactitud, propiedad y legalidad
de los procesos fiscales de la Comision. Recibe supervision directa del Director de la
Divisién de Administracién quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
rutinarios y especificos en aquellos aspectos especiales. Ejerce juicio y criterio propio
de acuerdo a las normas y reglamentaciones en la realizacion de su trabajo. Su
trabajo se revisa durante y a la terminacién del mismo para verificar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Interviene los comprobantes de ingreso o pago usando las guias para ver la
propiedad del crédito o cargo y interviene distintos modelos usados por el Oficial de
Compras.

Lleva control de obligaciones mediante archivo de documentos pendientes de
contabilidad.

Lleva los récords de libros donde se registran las transacciones que forman parte de
la contabilidad del presupuesto de la Comision.

Concilia y cuadra el presupuesto de la Comision.

Analiza y prepara las peticiones de fondos y proyecciones de gastos.
Elabora y somete informes presupuestarios segin se lo requiera.
Elabora desgloses de asignaciones presupuestarias.

Colabora en el disefio, desarrollo, implantacién y evaluacidén de sistemas y
procedimientos para las actividades de contabilidad y administracion presupuestaria.
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Interpreta leyes, reglamentos, circulares y normas aplicables a los asuntos fiscales y
presupuestarios.

Revisa comprobantes de desembolsos, ndminas de sueldo de empleados, informe de
contribucion sobre ingresos, seguro social, entre otros y prepara sus respectivos
informes.

Prepara y completa formularios de peticion de crédito de la Comision.

Certifica balances de cuentas del sistema de contabilidad.

Interviene, procesa y registra una variedad de documentos fiscales para comprobar
exactitud, propiedad y legalidad de los mismos.

Colabora en la actualizacion del registro de asistencia de los empleados de la
Comisién a través del Sistema Kronos.

Asiste a reuniones, adiestramientos y ofras actividades relacionadas con sus
funciones y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la
confeccién de adiestramientos. '

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Actlia como representante de la Comisidn en procesos electorales ordenados por
la Comision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de operaciones matematicas.
Conocimiento considerable de los principios basicos de la contabilidad.

Conocimiento moderado de la legislacién y reglamentacion que regula la actividad
fiscal en las agencias de gobierno.

Conocimiento de la organizacion y estructura de la Comision.
Conocimiento del trabajo general de oficina y del uso de sistemas computadorizados.
Conocimiento de los idiomas espanol e inglés.

Habilidad para realizar analisis de hechos y hacer recomendaciones.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para ordenar y mantener archivos y documentos relacionados con su
trabajo.

Habilidad para hacer operaciones afines a la contabilidad.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y moderado,
esfuerzo visual constante y esfuerzo mental constante.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos vy
maximos.

Destreza en el uso y manejo de maquinas utilizadas en trabajos de oficina y de
sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada con
dieciocho (18) créditos en contabilidad y dos (2) afios de experiencia en trabajo de
contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley
Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; por ia presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Comision Apelativa del Servicio Publico para ser efectivaal  JAN 0 2 o1

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 17 2010

7 . Dévi}(;‘(;‘—i(& lmm/oggs@\/j

Director { Presidente
Oficina de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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OFICIAL EXAMINADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo del Derecho que consiste en presidir
vistas pulblicas, examinar evidencia documental y ftestifical, y someter
recomendaciones a los Comisionados de la Comisién Apelativa del Servicio Publico
para la adjudicacién de los casos radicados por los empleados publicos ante el foro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado asignado a esta clase es responsable de realizar labores relacionadas
con la representacion de ta Comision Apelativa del Servicio Publico y el interés publico
en los diferentes procedimientos llevados a cabo en la Comisién y en los Tribunales de
Justicia.  Preside cualquier tipo de vistas publicas, examinando la evidencia
documental y testifical aceptada, y preparando y sometiendo informes con
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho a la Comisién para la
adjudicacién de los casos radicados en torno a violaciones a la Ley Num. 45 de 25 de
febrero de 1998, segin enmendada, Ley Num. 333 de 16 de septiembre de 2004, las
areas esenciales al principio de mérito contenidas en la Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004, segln enmendada y en torno a la Ley de Municipios Auténomos, Ley Num.
81 de 31 de agosto de 1991, segin enmendada, sus respectivos Reglamentos u otras
leyes, segln aplique. Trabaja bajo la supervisién general del Director de la Division
Legal, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los
infformes que somete, de reuniones de supervisioén, por los logros obtenidos o por el
Plan de Evaluacion de Empleados para corroborar su calidad, confeccion y de
conformidad con las normas y procedimientos de la Comision.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Preside cualquier vista publica.

Representa el interés en los procedimientos de la Comision, en los correspondientes
tribunales estatales o federales y asuntos del Ejecutivo y la Legislatura, segin se le
requiera.

Realiza diversas funciones legales tales como: estudios, redaccién de memorandos
con recomendaciones y analisis de expedientes y casos.

Realiza los correspondientes estudios legales y prepara los correspondientes informes
con determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y recomendaciones, asi
como proyectos de resolucion con sus recomendaciones a la Comisién para que ésta
las adjudique.
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Redacta y emite érdenes y minutas de las vistas celebradas, asi como resoluciones y
ordenes finales.

Redacta y somete a la atencion de su supervisor, escritos legales sobre asuntos ante
la jurisdiccién de los tribunales de justicia.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional.

Sustituye a su supervisor en su ausencia o cuando se le requiera.

Utiliza tecnologia de comunicaciones y sistemas de informacidén computadorizados
para grabar las vistas, realiza bisqueda de informacién legal, se comunica con las
partes, y redacta informes y escritos legales.

Acude a los tribunales para poner en vigor decisiones y ordenes de la Comision.

Solicita citaciones de testigos y ayuda a poner en vigor Laudos de Arbitraje a traves de
solicitudes en los tribunales.

Estudia, analiza, interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con las controversias y asuntos planteados por los querellantes y
guerellados tales como: Ley Num. 45 supra, Ley Num. 333, supra, Ley Num. 5 del 14
de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley NGm. 184 supra, Ley Num. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, Ley Nim. 81 supra, entre otras.

Entrevista testigos y recopila evidencia documental pertinente a los casos de practicas
ilicitas de trabajo, las areas esenciales al principio de mérito contenidas en la Ley Num.
184, supra, y en torno a la Ley de Municipios Auténomos, sus respectivos
Reglamentos u otras leyes segun aplique.

Redacta escritos legales dirigidos a los tribunales relacionados con la implantacion de
la Ley NUm. 45 supra, Ley Num. 333, supra, las areas esenciales al principio de mérito
contenidas en la Ley Ndm. 184, supra, y en torno a la Ley Num. 81, supra, sus
respectivos Reglamentos u otras leyes seglun aplique, y en las operaciones de la
Comision.

Prepara proyecios de ley, ponencias e informes para las comisiones legislativas
correspondientes y comparece ante éstas y otros organismos de ser necesario en
representacion de la Comisién cuando se le requiere. '

Coordina reuniones con representantes legales de querellantes, patronos, uniones,
administradores individuales, municipios o personas.
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Actia como representante de la Comisién en procesos electorales ordenados por la
Comisién.

Solicita y examina cualquier otra evidencia relacionada con el propésito de solucionar
las situaciones planteadas mediante la negociacién de un arreglo satisfactorio o para
hacer recomendaciones a su supervisor para la solucién de las mismas.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la confeccion de los
mismos.

Redacta y firma informes, cartas, memorandos, querellas, laudos y cualquier otro

escrito o documento que le sea requerido.

Realiza funciones de apoyo a la Divisién de Métodos Alternos y a la Division de
Investigaciones.

Mantiene registros de los casos bajo su consideracion con la accion tomada y procura
por que la misma sea cumplida por las partes afectadas.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento considerable de la jurisprudencia estatal y federal aplicable a Puerto
Rico y a nivel internacional.

Conocimiento de las leyes del trabajo y sus implicaciones, con énfasis en la Ley Nim.
45, supra, L.ey Nim. 333 supra, Ley Num. 184 y la Ley NGm. 81 supra, de Municipios
Auténomos.

Conocimiento considerable de los métodos, practicas y tecnicas efectivas de
investigacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan los procedimientos de la Ley Num. 45, Ley Num. 333 supra, Ley Nom. 184 y la
Ley Nim. 81 supra.

Conocimiento considerable de las técnicas y destrezas para tramitar casos en los
tribunales.
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Conocimiento de los principios y practicas modernas de las relaciones laborales y de
recursos humanos y de las areas esenciales al principio de mérito contenidas en la Ley
Num. 184, supra.

Conocimiento de las organizaciones obreras, su base legal, procedimientos de
personal y problemas de frabajo.

Conocimiento de los principios, practicas, leyes, reglamentos, normas y procedimientos
del campo de las relaciones laborales y de la administracion de recursos humanos en
el servicio publico.

Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de la Comision.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina, entrevistas, redaccion
e investigacioén.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, cartas circulares, ordenes ejecutivas, y otros documentos relacionados

con las leyes que administra la Comisién.

Habilidad para intervenir o actuar como oficial examinador de los casos radicados en la
Comision.

Habilidad para presidir vistas publicas, examinar evidencia documental y testifical y
someter recomendaciones a la Comisién para la adjudicacién de los casos radicados.

Habilidad para estudiar y analizar evidencia documental y testifical, informacion
contenida en expedientes de casos y asuntos ante su consideracion.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con el campo del derecho de las relaciones obrero
patronales y de la administracién de recursos humanos en el servicio ptblico.

Habilidad para identificar fuentes de informacion legal.

Habilidad para expresarse ante y con el pablico.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en inglés
y en espafiol.
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Habilidad para preparar escritos, comunicaciones e informes relacionados con su
frabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal
directivo, compaferos de trabajo, representantes sindicales, representantes de
patronos y publico en general. -

Habilidad para preparar y ofrecer adiestramientos basicos sobre los procedimientos
que atiende.

Habilidad para la redaccion de comunicacién e informes.
Destreza en la operacién de equipo general de oficina.

Destreza y dominio en la operacion de computadoras y paquete de aplicaciones
vigente en la Comision.

Destreza en la operacién de procesador de programas de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber sido admitido por el Tribunal Supremo de Puerto Rico a la practica de la
abogacia en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley NUm.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn Apelativa del
Servicio Publico para ser efectivaal  JAN 0 2 2011

En San Juan, PuertoRicoa [EC 17 2010

(;uel G. D3 ; N X‘;&%{& @b

Director /\ Presidente
Oficinade Recursos Humanos Comisién Apelativa del

del Estado Libre Asociado Servicio Plblico
de Puerto Rico
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OFICINISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y el tramite de documentos, la
entrada de datos a sistemas computadorizados y la confeccidon de informes o
estadisticas de la Comision Apelativa del Servicio Publico al empleado o lugar
correspondiente.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en preparar y tramitar documentos, la
entrada de datos o en la realizacidon de otras tareas oficinescas sencillas. Trabaja bajo
la supervision general de un empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para
verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos y con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Lleva récords corrientes de oficina donde la seleccidn y clasificacién de informacién no
requiere decisiones dificiles y prepara informes rutinarios, tablas o estadisticas de estos
récords.

Entra datos o informacion de los casos de la Comisibn en los sistemas
computadorizados y los organiza segun se le requiera.

Atiende al publico que busca informacidén y lo refiere a la oficina o al empleado
correspondiente.

Brinda informacion sencilla y rutinaria a perscnas o al publico segun se le requiera.
Atiende llamadas telefénicas y las canaliza.

Asiste al Administrador de Documentos, a los Administradores en Sistemas de Oficina
y a los Directores de Division en tareas oficinescas.

Actiia como representante de la Comisién en procesos electorales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para aprender en corto tiempo tareas sencillas de oficina.
Habilidad para escribir con claridad.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo corriente de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente y seis (6) meses de
experiencia en trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision Apelativa del Servicio
Publico para ser efectivaal  JAN 0 2 204

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 1 7 2010

CE%eIG /D’avna Cid /\ ﬁc F. Mu i&fas

Dlrector — Presidente
Oficin de Recursos Humanos Comisidén Apelativa del
deI’Estado Libre Asaciado Servicio Publico

de Puerfo Rico
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PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en proveer servicios y apoyo técnico a

usuarios de sistemas, programas y equipo computadorizado que se utilizan para
procesar y elaborar datos en la Comision Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad proveyendo servicios y
apoyo técnico a usuarios de sistemas, programas y equipo computadorizado y
sustituyendo a su supervisor en su ausencia en la Comisién Apelativa del Servicio
Publico. Trabaja bajo la supervision general del Oficial Principal de Informatica o
funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision.

EJEMPLO DE TRABAJO

Instala, inspecciona, repara, configura y brinda mantenimiento a la tecnologia de
comunicaciones, los programas de las computadoras, cables y equipo periferal.

Atiende y entrevista a usuarios, mediante llamadas telefénicas, correos electronicos o
personalmente, evalla los problemas, situaciones confrontadas o consultas
relacionadas con la operacién de tecnologia de comunicaciones, sistemas, programas
y equipo computadorizado, determina cédmo solucionarlos o atenderlos, brinda el apoyo
técnico especializado y procede a resolverlos. '

Evalua y asigna orden de prioridad a las solicitudes de servicios.

Analiza e interpreta cédigos, mensajes y alarmas para detectar problemas en el
funcionamiento de los equipos y tecnologia, y adopta las medidas o acciones
necesarias para solucionar los mismos o para prevenir los mismos.

Sustituye a su supervisor en su ausencia o cuando le sea requerido.

Disefia y ajusta los programas y sistemas de informacion de la Comision para que ésta
pueda cumplir con los deberes y obligaciones que las leyes y reglamentos le imponen.

Asignha y cambia contrasefias a los usuarios de computadoras y sistemas.
Instala, efectila periédicamente y brinda mantenimiento a los sistemas de apoyo
(backups) y recobro de datos.
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Ofrece adiestramientos basicos sobre el uso de la tecnologia de comunicaciones,
computadoras, programas y sistemas, la seguridad que debe observarse en el manejo
de informacion y como realizar los resguardos necesarios, y prepara los manuales de
adiestramientos correspondientes.

Configura las cuentas de correo electronico y valida las garantias de los equipos
nuevos con las compafiias correspondientes.

Obtiene de la red y de ofros sistemas, manuales actualizados, especificaciones,
requerimientos, formularios y otros materiales informativos necesarios para ofrecer los
servicios de apoyo tecnico.

Verifica las garantias de los equipos antes de notificar a las compafiias suplidoras los
problemas confrontados y las fallas o defectos detectados.

Registra en un sistema de solicitudes de servicios los problemas confrontados o
consultas realizadas y documenta las respuestas con el proposito de someter
recomendaciones para reducirlas y preparar adiestramientos.

Provee asesoramiento y recomendaciones sobre las cotizaciones, compra de equipo y
programas, y contratos de tecnologia entre otros.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
Confecciona y codifica programas de cierta complejidad.

Estudia, disefia y revisa sistemas de programacion electronica.
Desarrolla las definiciones y especificaciones requeridas.

Organiza y prepara la documentacién de los programas desarrollados y corrige y/o
cambia los ya existentes.

Participa en la preparacion de la documentacion de los sistemas implantados.

Colabora en la redaccién de manuales de procedimientos y en la coordinacion de los
procedimientos sobre las operaciones manuales y las mecanizadas.

Se encarga de hacer sistemas de apoyo (backups) diariamente en la Comision.
Prepara tablas e informes especiales que requieren el uso de diversos sistemas.

Realiza investigaciones de diferentes sitios web, segun le sea solicitado.

Disefia formularios utilizados en la Comision.
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Prepara flujogramas y diagramas generales para procedimientos.
Asiste al personal de la Comision cuando éstos lo soliciten.

Adiestra al personal de la Comisién en el uso de las computadoras y de los diferentes
programas, incluyendo entre otros, el acceso al Internet.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Acttia como representante de la Comisién en procesos electorales ordenados por la
Comision.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de oficina, de la
tecnologia de las comunicaciones y de los sistemas de informacién computadorizados
y sistemas electrénicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el uso y
operacién de la tecnologia de comunicaciones y de los sistemas de informacion
computadorizados.

Conocimiento sobre cdmo diagnosticar problemas o situaciones de la tecnologia de
comunicaciones, computadoras, su equipo periferal y programas.

Conocimiento del lenguaje técnico en la codificacion de datos y de equipo electrénico
moderno usado en el procesamiento de datos.

Habilidad para razonamiento abstracto.

Habilidad para proveer servicios y apoyo técnico a usuarios de tecnologia de
comunicaciones, sistemas, programas y equipo computadorizado.

Habilidad para preparar y ofrecer adiestramientos basicos sobre el uso de la tecnologia
de comunicaciones, computadoras, programas y sistemas, y mantener en
funcionamiento los mismos.

Habilidad para realizar trabajo que conlieve esfuerzo fisico liviano y esfuerzo visual y
mental constante.
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos minimos.
Habilidad para el disefic y codificacion de sistemas electronicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en inglés
y espaiiol.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para la redacciéon de comunicacion e informes.

Destreza en la operacién de tecnologia de comunicaciones, computadoras, equipo
periferal, sistemas y programas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado asociado en Tecnologia en Ingenieria de Computadoras y Redes, o equivalente,
de una universidad o colegio acreditade vy dos (2) afios de experiencia en trabajo
relacionado con el campo de Ingenieria de Computadoras y Redes de Informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte dei Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién Apelativa del
Servicio Pdblico para ser efectivaal ~ JAN 0 2 7041

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 1 7 2010

Samuelj vila Cid /% audellno F. Mu‘tero

Presidente
Ofici / de Recursos I—famanos Comision Apelativa del
stado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la produccién de documentos haciendo uso de
sistemas computadorizados 0 de maquina de escribir, la toma y transcripcién de
dictados de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas relacionadas en la
Comision Apelativa del Servicio Publico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la transcripcion de
diversos documentos mediante el uso de la maquina de escribir, computadora o
procesador de palabras, en la toma de signos taquigraficos o mediante el uso de
escritura rapida y en la atencion de los aspectos administrativos en el area de trabajo a
que se asigna el puesto en la Comision. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado o funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo, para verificar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas, memoriales,
informes y otros documentos.

Transcribe a maquinilla, computadora o procesador de palabras diversidad de
documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, notificaciones, tablas
estadisticas, avisos, circulares, ordenes administrativas, &rdenes de compra,
requisiciones, informes de cambio, correspondencia, informes estadisticos y narrativos
variados, informes mensuales y anuales de labor realizada, planes de trabajo,
resoluciones, mociones, contestaciones a apelaciones, memorandos de derechos,
declaraciones juradas, escrituras, actas declaratorias para contratos, informes de
auditoria, y cualquier otro documento germano a las actividades o funciones de la
Comision.

Concierta reuniones, entrevistas y citas y organiza el material necesario para las
mismas.

Atiende el telefono y refiere las llamadas al lugar correspondiente.

Realiza llamadas locales y al exterior, a requerimiento, y lleva récords de las mismas.
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Asiste a reuniones y toma minutas de las mismas para récords o informes.
Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo.

Revisa correspondencia y documentos sometidos para identificar y corregir errores
ortograficos y gramaticales.

Revisa la correspondencia que entra y sale de la oficina y mantiene control de la
misma.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la confeccion de
adiestramientos.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Atiende los visitantes, los orienta y refiere, segin corresponde.
Organiza y mantiene al dia el sistema de archivo de la oficina.

Puede coordinar, asignar y revisar trabajo de personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Actda como representante de la Comision en procesos electorales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas del uso de sistemas
computadorizados y maquinas de escribir o procesador de palabras.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o
escritura rapida.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas de oficina y sistemas
de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida con rapidez y
exactitud.

Habilidad para transcribir diversos documentos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para asignar y revisar trabajos de personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar computos matematicos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado con concentracion en Sistemas de Oficina o su equivalente de una
universidad o colegio acreditado, un curso o adiestramiento en taqwgraﬂa o escritura
rapida y tres (3) afos de experiencia en trabajo secretarial.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, seguin enmendada, conocida como lLey de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comision Apelativa del Servicio

Publico para ser efectivaal  JAN ) 2 204
Laudellno F. Mufero Cla

En San Juan, Puerto Ricoa DEC 17 2010

Samuel,@éévila

Dire —_ residente
Ofi€ina de Recursos Humanos Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado _ Servicio Publico

de Puerto Rico
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la operacién de un cuadro telefénico y ofrecer
orientacién al publico que visita la Comisién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en atender un cuadro telefénico y
orientar a las diferentes personas que liegan al area de Recepcion del Municipio de
Aguadilla. Trabaja bajo la supervision general de un empleado o funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar las
cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para
verificar su conformidad con las normas, procedimientos y practicas establecidas y con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende y orienta a funcionarios, empleados y publico en general, que visitan las
distintas oficinas de la Comisién y los refiere a las areas de trabajo correspondiente.

Lleva y custodia un registro de todas las personas que visitan la Comision.

Atiende llamadas telefénicas que se reciben a través del cuadro telefénico y las refiere al
lugar correspondiente y le ofrece la informacién necesaria.

Mantiene un registro de llamadas realizadas a larga distancia a través del cuadro
telefonico y de los fax recibidos.

Efectua llamadas telefénicas oficiales tanto de indole local como de larga distancia, segun
le sean requeridas.

Participa en la identificacién de las llamadas telefénicas realizadas por funcionarios de las
distintas oficinas de la Comision, conforme a la factura del servicio telefénico.

Archiva comunicaciones y documentos relacionados con su area de trabajo.
Informa cualquier averia que ocurra en el sistema telefénico.

Coteja las facturas de la compaiiia de teléfonos y prepara el informe mensual y
detallado para la facturacioén correspondiente de llamadas a larga distancia.
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Maneja el sistema de camaras de seguridad y de las cintas que genera.
Coordina los servicios de reparaciones y extensiones de lineas telefénicas.

Recibe, prepara, organiza, compagina, encuaderna, tramita y archiva correspondencia,
formularios, expedientes y documentos en su area de trabajo.

Provee literatura, formularios y documentos a los visitantes que solicitan informacion y
servicios y recibe documentos que éstos radiquen.

Prepara y rinde informes escritos y verbales sobre la labor que realiza.

Actlia como representante de la Comisidon en procesos electorales ordenados por la
Comision.

Redacta informes, cartas, memorandos, querellas y cualquier otro escrito o documento
que le sea requerido.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la confeccion de
adiestramientos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y los procedimientos modernos de oficina.
Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Conocimiento en la operacion de un cuadro telefénico.

Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la Comision.

Habilidad para entender, recibir y seguir instrucciones verbales y escritas relacionadas
con su area de trabajo.

Habilidad para atender una recepcién y un equipo telefénico para orientar
efectivamente a los visitantes y recibir, atender, canalizar y efectuar llamadas
telefdénicas.

Habilidad para expresarse verbalmente con cortesia, amabilidad, correccion y
discrecion.

COMISION APELATIVA DEL SERVICO PUBLICO 2



2121
Habilidad para recibir, preparar, organizar, compaginar, encuadernar, tramitar y
archivar correspondencia, formularios, expedientes y documentos en su area de
trabajo.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo con
personal directivo, compafieros de trabajo, representantes sindicales, representantes
de patronos y publico en general.
Habilidad para la redacciéon de comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Destreza y dominio en la operacién de computadoras y paquete de aplicaciones
vigente en ia Comisién.

Destreza en la operacién de procesador de programas de computadoras.
Destreza en el manejo de un cuadro telefénico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Seis (6) meses de experiencia en la
operacién de un cuadro telefénico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién Apelativa del
Servicio Publico para ser efectiva al JAN 02 7201

En San Juan, PuertoRicoa DEC 17 2010

Presidente
Oficira de Recursos Humanos Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico Servicio Publico
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