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Estimada licenciada Mayo:

La Ley Nim. 16 de 17 de febrero de 2010, dispone que previo a que todo Administrador
Individual adopte cualquier reglamentaciéon o Plan de Clasificacién o Valoracién de Puestos, se
requeriré la evaluacién y aprobacién de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

Como parte del proceso de evaluacion de los planes, personal especializado de esta Oficina y
funcionarios designados por usted sostuvieron reuniones para discutir asuntos de variada
naturaleza; asi como para suministrar documentos pertinentes al desarrollo de los mismos.
Concluido el proceso de evaluacién, hemos aprobado los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucidn para el Servicio de Confianza correspondiente a la Oficina del Inspector General de
Permisos al 30 de noviembre de 2010. La fecha de efectividad de los referidos planes serd la que
antorice la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Es imperativo mencionar que para la implantacién de los Planes de Clasificaciéon de Puestos y de
Retribucién, es imprescindible que la Agencia concernida estructure un procedimiento
administrativo uniforme, en el que $e notifique por escrito a los empleados y funcionarios sobre
los resultados del estudio, asi como cualquiera otra informacién necesaria que aclare sus dudas e
interrogantes. El procedimiento debera informarse a todos los empleados. Ello, con el propdsito
de establecer y mantener un clima de armonia y buenas relaciones con los empleados -y
funcionarios que integran el equipo de trabajo de la Agencia.

Dicho procedimiento deberd incluir entre otros elementos necesarios: informacion sobre los
cambios en la clasificacién de los puestos y ajustes en sus sueldos, disponibilidad de los
conceptos de clases, a los efectos de garantizar el derecho de los empleados a informarse sobre la
clasificacién de sus puestos en la Agencia.

“Comprometidos con un Servicio Piblico de Excelencia®

Tel, (787) 274-4300 orhela@orhela.gobierno or P.O. Box 8476

Fax (787)250-1145 www.orhela.goblerno. pr San Juan, Puerto Rico
00910-8476
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De conformidad con el Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso (16) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, segiun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico”, una vez firmados los planes deberan remitir copia de éstos a ORHELA.

Reconocemos su interés en establecer y mantener una administracion de recursos humanos eficaz
y moderna en la Oficina del Inspector General de Permisos.

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

Cordialmente,

Quel avila C}d/'\
yﬂfr 4 y ——
DMHT/LDClerr
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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE

PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes v el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. Al revisar los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Confianza de la OFICINA DEL(LA) INSPECTOR(A)
GENERAL DE PERMISOS, se tomaron en consideracion factores y criterios
caracteristicos del Servicio de Confianza para asegurar de este modo un tratamiento
equitativo en la fijacion de nuevos sueldos del personal de confianza de conformidad con
el principio constitucional de igual paga por igual trabajo. El Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza cubre los puestos que en virtud de sus funciones
asesoran directamente al(la) Inspector(a) General de Permisos o prestan servicios directos
al mismo por lo cual requieren de su confianza en alto grado. Para cada clase se ha
redactado un criterio de clasificacién el cual tiene un titulo generalmente corto que es
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad, autoridad y responsabilidad del
trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y finanzas.
Siguiendo el mismo patrén, se prepard en cada caso un criterio de clasificacién para cada
clase, que consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la
clasificacién del grupo de puestos en cuestion, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes y tareas tipicas
asignadas a la clase.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza
del trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes, que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala de
retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada
puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase ciue ha sido definida por el
criterio de clasificaciéon. De esta forma se determina ¢ identifica la naturaleza del trabajo
de cada puesto y se reduce en forma ldgica, sistematica y en proporcién manejable el

cumulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.



El Plan de Clasificacion refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en
el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte
en un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de recursos
humanos, se mantendré al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma
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 revisién y modificacién continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento
dindmico y cambiante por lo cual es necesario, para gue no pierda su efectividad ni su
utilidad, que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Agencia.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién de Puestos, ademas
de facilitar los procesos de administracién de recursos humanos, son el establecimiento
de las escalas de retribucién que reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual
trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto y es un recurso para la solucion de los
problemas que puedan surgir en la agencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacién de servicios existentes, aumento o
disminucién en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y
la asignacidn de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En alguna de estas
situaciones habria que crear puestos y ampliar, consolidar o crear nuevas clases. |

El Plan de Clasificacion de Puestos incluird los siguientes elementos bésicos:

1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En los cuales figuran las definiciones de términos o frases adjetivales
utilizadas en el Plan de Clasificacidn 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 o actividad de
trabajo que sean identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas contribuyen dentro

de un mismo grupo y entre las diferentes series de clase que éstas



constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o 4reas de
trabajo representadas.
Lista o Indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién,
Concepto de Clase

Consiste de una descﬁpci(’)n clara y precisa del criterio de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos
necesarios para la clasificacién correcta de los puestos.

Los conceptos de clase serdn descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia serdn prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento bésico
en la clasificacion y reclasificacién de los puestos, en la determinacion de
lineas de ascensos, traslados y descensos, en la evaluacién de empleados; en
las determinaciones bésicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y fransacciones de personal y otros aspectos de la
administracién de los recursos humanos.

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

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

La codificaciéon para las clases en el Servicio de Confianza se
elaboré a base de digitos. En este caso las condiciones del Esquema

Ocupacional se componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito



identifica el Servicio; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero
en Serie de Clases y el cuarto representa la Clase Individual.

Los conceptos de clases contendran en su formato general el titulo
oficial de la clase y niimero de codificacién. El titulo debe ser corto y
descriptivo de las funciones asignadas a la clase. EI nimero de codificacién
debe estar en la esquina superior derecha del concepto de clase.

EJEMPLO
1000 Servicio Directo al Inspector General de Permisos
1100 Grupo de Transportacién
1110 Serie de Chofer
1111 Chofer

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros
de las series, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién
de Puestos, toda vez que es posible adicionar nuevas series de clases sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a
sus empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos.
Para que sean justos los sueldos deben ser los més razonables dentro de la
posibilidad fiscal a tono con el desarroilo de nuestra economia. Para que sea
equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

El Plan seguird revisandose constantemente a tono con las
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de una nueva revision
podra surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieren la creacién de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de
las escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el
contenido de los puestos.

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



II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
- IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACYON DE PUESTOS Y RETRIBUCION PARA EL SERVICIO

DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
comprende las clases de puesto que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el
estudio. Para cada una de las clases se prepararon criterios de clasificacién indicativos de
las caracteristicas del trabajo asignado a las clases de puestos. |

Para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es de vital
importancia que se apliquen los criterios de clasificacion con uniformidad y consistencia
mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas.
Debe siempre tenerse presente que dichos criterios son descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase y que los mismos no tienen intencién de imponer restricciones
o limitaciones a los puestos. Por lo tanto, los criterios de clasificacion deben interpretarse
y aplicarse en su contexto completo y en relaciéon o comparacién con otras clases y sus
correspondientes criterios de clases dentro del Plan de Clasificacion.

La estructura salarial revisada y desarrollada para el Servicio de Confianza consta
de cinco (5) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos intermedios que reflejan la
diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada escala contiene doce
(12) tipos retributivos. Partiendo del sueldo basico mensual de la primera escala se
establecieron los minimos de las restantes escalas a base de por ciento. Se establecié un
incremento vertical de 17.2% (factor igual al 1,172) de la escala uno (1) a la escala cuatro
(4) y 20% (factor 1.20) de la escala cuatro (4) a la escala cinco (5). El incremento
horizontal es de 7.0% (factor igual al 1.07) del tipo retributivo uno (1) al tipo cinco (5) y
de 11.9% (factor igual al 1.119) del tipo seis (6) al maximo.

Para desarrollar la estructura salarial se utiliz el programa de hoja de trabajo
electronica Excel del “Suite” de Microsoft “Office 2003” instalado en una computadora
operada por Windows XP. En dicha hoja de trabajo, se estableci6 una escala progresiva

con el uso de formulas redondeadas a cero (0) puntos decimales para controlar el posible



efecto de cifras decimales que no se despliegan en la escala salarial, las cuales estan

comprendidas en el siguiente procedimiento:

I.

Se fijé el sueldo minimo deseado para la escala uno (1), a base del
estudio de mercado realizado y la autorizacion de la Autoridad
Nominadora,

Se determiné la escala progresiva de tipos intermedios necesaria para
alcanzar un tipo méximo aprobado que resultd en la aplicacién de un
incremento horizontal de 7.0% (factor 1.07) del tipo retributivo uno (1)
al tipo retributivo cinco (5) y de 11.9% (factor 1.119) del tipo
retributivo seis (6) al maximo.

Se multiplicé el sueldo minimo deseado por 1.07 para arribar al tipo
retributivo uno (1) de la escala uno (1) y el resultado se redonded a
cero (0) puntos decimales. |

Luego se multiplicé el resultado del tipo retributivo intermedio uno (1)
por 1.07 para arribar al tipo intermedio dos (2) de la escala uno (1)
redondeando el resultado a cero (0) puntos decimales.

Se continué multiplicando el resultado de cada multiplicacion de tipo
intermedio por el factor subsiguiente que le corresponde—1.07 para
los tipos intermedios del tres (3) al cinco (5) y 1.119 para los tipos
intermedios del seis (6) al maximo—redondeando los resultados a cero
0, hasta completar los valores salariales de la escala uno (1).

Para obtener el minimo de la escala dos (2), se multiplicé el minimo de
la escala uno (1) por el factor 1.172 y se redondeé a cero (0) puntos
decimales.

Para obtener el minimo de la escala tres (3) y cuatro (4), se multiplicé
el salario minimo de la escala anterior correspondiente (escala dos y
subsiguientes), por el factor 1.172 y se redondeé el resultado a cero
puntos decimales. Para obtener el minimo de la escala cinco (5), se
multiplicé el salario minimo de la escala cnatro (4) por el factor 1.20 y

se redonde6 el resultado a cero (0) puntos decimales.



8. El computo de los tipos de retribucidén intermedios de cada escala
sigue un proceso similar al descrito en los pasos 2 al 5 enumerados
arriba hasta alcanzar el méximo aprobado para la escala
correspondiente.

Los resultados en términos de clasificacién de la conversidn de los puestos estén
reflejados en la Lista de Asignacién de Puestos que se acompafia. En la agrupacion de
las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de las clases que
integran ¢l Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas de sueldos que provee el Plan de
Retribucién de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos
provee el incentivo de un aumento mayor conforme se adelanta dentro de la escala.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomé en consideracién la
complejidad de las lébores, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico y la organizacién y
posibilidad fiscal de la Agencia.

Cada empleado devengard una retribucion que coincida con alguno de los tipos en
la escala a la cual se ha asignado la clase a la que correSponda el puesto.

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado paia
la clase a la que asigna el puesto que ocupan se les ajustara su sueldo al minimo de la
escala.

Se revisé el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de
Confianza siguiendo el patrén y las disposiciones de la reglamentacion que rige en la

administracion de los recursos humanos.



IIL.

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACON[PANAI\[ A
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacién se usan términos y frases
adjetivales que podrfan tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere
para la interpretacidn efectiva de éstos términos y frases en la
administracion de los Planes, se incluyen algunas definiciones cuyo
significado es generalmente aceptado en materia de Clasificacién.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion
Sitia las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en la Agencia
a la fecha de la restructuraciéon de los planes con indicacién de los
segmentos numéricos a usarse por la codificacion de las clases de puestos
en dichas agrupaciones.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus niimeros de

codificacién y titulos oficiales.

4. Estructura Salarial

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

escalas.

5. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacién desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo

correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir



conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica, ademads, el niimero de
codificacion de la clase.

Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacidén de la posicién relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion de la Agencia en las escalas de sueldos
de la organizacion. Se indica ademads, el niimero correlativo de cada grupo
retributivo y e] nimero de codificacion de cada clase.

Concepto de Clase

Consiste de una descripcion narrativa 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 clasificacién correcta de los puestos.
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IV. APLICACION DE LA “AMERICAN WITH DISBILITIES ACT” DE 1990

Pub. L. 101-336 104 Stat. 327, 1990 U.S. Code Cong. and Admi. News (42 USCA 1201)

La Ley "American With Disabilities Act" (ADA) firmada por el Presidente de los
Estados Unidos el 26 de julio de 1990, prohibe el discrimen contra las personas con
impedimentos o discapacidades que son usuarios de facilidades publicas, servicios de
transportacién y telecomunicaciones, entre otros. Dicha Ley no exige dar preferencia a
las personas con discapacidades, en cuanto a oportunidades de empleo se refiere; sin
embargo, establece normas claras dirigidas a eliminar el discrimen para que personas con
discapacidades fisicas o mentales, que estén cualificadas para realizar las funciones de un
puesto, tengan igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a facilidades
institucionales, que las personas que no tienen tales discapacidades.

En cumplimiento con la legislacién federal y estatal que prohibe el discrimen, la
OFICINA DEL INSPECTOR GENERAL DE PERMISOS, realizara los esfuerzos que
estén a su alcance para proveer las facilidades necesarias, de manera que las personas con
discapacidades, ya sean empleados o recipientes de servicios, puedan tener igualdad de
condiciones, en cuanto al uso de facilidades y oportunidades de empleo, que las personas -
que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las
disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, la OFICINA
DEL INSPECTOR GENERAL DE PERMISOS establece la siguiente politica escrita en
el Plan de Clasificacion y Retribucion de Puestos para proveerles a las personas con
discapacidades fisicas un acomodo razonable que les brinde la oportunidad necesaria para
la ejecucién de las funciones esenciales.

1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo, a las personas que
padecen discapacidad fisica o mental que estén debidamente cualificadas
para el puesto, conforme a las disposiciones de la Ley Federal ADA. Las
oportunidadés se concederan en consideracion a las cualificaciones del

candidato para desempeifiar las funciones esenciales del puesto.
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2. Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados y
candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad conocida por la
Institucién.

3. Ofrecer oportunidades de capacitacién a los empleados con discapacidad
para que puedan desempefiar las funciones esenciales de su puesto y
brindarte igualdad de oportunidad para participar en otras actividades
relacionadas con el empleo.

4, Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal directivo
y de supervisién para la implantacién de los requerimientos de la Ley
ADA.

5. Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion y el
proceso de reclutamiento de personal, cumplan con las disposiciones de la
Ley ADA en lo referente a la igualdad de oportunidades y acomodo
razonable de personas con discapacidades.

6. Publicar la informacién sobre los estatutos y derechos de los empleados

con discapacidades, en lugar y forma accesible para todos.

Definicion de términos segiin la Ley Federal ADA:
Los siguientes términos utilizados en el texto de esta Politica, tendran el

significado que a continuacién se indica:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacian las cosas para
que una persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad en el empleo.
Puede incluir: Hacer facilidades accesibles a personas con discapacidades, reestructurar
puestos, modificacién de horarios de trabajo, reasignacién de posiciones disponibles si
estan vacantes, adquisicion o modificacién de equipo o artefactos necesarios para ciertos
empleados, ajustes o modificaciones necesarias de exdmenes, material de adiestramiento

o politicas, proveer lectores cualificados o intérpretes, otras similares.
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Funciones vitales

Comprende funciones tales como ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir,

hablar, aprender y trabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o mental que sustancialmente limita una
o més de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o se considera que

tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones
esenciales de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza directa 2 la salud o a la
seguridad de otros, que no se puede eliminar por acomodo razonable, no cualificard para

un empleo y por tanto no estard protegida.

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

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

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en
una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que esté discapacitado
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera o

duracion de ésta.
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El Reglamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe que los patronos
discriminen contra petsonas discapacitadas cualificadas. PERSONA DISCAPACITADA
CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones que cumple con las
destrezas, experiencia, educacién u otros requisitos de empleo exigidos y quien con o sin
acomodo razonable puede desempefiar las funciones esenciales del puesto. No incluye
esta definicién a aquellos que son usuarios actuales 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 con o sin la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cuéles funciones son esenciales, se tomard en consideracién: el
juicio del patrono, la descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcion, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcién y
los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental o
fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el
empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen
excesivo (“undue hardship”). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o
en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona con
discapacidad disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una forma

particular de acomodo, pero puede incluir:

accesibilidad a las facilidades existentes

— restructuracién del puesto

— jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

— reasignacion a puestos vacantes

~ modificacion 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
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— disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes,

lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto 4reas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como
salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.

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

— lanaturaleza y costo del acomodo

— los recursos financieros en general de la facilidad

— el tamafio y recursos financiados en general del patrono
~ ¢l tipo de negocio

— el impacto del acomodo en la operacion de la facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitird en la investigacién pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de
empleo, el patrono podré requerir exdmenes médicos o inquirir médicamente siempre y
cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién médica obtenida
deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algin impedimento; y ¢) oficiales gubernamentales que
investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes 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 alguna discapacidad, el patrono deberd demostrar que el
examen relacionado con el puesto, que es afin o consistente con la necesidad del negocio

y que el empleado no podré desempefiarlo con acomodo razonable.
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Cuando estd envuelta wuna enfermedad contagiosa o transmisible
(“communicable™) se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser este el
caso, y el riesgo de transmisién no se elimina atin con acomodo razonable, el patrono
puede reusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para
los incumbentes, las regias requieren del patrono que determine si se deben acomodar por
reubicacion u otro puesto que no requiera el manejo de alimentos. _

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede el Titulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio deberd tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y
tomando en consideracién que la Ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las
Descripciones de Puesto de la Organizacién, independientemente de que éstos estén

vacantes u ocupados, se preparé un cuestionario para recopilar la informacion necesaria.
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1. RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES

En ¢l 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 interpretacion efectiva de los términos y frases, a continuacion se indica

el significado de los mismos, segiin 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 Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como

“Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico™.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos. La Autoridad

Nominadora de la Oficina del Inspector General de Permisos es el Inspector General de

Permisos.

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, comision, junta, tribunal o de

cualquier otra forma,

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma sistematica

los diferentes puestos que integran una organizacion.
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SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende las funciones que intervienen o colaboran

sustancialmente en el proceso de la formulacién de politica publica; servicios directos al
Inspector General de Permisos que requieran confianza personal de alto grado la cual es

insustituible; y funciones cuya naturaleza de confianza est4 establecida por Ley.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTO

Significa la agrupacion sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus deberes

y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de los recursos

humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién 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 desempefiarse 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 anilogos, las
mismas pruebas para su seleccién y asignar la misma retribucién bajo condiciones iguales

0 sustancialmente similares.



18

SERIE O SERIE DE CLASES
Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existentes.

GRUPO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos comprendidos

en el mismo ramo o 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 més generales areas

que comprende el plan de clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

-Es el sistema mediante el cual se ordena y codifica las clases de puestos a base del
campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el indice
Esquematico que contiene todos los servicios y el listado esquemdtico donde cada

servicio esta subdividide en grupos ocupacionales, serie de clases y clases de puestos.

RECLASIFICACION

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacidén puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

CONCEPTO DE CLASE

Significa upa exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las

caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o més puestos en términos de

naturaleza, complejidad y responsabilidad y autoridad.
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NUMEROQ DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha del concepto de clase y

constituye la clave o identificacion de la misma. Este niimero se obtiene del Indice

Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacién.

TiTULO DE LA CLASE

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

TRABAJO DE CAMPO
Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del 4mbito

de la Agencia, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el pablico
o determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacién de escuela superior o
alguna preparacion basica de colegio. Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la

oficina como fuera de ésta, se deberd indicar: Trabajo de campo y de oficina.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacidén y atencién de

aspectos administrativos que se generan en la Agencia. Requieren normalmente
graduacién de escuela superior y aprobacién 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 preparacién académica a nivel de bachillerato o

grado superior.
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TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial que

normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante
una preparacion académica determinada o de una capacitacién que se adquiere mediante
la practica, luego de un gran ntimero de afios de experiencia desempefidandose dentro de la

misma materia en forma progresiva.

TRABAJO EJECUTIVO

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

y de supervisién y habilidad analitica para tomar decisiones significativas en wuna
organizacién. Requiere ademas, establecer sus propios métodos de trabajo y a su vez,

planificar, organizar, desarrollar y dirigir proyectos de gran envergadura.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la supervision, coordinacién,
toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucién de tareas de apoyo en una
unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacién minima de escuela superior

y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacidn académica bésica,

ademads de una capacitacidén especifica, tedrica y practica que se aplica a una actividad

especial.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las realiza

regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde el

empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al

supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren un grado moderado de concentracién, esfuerzo y criterio

propio debido a los factores que deben considerarse en el desempeiio 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 realiza una variedad de tareas de complejidad y
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 los cuales el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de

mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una mayor

concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas

o cientificas en grado extraordinario que conllevan con frecuencia decisiones frecuentes;
negociacion con ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacion, desarrollo y
coordinacién de proyectos de gran escala que requieren concentracién y habilidad

analitica en grado extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.
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SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, con poca o
ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicio o
determinaciones de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta duracién
y al completarse son cotejadas 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 relacion 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 cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no esté en

conflicto con las normas bésicas establecidas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiin grado de libertad para seleccionar

los métodos y précticas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad esté limitada a los
pardmetros 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 Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en la

seleccién de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los
pardmetros 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.
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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 Agencia. Son evaluados

mediante informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICTATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los

resultados obtenidos en su trabajo.



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DEL(LA) INSPECTOR(A) GENERAL DE PERMISOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1600 Servicios Directos al inspector(a) General de Permisos
2000 Servicios Profesionales
3000 Servicios de Transportacion

Lista Esquemdtica Ocupacional o Profesional para el
Servicio de confianza de la Oficina del(la) Inspector(a) General de Permisos

Codificacion de Ia

Clase de Puesto Titulo de la Clase de Puesto
1000 Servicios Directos al inspector(a) General de Permisos
1100 Grupo de Direccidn y Administracién
1110 Serie Sub-Inspector General de Permisos
1111 . Sub-Inspector General de Permisos
1120 Serie Asistente Ejecutivo
1121 Asistente Ejecutivo
1130 Serie Ayudante Especial
1131 Ayudante Especial
1140 _ Serie Inspector Auxiliar Regional
1141 Inspector Auxiliar Regional
1150 Serie Oficial de Calidad e Innovacién
1151 Oficial de Calidad ¢ Innovacion
1160 Serie Auditor Principal
1161 Auditor Principal



Codificacién de la
Clase de Puesto

(continuacién)

Titulo de la Clase de Puesto

2000
2100
2110
2111
2200
2210
2211
2300
2310
2311
2400
2410
2411

3000
3100
3110
3111

Servicios Profesionales
Grupo Servicios Legales
Serie Director de Asuntos Legales
Director de Asuntos Legales
Grupo de Inspeccion de Auditoria y Cumplimiento
Serie Inspeccion de Auditoria y Cumplimiento
Inspector Auxiliar de Auditoria y Cumplimiento
Grupo de Inspecci6én de Regulacién Profesional
Serie de Inspeccidn de Regulacién Profesional
Inspector Auxiliar de Regulacién Profesional
Grupo Servicios de Secretaria
Serie Director de Secretaria y Servicio al Cliente

Director de Secretarfa y Servicio al Cliente

Servicios de Transportacion
Grupo de Servicios Personales
Serie de Chofer
Chofer



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DEL(LA) INSPECTOR(A) GENERAL DE PERMISOS
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
TITULO DE LA CLASE CODIFICACION DE LA CLASE
Asistente Ejecutivo 1121
Auditor Principal 1161
Ayudante Especial 1131
Chofer 3111
Director de Asuntos Legales . 2111
Director de Secretarfa y Servicio al Cliente 2411
Inspector Auxiliar de Auditoria y Cumplimijento 2211
Inspector Auxiliar de Regulacién Profesional 2311
Inspector Auxiliar Regional 1141
Oficial de Calidad e Innovacién 1151
Sub-Inspector General de Permisos 1111

Total de Clases: 11



Gobierno de Puerto Rico
OFICINA DEL(LA) INSPECTOR(A) GENERAL DE PERMISOS
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACIONES DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Oficina del(la) Inspector(a) General de Permisos, en la escala de valores
de la organizacion.

Nim. De - Escalay Num. De
la Escala Titulo de Clase Ia Clase

1 $1700 - $4676
Chofer 3111

2 $1992 - $5483

Asistente Ejecutivo 1121
3 $2335 - $6427

Ayudante Especial 1131

Director de Secretarfa y Servicio al Cliente 2411

Inspector Auxiliar de Auditoria y Cumplimiento 2211

Inspector Auxiliar de Regulacion Profesional 2311

Inspector Auxiliar Regional 1141

Oficial de Calidad e Innovacién 1151
4 $2737 - $7534

Auditor Principal 1161

Director de Asuntos Legales 2111
5  $3284-$9039

Sub-Inspector General de Permisos 1111
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ASISTENTE EJECUTIVO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo administrativo que consiste en realizar gran variedad de labores administrativas y
tareas generales de oficina para la Inspectora General de Permisos de la Oficina del

Inspector General de Permisos.

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la
coordinacién de citas, reuniones y otras actividades, asi como de referir llamadas
telefonicas a los visitantes. Puede coordinar y supervisar los trabajos del personal
oficinesco y auxiliar adscrito a la Oficina. Colabora con la Inspectora General de
Permisos en los proyectos y trabajos especiales que le asigne. Realiza funciones variadas
de cardcter confidencial tales como: Toma dictados con rapidez y exactitud, transcripcion
de documentos del Inspector General de Permisos dirigidos al Gobernador y otros
funcionarios de Gobierno de Puerto Rico, la empresa privada y otros ciudadanos, tanto en
espafiol como en inglés. Redacta y contesta correspondencia variada conforme a las
instrucciones impartidas por el Inspector General de Permisos y otros gjecutivos del
Servicio de Confianza adscritos a su Oficina. Organiza y controla la agenda de
compromisos del Inspector General de Permisos. Atiende al publico, visitantes y
empleados que acuden a la Oficina y resuelve asuntos que no requieran la atencién
personal del Inspector General de Permisos. Atiende llamadas telefonicas recibidas y
ofrece la orientacién necesaria o refiere las mismas a los funcionarios correspondientes.
Trabaja bajo la supervisién general de la Inspectora General, que le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en le desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados

obtenidos y reuniones con su SUpervisor.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector
™
General de Permisos, efectivo al ’

NOY 30 2010

En San Juan, Puerto Rico a

———.  Jennifer Mayp Mirab!
\/ Inspectora Geheral

Ofitina de Recursos Humanos Oficina del Ingpector
del Estado Libre Asociado General de Permisos
de Puerto Rico
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AUDITOR PRINCIPAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en actuar como auditor principal de la
Inspectora General de Permisos de la Oficina del Inspector General de Permisos y realiza

otras tareas relacionadas con las actividades de auditoria.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la planificacién,
coordinacién y direccién de todas las actividades y los asuntos comprendidos en la
Oficina de Auditorfa de la Oficina del Inspector General de Permisos. Planifica coordina
y dirige las actividades pertenecientes a las acciones fiscales de la Agencia. Analiza y
estudia leyes, reglamentos, procedimientos, procedimientos operacionales, controles,
informes y otros manuales o documentos de aplicacién a su trabajo. Asesora al personal
de la Agencia sobre aspectos relacionados con intervenciones e investigaciones de
métodos operaci'onale's aplicados en la auditoria y de sistemas de informacién.  Es
responsable por la revision y evaluacion constante de los procesos administrativos de la
Agencia y de realizar las observaciones y recomendaciones a las normativas y
procedimientos para asegurar el cumplimiento con las disposiciones legales. Asesora al
Inspector de Permisos y a otros funcionarios de la Agencia, sobre asuntos relacionados
con los métodos operacionales aplicados en el campo de la auditoria interna y de sistemas
de informaci6n e informa oportunamente de cualquier error o irregularidad, proponiendo
las recomendaciones respectivas. Prepara el plan anual de trabajo y a largo plazo de las
auditorfas internas a llevarse a cabo. Realiza el andlisis de informes de investigaciones
especiales sobre irreguiaridades detectadas en intervenciones practicadas. Redacta
comunicaciones e informes de complejos relacionados con las actividades llevadas a cabo
en la Oficina de Secretaria, para la firma del Director (a). El trabajo requiere el gjercicio
de gran iniciativa y criterio propio en el despefio de sus funciones. El trabajo se revisa |

mediante la evaluacién de los informes, reuniones y evaluacién de logros obtenidos.
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Trabaja bajo la supervision general de la Inspectora que le imparte instrucciones

generales sobre la [abor a realizar.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Niim.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Setvicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segint enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

WQ% AV

Jennifer Mayo ﬂtrabal

Diregt6t Inspectora
icina de Recursos Humanos Oficina del Inspektor
del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico



1131

AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional que consiste en realizar una variedad de trabajos administrativos para
ayudar y colaborar con funcionarios de nivel ejecutivo en proyectos especiales,
programas, operaciones y otras actividades de gran importancia para el desarrollo e

implantacién de la politica publica.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva
en realizar una serie de tareas para la Inspectora General. Asiste a funcionarios de mayor
jerarquia en todos los detalles administrativos y especializados de los proyectos,
procesos, y operaciones que se le encomiendan. Realiza encomiendas especiales y
prepara informes y recomendaciones correspondientes. Atiende y orienta a funcionarios
y al pliblico referido por su superior jerarquico y coordina reuniones con funcionarios de
otras agencias o de entidades privadas. Redacta comunicaciones ¢ informes relacionados
a las actividades de su cargo. Representa a su superior jerdrquico en reuniones
relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad y otras actividades cuando le es
requerido. Trabaja bajo la direccién general de la Inspectora General quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes de

acuerdo a los resultados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que ﬁos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Niim.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 30 2010

TG Davila Cid Jennifer Mayd Mirabal
Direc Inspectora Gengral
Ofi€ina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos
de Puerto Rico

e
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CHOFER

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo diestro que consiste en actuar como Chofer de la Inspectora General de Permisos

de la Oficina del Inspector General de Permisos.

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad actuando como
conductor personal del Inspector General de Permisos. Informa con prontitud las fallas
mecénicas o de otra indole. Observa leyes, reglas y reglamentos relacionados al transito
vehicular. Lleva y recoge correspondencia y otros documentos confidenciales a distintos
lugares, fuera o dentro de la Agencia, segin le requiera el Inspector General de Permisos
y otras dreas de la Agencia. Mantiene pata récord toda evidencia de gastos incurridos en
los vehiculos que conduce al Inspector General de Permisos. Prepara informes
necesarios en caso de algin accidente de transito. Trabaja bajo la supervision inmediata
de la Inspectora General. Ejerce alguna iniciativﬁ y criterio propio en el desempefio de

sus funciones. Su trabajo se revisa mediante inspeccién directa y por la labor realizada.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al
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NOV 30 2010

En San Juan, Puerto Rico a

=fave

Qm@»l&“@f

amuel G pﬁnla Ci

D1rect

Oficifia de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico

Jennifer Mayo Mirab
Inspectora Ganeral

Oficina del Ingpector
General de Permisos
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DIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en actuar como Director de
Asuntos Legales de la Inspectora General de Permisos de la Oficina del Inspector

General de Permisos.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en el campo de
derecho que consiste en la planificacién, direccion y supervision de las actividades de
asesoramiento y servicios legales que regula la Oficina. Dirige, planificay supervisa las
actividades relacionadas con el asesoramiento y los servicios:legales de la Oficina del
Inspector General. Colabora con el Sub-Inspector en la planificacién, coordinacién y
supervisién de actividades relacionadas con: el estudio, an4lisis y solucién de casos qﬁe le
sean referidos para la interpretacién y aplicacién de leyes. Es responsable de coordinar
intervenciones con las diferentes entidades gubernamentales para determinar diferentes
violaciones de ley. Supervisa los casos en los tribunales y demandas que se generan en la
oficina. Supervisa la revisién y preparacién de reglamentos conforme a las leyes
aplicables a la Agencia. Colabora en la evaluacién, analisis y redaccion de las consultas
de la legislacién referido por la Legislatura a la Agencia. Asesora a los funcionarios
asignados a los operativos para el cierre de negocios ilegales en Puerto Rico, sobre los
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Responsable de velar por las normas,
reglamentos y procedimientos internos de la oficina y de la Agencia en general. Trabaja
bajo la direcci6n general de la Inspectora, que le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones, informes y la evaluacion de los

logros obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley Ntm.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Ricoa NOV 30 2010
el GAavila ﬁc{ Jennifer Mayo Mirabjl
Diregtat Inspectora General
icina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado ) General de Permisos

de Puerto Rico
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DIRECTOR DE SECRETARIA Y SERVICIO AL CLIENTE

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar y dirigir las actividades
administrativas relativas a la custodia de registros, procedimientos, radicacién de
querellas y notificaciones que se generan en la Oficina del Inspector General de

Permisos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el control y
la custodia de los archivos, registros y procedimientos requeridos por la Oficina del
Inspector General de Permisos. Supefvisa las solicitudes y otros documentos necesarios
para la radicacién de querellas, segin aplique. Evalta la informacién en el sistema,
referente a los casos de solicitudes de querellas. Ceﬁiﬁca la notificacién, orden,
actuacion, acuerdos, determinacién o resolucion emitida por la Agencia a las partes en el
caso y/o entidades gubernamentales concernidas, seglin aplique. Realiza el sefialamiento
de vistas publicas o administrativas. Es responsable de coordinar la fecha y hora para la
celebracién de Vistas Puablicas. Orienta a los solicitantes sobre los estatus de los casos y
cOdmo acceder a la informacién a través del Portal de Internet de la OIGPe. Valida y
certifica documentos y evidencias de notificacion mediante el sello de la OIGPe y en el
sistema en caso de haberse radicado en linea. Orienta a los solicitantes sobre el proceso
de notificacion a las partes y el plazo requerido para hacerlo. Supervisa que las
notificaciones se realicen de manera puntual, por cualquier medio electrénico disponible
o correo tradicional. Notifica las determinaciones finales de la OIGPe a las partes
involucradas. Trabaja bajo la direccion general de la Inspectora, que le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

reuniones, informes y la evaluacién de los logros obtenidos.
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En virtud de Ia autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Ntum.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segiin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 30 2010

msel-GBavile le.,, ———__ Jennifer Mayg Mira )
Direct Inspectora General
Oficina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico
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INSPECTOR AUXILIAR DE AUDITORIA Y CUMPLIMIENTO

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en actuar como Inspector Auxiliar de la

Inspectora General de Permisos de la Oficina del Inspector General de Permisos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
inspeccién de proyectos en fase de aprobacién, hacer recomendaciones y ejecutar
resoluciones para ¢l cierre inmediato de los establecimientos que incurran en violaciones
a los permisos otorgados. Dirige y participa en la intervencién de establecimientos,
realizando inspecciones para determinar su conformidad con el permiso otorgado.
Inspecciona proyectos en fase de aprobacién y emite sus comentarios y recomendaciones.
Ejecuta resoluciones para el cierre inmediato de establecimientos que incurren en
violacidén al permiso otorgado, o que operen sin el debido permiso conforme con las leyes
y reglamentaciones aplicables. Comparece ante el Tribunal de Justicia como testigo
sobre los hechos o violaciones encontradas en los establecimientos intervenidos. Realiza
labores de inspeccion sobre el terreno de proyectos, anteproyectos y uso de edificios, para
determinar conformidad con la reglamentacién aplicable. Prepara y rinde informes con
respecto a las inspecciones efectuadas a establecimientos con permisos de uso comercial,
construcciones y rétulos que se establezcan en violacién a las leyes y reglamentos de
planificacion aplicables. Trabaja bajo la supervisién general de la Inspectora, que le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante evaluacién de
informes que rinde para determinar conformidad con las normas y procedimientos asi

como mediante reuniones de supervision.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” seglin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 30 2010
el GAD4vila Cid ~——~__/ Jennifer Mayd Mirabhl
Directot “ v Inspectora Gengral
cina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico
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INSPECTOR AUXILIAR DE REGULACION PROFESIONAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en la evaluacién de tareas relacionadas
con ¢l desempefio y comportamiento de profesionales e inspectores autorizados para
asegurar que se brinde un servicio de calidad a todos los usuarios de la Oficina General

de Permisos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en revisar las
querellas recibidas con el desempefio y comportamiento de profesionales e inspectores
autorizados conducente a la aplicacién de medidas disciplinarias y/o cerrar el caso.
Coordina las investigaciones de los expedientes y alegaciones en contra de algiin
Profesional o Inspector Autorizado. Recomienda acciones disciplinarias a los
Profesionales ¢ Inspectores Autorizados y personal bajo su supervisién. Supervisa los
seguimiento a Jos casos irregulares y a las medidas disciplinarias a aplicar junto con las
Instituciones Colegiadas o Examinadores. Notifica ante la Oficina del Inspector General
de Permisos el resultado de la conclusién del caso sujeto a investigacién. Trabaja bajo la
supervision directa de la Inspectora General de Permisos, que le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante evaluacién de informes y reuniones de

supervision.



Inspector Auxiliar de Regulacién Profesional - OIGPe 2311
pagina 2 de 2

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segiin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NV 56 2010

ey S V" (o N

G/DEvﬂa Cid \ / Jennifer Mayo Mirabal\

Dire Inspectora Gengral

icina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos
de Puerto Rico
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INSPECTOR AUXILIAR REGIONAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las tareas que se realizan en las Oficinas Regionales de la OIGPe, con ¢l fin de
determinar la conformidad con los permisos y/o determinaciones finales que se realizan

en las Oficinas Regionales del Inspector General de Permisos.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
evaluacién y revisién de auditorias sobre expedientes de permisos de la Oficina de
Gerencia de Permisos con la finalidad de validar conforme a las leyes y reglamentos
vigentes. Desarrolla e implementa normas y procedimientos para la prestacién de los
servicios de la region a su cargo. Responsable por la supervisién y seguimiento a todas
las solicitudes y querellas recibidas en la Agencia y por la puntual comunicacién al
cliente del estatus de las mismas. Evalla y revisa aquellas auditorfas sobre
determinaciones finales otorgadas por la OGPe y los Profesionales e Inspectores
Autorizados que requieran el andlisis de un ingeniero o arquitecto licenciado. Realiza
inspecciones de campo y auditorfas de proyectos segiin su experiencia y conocimientos
técnicos especificos sobre los casos a evaluar. Realiza investigaciones y recopila toda
informacién relacionada con las intervenciones para determinar su conformidad con las
leyes y reglamentos aplicables. Ejecuta resoluciones para el cierre inmediato de
establecimientos que incurren en violacién al permiso otorgado, o que operen sin el
debido permiso conforme con las leyes y reglamentaciones aplicables. Identifica
problemas, analiza y documenta hallazgos, asi como realiza recomendaciones a través de
los procedimientos establecidos en los reglamentos. Realiza investigaciones para atender
querellas de la ciudadania relacionadas con permisos y determinaciones finales. Recopila
pruebas sobre permisos otorgados como parte del proceso investigativo. Mantiene
vigilancia periédica sobre las obras y usos otorgados para corroborar que las mismas se

efectiien de acuerdo a los permisos expedidos por la OIGPe. Trabaja bajo la supervisién
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directa de la Inspectora General de Permisos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante evaluacién de informes y

reuniones de supervision.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociadd de Puerto Rico,” segtin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formari parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 30 2010

S AV

. “Jennifer Mayo Mirabal
Inspectora Geneyal
Oficina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico
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OFICIAL DE CALIDAD E INNOVACION

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en la planificacién y coordinacién de las
labores de disefio y actualizacién de estructuras y para asegurarse de la eficiencia de los
procesos, manteniendo una cultura de calidad en las acciones para su continuo

mejoramiento.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad al aplicar
criterios de evaluacion para medir y mejorar la efectividad de programas y la
productividad organizacional del Sistema Integrado de Permisos. Asesora al Inspector
General de Permisos y a otros funcionarios del Sistema Integrado de Permisos, en materia
de planificacion estratégica, investigacion y desarrollo de procesos, sistemas de calidad y
otros temas afines. Asiste en la elaboracién del presupuesto y del plan anual de la
Oficina del Inspector General de Permisos. Coordina estudios tendentes a modernizar y
mejorar los programas y procesos del Sistema Integrado de Permisos. Elabora el Informe
Anual al Gobernador y a la Asamblea Legislativa sobre las operaciones, querellas
atendidas y la situacién fiscal de la Oficina del Inspector General. Elabora propuestas de
evaluacién y de mejoria y control de los procesos y servicios del Sistema Integrado de
Permisos. Evalia la implantacién de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y
control para la investigacion y esclarecimiento de querellas de permisos, auditorias y
regulacion profesional. Evalia y emite recomendaciones sobre los formularios del
Sistema Integrado de Permisos. Evalta y emite recomendaciones sobre los sistemas y
metodologias relacionadas a métricas gerenciales y operacionales para el Sistema
Integrado de Permisos. Planifica, coordina y/o conduce proyectos y estudios para evaluar

y recomendar mejoras a la efectividad y eficiencia del trabajo que se realiza



Oficial de Calidad e Innovacién - QOIGPe 1151
pagina 2 de 2

en el Sistema Integrado de Permisos. Trabaja bajo la direccién general de la Inspectora
General de Permisos, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se revisa mediante evaluacién de informes y reuniones de supervision.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Secci6n 6.2(16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segiin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formaré parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 30 2010 C—\\/P
Qmel G, D4vila Cid / / Jennifer Mayo Mirabal]

Dlﬁrzct/o:/ Inspectora Genetal

Ofjetha de Recursos Humanos Oficina del Inspegtor

del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico



1111

SUB-INSPECTOR GENERAL DE PERMISOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo especializado y ejecutivo que consiste en la planificacién, direccion y
supervisién de actividades que se generan en la Oficina del Inspector General de

Permisos y en el desarrollo e implementacion de los planes estratégicos.

El empleado realiza trabajo de gran considerable complejidad y responsabilidad al
sustituir al Inspector General de Permisos durante su ausencia o incapacidad temporal, asf
como en actividades y reuniones, segiin le sea requerido y colaborar en la formulacién e
implantacién de la politica publica. Colabora en la planificacidn, coordinacién, direccion
y supervision de la Oficina del Inspector General de Permisos, estableciendo su
organizacién interna, asegurandose de cumplir con los propésitos de la “Ley para la
Reforma del Proceso de Permisos en Puerto Rico™ o los reglamentos adoptados al amparo
de la misma. Participa en la ejecucién de las funciones, deberes y responsabilidades
impuestas en la “Ley para la Reforma del Proceso de Permisos en Puerto Rico” y en
cualquier otra ley, que no sean incompatibles con las disposiciones de la misma.
Prepara y mantiene actualizado los expedientes administrativos, en formato digital, de los
asuntos ante la consideracién de la Oficina del Inspector General de Permisos y de los
Profesionales Autorizados, los cuales estdn disponibles para ser inspeccionados por el
publico. Trabaja bajo la direccion general de la Inspectora General de Permisos quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

reuniones y mediante los logros obtenidos.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2(16), de la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” segiin enmendada, por la
presente aprobamos la  precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Inspector

General de Permisos, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a NOV 36 2010

Samuel G, Pavila Cid Jennifer Mayo\Mira
Direc C V Inspectora Gengral
Oficina de Recursos Humanos Oficina del Inspector
del Estado Libre Asociado General de Permisos

de Puerto Rico



