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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA
I.  INTRODUCCION
La Oficina del {(de 1a) Gobernador(a) tiene la misién de formular la politica publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y coordinar una implantacion efectiva que
garantice la prestacién de servicios gubernamentales agiles v de calidad, a través de
una administracién publica eficiente, sensible, de consenso y dirigida a la obtencién de
resultados.
Asimismo, la Oficina del (de la) Gobernador(a) amerita un sistema de personal
flexible y 4gil en la administracion de sus recursos humanos. Estos dos componentes
son indispensables para que el Plan de Clasificacién de Puestos se implemente y
administre efectivamente.
El Legislador reconocié esa necesidad particular de la Oficina del (de la)
(Gobernador(a), al aprobar la Ley Nimero 38 del 31 de julio de 1989. Esta ley excluyo
a la Oficina del (de la) Gobernador(a) de la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, conocida como “Ley de Personal del Setvicio Pablico de Puerto
Rico” la cual, a su vez, fue derogada y sustituida por la presente Ley Ntim, 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”. No obstante, desde el 1990 el régimen de personal adoptado en la Oficina del
(de 1a) Gobernador(a) ha sido similar al de las agencias incluidas en esta importante
legislacion, lo cual estructura su sistema en dos servicios: de carrera y de confianza.
Por su parte, el servicio de confianza se fige por normas y estatutos que se expiesan
en el Reglamento Para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio de

Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a) y el cual fue adoptado el 31 de



agosto de 2007. En virtud del Articulo 8 del referido Reglamento, se adopta el
presente Plan de Clasificacion de Puestos pata el Servicio de Confianza de la Oficina
del (de la) Gobernador(a).

Para facilitar su administracion, la  Autoridad Nominadora establecera los
procedimientos y las normas internas necesarias, siempre y cuando armonicen con el
contenido y proposito del citado Reglamento. Asimismo, la Autoridad Nominadora
podra delegar la administracién de este Plan en aquellos(as) funcionarios(as) de la

Oficina de Recursos Humanos que estime conveniente,

II. INFORMACION SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y
EL DESARROLLO DEL PLAN DE CLASIFICACION

La clasificacion de puestos es uno de los cuatro (4) métodos mis comunes que se
utilizan en la administracion de los recutsos humanos para la evaluacion de puestos.
Los ottos tres (3) métodos son: el sistema de rango, el sistema de comparacién de
factores y el sistema de puntos. La evaluacion de puestos se define como el proceso
de analizar y compatrar el contenido de los puestos, aplicando unos ctiterios comunes
de comparacién. Al colocar estos puestos en un orden de clases, se obtiene una
estructura logica, equitativa, justa y aceptable que permite la administracién efectiva de
un sistema retributivo. También este método se define como el establecimiento y
mantenimiento de una estructura racional de funciones que propenda a la mayor
uniformidad posible y que sirva de base pata las diferentes acciones de personal.

El proposito de la clasificaciéon de funciones es ayudar en la administracién de los
asuntos de personal, tales como: la administracién de salarios, el proceso de
reclutamiento, los requisitos de ingreso y otros. Entre los usos y ventajas de la

clasificacién de puestos se mencionan, entre otros, los siguientes:



Se reduce la informacién sobre una variedad de ocupaciones y puestos a
propotciones manejables, para que simultineamente se puedan realizar
determinaciones en la administracion de los recursos humanos para una o
mds clases de puestos, en lugar de puesto a puesto,

Se logta una definicion o descripcién del contenido del trabajo en
términos de sus objetivos, contra el cual se pueda medir el desempefio de
los(as) incumbentes.

Se provee valiosa informacién cuyo contenido sea til para la planificacion
de los recursos humanos, orientacién a los(as) empleados(as) vy
ofrecimiento de adiestramientos.

Al requetitse una definicién y descripcién de los deberes, se clarifica la
responsabilidad asignada a cada puesto y por ende a los(as) empleados(as)

que ocupan los mismos.

El plan de clasificacién refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en una

otganizacién, a una fecha determinada. En general, los procesos para el desarrollo e

implantacién de un plan de clasificacion incluyen procesos basicos, los cuales se

utilizaton en la preparaciéon del Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza de la

Oficina del (de 1a) Gobernador(a) y se describen a continuacién:

1.

La Autoridad Nominadora organizé las funciones para llevar a cabo los
programas de la Oficina del (de la) Gobernador(a) de forma que se
pudieran identificar unidades légicas de trabajo (organigramas).

FEsas unidades estin integradas por grupos de deberes vy
responsabilidades que constituyen la unidad basica de trabajo (puestos).
Se preparé una descripcién formal escrita para cada puesto en la
organizacion (Descripcion del Puesto).

Se agruparon los puestos iguales o similares y se preparé un Concepto de

Clase que consiste en una desctipcidén narrativa concisa y genérica sobre



el contenido funcional de los deberes y responsabilidades, representativa
de los puestos comprendidos en la clase. Este documento contiene,
ademds, el ttulo oficial, la codificacion numérica, la escala salatial a la
que estd asignada la clase y la fecha de efectividad de su aprobacién. Se
incluye, para ser utilizado junto a los Conceptos de las Clases, un
Glosario en donde se definen en forma clara y precisa los términos y
adjetivos utilizados en los mismos para describir la naturaleza del trabajo y
los grados de complejidad y autoridad que distinguen una clase de otra.

5. Seagtruparon las clases a base de un Esquema Ocupacional y Profesional -
de las clases de puestos comprendidas en el Plan, el cual se hace formar
parte del Plan de Clasificacién desarrollado. Se prepard, ademds, una
Lista o Indice Alfabético Ocupacional y Profesional de las Clases.

6. Se asignaron los puestos individuales a las clases correspondientes de
acuerdo a la informacién contenida en el formulario de Descripcidn de
Puesto sometido para analisis.

El mantenimiento del plan se realizara mediante la actualizacion frecuente de las
Descripciones de Puestos, los Conceptos de Clase y las asignaciones individuales de
los puestos a las clases mediante la clasificacién original de los puestos de nueva

creacion o de la reclasificaciéon de los puestos existentes.

III. DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN
PARTE DEL PLAN DE CLASIFICACION

ANI]JO A - GLOSARIO

Este Glosario se adopta de conformidad con la Seccidn 8.4 del Reglamento
Para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza de
la Oficina del (de la) Gobernador(a) y formard parte del Plan de Clasificacion

del Servicio de Confianza. Los términos, conceptos y adjetivos utilizados para



describir los trabajos v los niveles de complejidad, autoridad y tesponsabilidad
de los puestos, han sido incluidos en el Glosatio y tienen el significado que se
indica en ese documento, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa.
Ademds, en todo lugar en que se utilice un término masculino o femenino, el
texto también aplica exactamente igual al género opuesto.

ANEJO B - ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
Documento que, junto al Indice Alfabético de las clases, forma parte del Plan
de Clasificacion. FEl mismo refleja la agrupacion de las clases a base de la
categorfa, rama o actividad de trabajo que sean identificados durante el
desarrollo del Plan de Clasificacion. Este esquema refleja la relacion entre
clases y diferentes series de clases, que se establecen dentro de un mismo grupo
y entre diferentes grupos o dreas de trabajo tepresentadas. Cada clase de
puesto estd identificada numéricamente en los documentos antes indicados, asi
como en los demds documentos que forman parte del presente Plan de
Clasificacion, mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional adoptado. Este Esquema Ocupacional o Profesional se adopta de
conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

ANE]O C - INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES

Lista de clases en orden alfabético que contiene el nimero de codificacién de
las clases compfendidas en ¢l Plan de Clasificacion y que forma parte del Plan

de Clasificacion.



ANEJO A
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

GLOSARIO
Administrador(a) — Significa el (Ia) Administrador(a) de 1a Oficina del (de la)
Gobernador(a).
Autoridad Nominadora — Significa el (la) Gobernador(a) del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico o su representante autotizado.
Cargo — s un conjunto de deberes y responsabilidades impuestos por ley a
un(a) funcionario(a) que conllevan el ejercicio de parte de la soberania del
gobierno y en cuyo desempefio estd presente el interés publico y sc ejerce poder
de direccion, supervisidon y control de manera continua.
Clase o Clases de Puestos — Significa un grupo de puestos cuyos deberes,
indole de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo; y aplicarse la
misma escala de rettibucién con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.
Clasificacion de Puestos — Es el proceso mediante el cual se estudian,
analizan y otdenan en forma sistematica los debetes y tesponsabilidades de los
diferentes puestos que integran una organizacion formando clases y series de
clases.
Concepto de Clase - Is el documento que contiene una desctipcion natrativa
concisa y genérica sobre el contenido funcional de los deberes vy

responsabilidades, representativa de los puestos comprendidos en la clase. Este



ANE]JO D - JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES
- AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA POR ESCALA DE SUELDO’

La determinacién de la jerarquia o posicion relativa de las clases es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacion, tomando en cuenta factores, tales como: la naturaleza y
complejidad de las funciones, y el grado de autotidad y responsabilidad que se
ejerce y se recibe. los procesos para establecer la jerarquia de las clases
deberin ser objetivos en la medida méxima posible. Se tendra en cuenta que se
trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las
personas que las realicen o han de realizarlas.

ANEJO E - ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA A LAS ESCALAS DE SUELDOS DEL
PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Lista de las clases que integran el Plan de Clasificaciéon del Servicio de
Confianza, en orden alfabético, con la asignacion de cada clase a las escalas de
sueldos a Ia que fueron asignadas contenidas en el Plan de Retribucién vigente
pata ¢l Servicio de Confianza. Esta asignacion de las clases a las escalas de
sueldos estd basada en la jerarquia o posicién relativa determinada para cada
clase.

ANEJO F - CONCEPTOS DE CLASES EN ORDEN ALFABETICO
Los conceptos de las clases incluyen desciipciones narrativas concisas y
genéricas sobre el contenido funcional de los debetes y responsabilidades,
representativa de los puestos comprendidos en cada clase. Las mismas se
oficializan con la firma de la Autoridad Nominadora y la fecha de efectividad

de su aprobacién.



10.

documento es el instrumento basico para la clasificacién o reclasificacién de
puestos y se formalizard con la firma de la Autoridad Nominadora.
Desctripcion del Puesto — Es el documento oficial que contiene una
descripcién de las funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de
autoridad, responsabilidad y supetvisién inhetente a éste, asi como las
condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las mismas. Tas
funciones se distinguen entre:

Funciones Esenciales — Son aquellas que son fundamentales y

justifican la existencia del puesto.

Funciones Marginales — Son aquellas que pueden estar presentes en el

puesto, pero que no son determinantes para la existencia del puesto o

para la clasificacién del mismo.
Esquema Ocupacional — Documento que, junto al Indice Alfabético de las
clases, forma parte del Plan de Clasificacién. El mismo refleja la agrupacion de
las clases a base de la categorfa, rama o actividad de trabajo que sean
identificados durante el desarrollo del Plan de Clasificacion. 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 ateas
de trabajo representadas. Cada clase de puesto esta identificada numéricamente
en los documentos antes indicados, asi como en los deméds documentos que
son parte del Plan de Clasificacién, mediante una codificacion basada en el
esquema ocupacional o profesional adoptado.
Grupo Ocupacional o Profesional — Significa la agrupacion de clases o seties
de clases que tienen caracterfsticas o factotes generales comunes y que
describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
Ocupacién — Significa un tipo especifico de trabajo, empleo u oficio que para

desempeidiarlo se requiere algin conocimiento, habilidades, destrezas y



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

requisitos relacionados con el campo de la ocupacion.  Significa también el
titulo genérico con que se denomina una setie de clases de puestos.

Oficina — Significa la Oficina del (de la) Gobernador(a) del Estado Libse
Asociado de Puerto Rico.

Plan de Clasificacién — Es el sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan sistematicamente los diferentes puestos que integran una organizacion,
formando clases y series de clases.

Puesto — Significa el conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada de trabajo completa o parcial.

Reclasificacion — Hs la accién de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La
reclasificacion puede ser a una clase con una escala de sueldo superior, igual o
inferior.

Serie o Series de Clases — Significa la agrupacion de clases que refleja los
distintos niveles jerarquicos o de complejidad del trabajo existente.

Servicio Ocupacional — Significa la agrupacién de los grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicios ocupacionales tepresentan
las principales, mayores y mas generales dreas y actividades de trabajo
contenidas en el Plan de Clasificacién.

Trabajo Doméstico — Significa el trabajo que estd relacionado con los
servicios domésticos de naturaleza sencilla y rutinaria tales como limpicza,
mantenimiento, lavado y planchado de ropa, preparacion de alimentos y otros
similares.

‘Trabajo No Diestro — Trabajo general que no requiere determinado grado de

aptitudes fisicas ni destrezas en particular, que puede ser realizado con poca



19.

20,

21.

22.

23,

24,

25.

20.

otientacion y adiestramiento y se caracteriza por el uso del esfuerzo fisico en
mayor o menor grado.

Trabajo Diestro — T'rabajo que tequiete aptitudes fisicas o manuales especiales
las cuales generalmente se obtienen a través de cursos vocacionales o
tecnologicos.

Trabajo de Oficina — Trabajo oficinesco de procesos prescritos que se siguen
para cumplir con las encomiendas operacionales.

Trabajo de Campo — Trabajo que requiere desempefiatlo en parte o
totalmente fuera del 4mbito de las facilidades fisicas de la Oficina del (de la)
Goberador(a).

Trabajo Profesional — Trabajo que requiere el aplicar conocimientos, técnicas
y destrezas que se adquieren mediante un grado académico universitario.
Trabajo Técnico — Trabajo que requiere el uso de destrezas manuales y de
conocimientos tedricos y practicos sobre determinada matetia, area 0o campo
del saber.

Trabajo Administrativo — Se refiere al trabajo que conlleva supervision,
coordinacion o toma de decisiones en aspectos de procesos y actividades
operacionales o de ejecutar trabajo de apoyo a un supetior jerarquico.

Trabajo Ejecutivo — Ttabajo con alto grado de autoridad, responsabilidad y
complejidad que conlleva la toma de decisiones con tiesgo e impacto
considerable. Puede incluir la direccién de actividades de trabajo, supetvisién
de personal o actuar como ayudante de un{a) funcionario(a) de alto nivel
jerarquico.

Trabajo de Asesoramiento — Trabajo que requiere la aplicacién de
conocimientos especializados que se adquieten mediante estudios de varios
grados académicos o capacitacién que se adquiete luego de muchos afios de

experiencia en la misma materia.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

Trabajo Especializado — trabajo que requiere la aplicacién de conocimientos
tedricos que se adquieren mediante una preparacion académica determinada o
de una capacitacién que se obtiene mediante la practica, luego de un gran
nimero de afios de experiencia dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo Sencillo y Rutinario — trabajo de poca o ninguna complejidad,
repetitivo y que una vez aprendido se espera que no surjan situaciones nuevas y
si ocurren sean por excepcion.

Trabajo de Alguna Complejidad y Responsabilidad — Trabajo usualmente
repetitivo, aunque de alguna vartedad que conlleva ejercerlo conforme a
métodos de trabajo definidos e instrucciones especificas. Fl (La) empleado(a)
toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al supetvisor(a)
ante situaciones que surjan fuera de la rutina.

Trabajo de Moderada Complejidad y Responsabilidad - Trabajo que
requiere un grado moderado de discernimiento, concentracion, esfuerzo mental
debido a varios factores que se deben considerar en el desempeiio de las
funciones. Fl (La) empleado(a) toma decisiones en ocasiones, pero refiete o
consulta con el (la) supervisor(a) ante situaciones nuevas o imprevistas.
Trabajo de Complejidad y Responsabilidad — Trabajo que requiere
esfuerzo mental y discernimiento, y el uso de criterio propio debido a la
variedad de factores que se deben considerar en el desempefio de las funciones.
Se ejercen tareas variadas y de complejidad o dificultad promedio. Con alguna
frecuencia se toman decisiones dentro de las normas establecidas.

Trabajo de Considerable Complejidad y Responsabilidad — Trabajo de
tareas variadas y de mayor grado de dificultad que el nivel anterior. Requiere
esfuerzo mental y discernimiento, y el uso de criterio propio con mas tigor

debido a la variedad de factores que se deben considerar en el desemperio de



33.

34,

35.

36.

las funciones aplicando diferentes conocimientos, altemnativas y métodos.
Frecuentemente requiere que se tomen decisiones.

Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad - Trabajo que requiere
gran esfuerzo mental y discernimiento, el uso de criterio propio y un alto grado
de concentracién y habilidad analifica. Requiere el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas, especializadas en algun drea del campo especifico
debido a la variedad de factores que se deben considerar en el desempefio de
las funciones. Se ejercen tareas variadas y de gran complejidad y dificultad.
Constantemente se toman decisiones de gran impacto para la organizacion.
Trabajo de la Mas Alta Complejidad y Responsabilidad - Trabajo de tareas
altamente variadas, dificiles y complejas que requieten concentracién y
habilidad analitica en grado extraordinario. Requiete un alto grado de esfuetzo
mental, discernimiento y el uso de criterio propio, con mas rigot, debido a los
multiples factores que se deben considerar en el desempefo de las funciones y
en la toma de decisiones aplicando diferentes conocimientos, alternativas y
métodos del nivel mids alto de la gerencia.

Unidad Administrativa - Conjunto de funciones y puestos que constituyen un
area de responsabilidad administrativa o funcional en la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Supervision Directa - describe los puestos en los que los(as) empleados(as)
reciben supervision en mayor grado, constante y continua o en menor grado si
las funciones son repetitivas y sencillas que requieten un grado menor. En
estos puestos los(as) empleados(as) reciben instrucciones especificas y el grado
de libertad para realizar el trabajo es limitado. El trabajo es revisado con
frecuencia para determinar su progreso y conformidad con las instrucciones

impartidas.



37.

38.

39.

40,

41.

Supervision Inmediata - describe los puestos en los que los(as) empleados(as)
reciben una descripcién general de las tareas a realizar v tienen alguna libestad
para desatrollar los métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, poco comunes o Imprevistas, se refiere a su supervisos(a)
para recibir consulta e instrucciones. El trabajo es revisado con alguna
frecuencia para determinar su progreso y conformidad con las instrucciones
impartidas.

Supervision General — describe los puestos en los que los(as) empleados(as)
reciben instrucciones generales sobre las encomiendas de trabajo a tealizar y
tienen libertad para planificar, organizar y desarrollar los métodos, la secuencia
y las actividades de trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.
Pueden trabajar a distancia fisica de sus supervisores(as) sujetos a revisidén
periddica de su trabajo mediante reuniones, informes y logros obtenidos.
Supervisién Administrativa - describe los puestos en los que los(as)
empleados(as) facultados(as) con la autoridad y libertad para planificar,
desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo. Tienen amplia libertad y
autoridad para utilizar cualquier método, procedimiento, secuencia o técnicas
para desempenar sus funciones, sujeto a que no esté en conflicto con leyes,
reglamentos y normas vigentes. Su trabajo es revisado por los logros
obtenidos.

Alguna Iniciativa y Criterio Propio — es el grado minimo permitido en
relacion a los métodos y practicas para realizar el trabajo. En general, el (la)
empleado(a) sigue los métodos y procedimientos establecidos y surgen pocas
ocasiones en los que puede ejercer este grado minimo permitido.

Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio — describe los puestos en

los que los(as) empleados(as) ejercen determinado y especifico grado de



42.

43.

44,

discrecion para desempenar algunas fases de su trabajo, pero en consulta con su
supervisor(a).

Iniciativa y Criterio Propio — es el grado que ejerce el (la) empleado(a) con
mayor libertad para planificar y desempefiar sus funciones dentro de los
pardmetros establecidos por leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Grado Considerable de Iniciativa y Criterio Propio - es el grado que ejerce
el (Ia) empleado(a) en la mayor parte de las funciones que desempeiia y conlleva
mayor libertad e independencia para planificar y desempefar sus funciones
dentro de los parametros establecidos por leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables

Alto Grado de Iniciativa y Critetio Propio — aplica a los puestos de la mds
alta gerencia y confiabilidad en los que se ejetce plena facultad y podetes
delegados por el mas alto nivel ejecutivo para el desempefio de las funciones y
para ejercer el grado mas alto de discrecién para planificar, desarrollar todas las
fases de su trabajo y utilizar sus propios métodos de conformidad con la

politica publica, leyes y reglamentos.

Este Glosario se adopta de conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la

Administracion de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del

(de la) Gobernador(a) y formara parte del Plan de Clasificacién del Servicio de

Confianza para ser efectivo el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a & de de 2008.

*X 72

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




ANEJO B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR (A)

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL DE LAS CLASES
CONTENIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

1000
1100
1200
1300
1400

2000

2100
2200
2300

3000
3100
3200

4000

4100
4200
4300
4400

5000
5100
5101
5102
5103
5104
5105

En San Juan, Puerto Rico, a 1ro de abril d

SERVICIOS DE OFICINA, DE APOYO Y ADMINISTRATIVO
GRUPO DE ADMINISTRACION DE OFICINA

GRUPO OFICINESCO

GRUPO DE TRANSPORTACION

GRUPO ADMINISTRATIVO

SERVICIOS CULINARIOS, DOMESTICOS, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

GRUPO CULINARIO

GRUPO DOMESTICO

GRUPO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

SERVICIOS TECNICOS, ESPECIALIZADOS Y DE INFORMATICA
GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMATICA
GRUPO DE IMPRENTA

SERVICIOS PROFESIONALES, GERENCIALES, ADMINISTRATIVOS,
DIRECTIVOS, DE ASESORAMIENTO Y EJECUTIVOS

GRUPO PROFESIONAL

GRUPO GERENCIAL ADMINISTRATIVO

GRUPO DE ASESORAMIENTO

GRUPO EJECUTIVO

SERVICIOS DE PRENSA Y COMUNICACIONES
GRUPO DE PRENSA Y COMUNICACIONES
AUXILIAR DE EVENTOS

CAMAROGRAFO (A) DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
FOTOGRAFO(A) DEL (DE LA) GOBERNADOR (A)
OFICIAL DE EVENTOS

SECRETARIO(A) DE ASUNTOS PUBLICOS

Catlos Portalatin Esteves
Administrador



1000

ANEJO B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR (A)

ESQUEMA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
SERVICIO DE CONFIANZA

SERVICIOS DE OFICINA, DE APOYO Y ADMINISTRATIVOS

1100 GRUPO DE ADMINISTRACION DE OFICINA
1121 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
1122 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial

1206 GRUPO OFICINESCO
1201 Operador (a) de Cuadro Telef6nico

1300 GRUPO DE TRANSPORTACION
1301 Mensajero (a) - Conductor (a)
1310 Chofer
1320 Chofer del (de la) Gobernador (a)
1330 Coordinador (a) de Transportacion
1340 Subgerente de Transportacién
1350 Gerente de Transportacion

1400 GRUPO ADMINISTRATIVO
1410 Asistente de Administracion I
1411 Asistente de Administracion II
1430 Oficial Administrativo (a)
1440 Ayudante Administrativo (a)
1470 Oficial de Servicios al Ciudadano




2000 SERVICIOS CULINARIOS, DOMESTICOS, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

2100 GRUPO CULINARIO

2200

2300

2110
2120
2130
2140

Cocinero (a)
Mozo (a)
Sous Chef
Chef

GRUPO DOMESTICO

2210
2220
2230
2240

Encargado (a) de Limpieza

Lavandero (a) Planchador (a)
Doméstico

Supervisor (a) de Servicios Domésticos

GRUPQ DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

2310
2330

Trabajador (a) de Mantenimiento y Conservacion
Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservacion

3000 SERVICIOS TECNICOS, ESPECIALIZADOS Y DE INFORMATICA

3100 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMATICA

3200

3101
3110
3120
3140
3141

Técnico (a) de Sistemas de Informacién Electronicos
Analista de Sistemas de Informacion Electrénicos
Especialista de Sistemas de Informacién Electrénicos
Subdirector (a) de Sistemas de Informacién Electrénicos
Director (a) de Sistemas de Informacion Electrénicos

GRUPO DE IMPRENTA

3201
3210

Supervisor (a) de Imprenta
Técnico de Imprenta



4000 SERVICIOS PROFESIONALES, GERENCIALES
ADMINISTRATIVOS, DIRECTIVOS, DE ASESORAMIENTO, Y
EJECUTIVOS

4100 GRUPO PROFESIONAL
4101 Abogado (a)
4102 Técnico (a) de Primeros Auxilios

4200 GRUPO GERENCIAL ADMINISTRATIVO
4201 Subgerente de Servicios Generales
4202 Gerente de Servicios Generales
4221 Director (a) de Asuntos de la Mansioén Ejecutiva
4222 Subdirector (a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva
4230 Director (a) de Compras y Almacén
4240 Director (a) de Archivo y Correspondencia
4250 Subdirector (a) de Finanzas y Presupuesto
4251 Director (a) de Finanzas y Presupuesto
4260 Subdirector (a) de Recursos IHumanos
4271 Director (a) de Operaciones de Campo

4300 GRUPO DE ASESORAMIENTO
4301 Asesor (a) Auxiliar I
4302 Asesor (a) Auxiliar II
4303 Asesor (a) Auxiliar III
4310 Asesor (a) en Areas de Gobierno
4340 Asesor (a) Legal del (de 1a) Gobernador (a)

4400 GRUPO EJECUTIVO
4401 Ayudante Especial Auxiliar
4402 Ayudante Especial
4410 Ayudante del (de la) Gobernador (a)
4420 Ayudante Ejecutivo (a)
4421 Ayudante Técnico
4430 Administrador (a) de la Oficina del (de la) Gobernador (a)
4480 Secretario (a) Auxiliar
4481 Subsecretario (a) de la Gobernacién
4482 Secretario {(a) de lIa Gobernacion



5000 SERVICIOS DE PRENSA Y COMUNICACIONES

5100 GRUPO DE PRENSA Y COMUNICACIONES

5101
5102
5103
5104
5105

Auxiliar de Eventos

Camarografo (a) del (de la) Gobernador (a)
Fotografo (a) del (de la) Gobernador (a)
Oficial de Prensa

Secretario (a) de Asuntos Ptblicos

Enmendado en San Juan, Puerto Rico,a 1 de abril de 2011.

Ve o

Sr. Carlos Portalatin Esteves
Administrador




ANEJO C

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR (A)

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE

CONFIANZA
Nitmero Titulo de la Clase
de la Clase
4101 Abogado (a)
4430 Administrador (a) de la Oficina del (de la ) Gobernador (a)
1121 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
1122 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial
3110 Analista de Sistemas de Informacion Electronicos
4301 Asesor (a) Auxiliar I
4302 Asesor (a) Auxiliar IT
4303 Asesor (a) Auxiliar IIT
4310 Asesor (a) en Areas de Gobierno
4340 Asesor (a) Legal del (de la) Gobernador (a)
1410 Asistente de Administracion I
1411 Asistente de Administracion 11
5101 Auxiliar de Eventos
1440 Ayudante Administrativo (a)

4410 Ayudante del (de la) Gobernador (a)



1301
2120
1430
5104
1470
1201
4480
5105
4482
2130
4222
4250
4270
4260
3140
4201
1340
4481
3201
2330
2240
3210
4102

3101

Mensajero (a) - Conductor (a)

Mozo (a)

Oficial Administrativo (a)

Oficial de Prensa

Oficial de Servicios al Ciudadano

Operador (a) de Cuadro Telefénico

Secretario (a) Auxiliar

Secretario (a) de Asuntos Puablicos

Secretario (2) de la Gobernacién

Sous Chef

Subdirector (a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva
Subdirector (a) de Finanzas y Presupuesto
Subdirector (a) de Operaciones de Campo
Subdirector (a) de Recursos Humanos
Subdirector (a) de Sistemas de Informacion Electronicos
Subgerente de Servicios Generales

Subgerente de Transportacion

Subsecretario (a) de la Gobernacion

Supervisor (a) de Imprenta

Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservacion
Supervisor (a) de Servicios Domésticos

Técnico (a) de Imprenta

Técnico (a) de Primeros Auxilios

Técnico (a) de Sistemas de Informacion Electronicos



2310 Trabajador (a) de Mantenimiento y Conservacion

En San Juan, Puerto Rico,a 1 de abril de 2011.

Sr. Carlos Portalatin Esteves
Administrador



ANEJO D

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR (A)

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

ESCALA 1
($970.- $2,155.)

Encargado (a) de Limpieza
Lavandero (a) - Planchador (a)
‘Trabajador (a) de Mantenimiento y Conservacion

ESCALA 2
($1,028. - $2,284)

Cocinero (a)
Mensajero (a) - Conductor (a)
Mozo (a)

ESCALA 3
($1,100. - $2,444))

Chofer
Operador (a) de Cuadro Telefénico

ESCALA 4
($1,177.- $2,615))

Asistente de Administracién I
Doméstico (a)
Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservacion



Supervisor (a) de Servicios Domésticos
Técnico (a) de Primeros Auxilios

ESCALA5
($1,271. -$2,825.)

Asistente de Administracion II
Coordinador (a) de Transportacion

ESCALA 6
($1,373. - $3,050.)

Técnico (a) de Imprenta
Chofer del (de la) Gobernador (a)

ESCALA 7
($1,497. - $3,325.)

Oficial Administrativo (a)
Administrador (a) de Sistemas de Oficina

ESCALA 8
($1,631.- $3,624.)

Técnico (a) de Sistemas de Informacion Electr6nicos

ESCALA 9
($1,794.- $3,987.)

Supervisor (a) de Imprenta



ESCALA 10
($1,974.- $4,385.)

Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Analista de Sistemas de Informacion Electrénicos
Auxiliar de Eventos
Ayudante Administrativo (a)
Camarografo (a) del (de la) Gobernador (a)
Fot6grafo (a) del (de la ) Gobernador (a)

Oficial de Servicios al Ciudadano
Subgerente de Servicios Generales
Subgerente de Transportacion

ESCALA 11
($2,171.- $ 4,824

Sous Chef
Subdirector (a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva

ESCALA 12
($2,388.- $ 5,306.)

Ayudante FEspecial Auxiliar
Chef
Especialista de Informacion Electrénico
Gerente de Transportacion
Gerente de Servicios Generales
Oficial de Prensa

ESCALA 13
($2,651.- $ 5,890.)

Asesor (a) Auxiliar I
Subdirector (a) de Operaciones de Campo



ESCALA 14
($ 2,943.-$ 6,538.)

Asesor (a) Auxiliar I
Ayudante Ejecutivo (a)
Ayudante Técnico (a)
Director (a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva
Director (a) de Compras y Almacén
Director (a) de Archivo y Correspondencia
Director (a) de Operaciones de Campo
Subdirector(a) de Finanzas y Presupuesto
Subdirector (a} de Recursos Humanos
Subdirector(a) de Sistemas de Informacion Electrénicos

ESCALA 15
($3,267.-$ 7,257.)

Director (a) de Finanzas y Presupuesto
Director (a ) de Recursos Humanos
Director (a) de Sistemas Informacién Electrénicos

ESCALA 16
($3,659.-$ 8,128.)

Abogado (a)
Asesor (a) Auxiliar ITI
Ayudante Especial

ESCALA 17
($4,589.-%$ 10,192)

Administrador(a) de la Oficina del (de la ) Gobernador(a)
Asesor(a) en Areas de Gobierno
Asesor {(a) Legal del {de la) Gobernador (a)
Ayudante del (de Ja) Gobernador(a)
Secretario (a) Auxiliar
Subsecretario (a) de la Gobernacién



ESCALA 18
($5,163.-$11,466.)

Secretario (a) de Asuntos Publicos
Secretario (a) de la Gobernacion

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de abril de 2011.

Carlos Portalatin Esteves
Administrador



4420 Ayudante Ejecutivo (a)

4402 Ayudante Especial

4401 Ayudante Especial Auxiliar

4421 A}lzudante Técnico

5102 Camarografo (a) del {(de la) Gobernador (a)
2140 Chef

1310 Chofer

1320 Chofer del (de la) Gobernador (a)

2110 Cocinero (a)

1330 Coordinador (a) de Transportacion

4240 Director (a) de Archivo y Correspondencia

4221 Director (a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva
4230 Director (a) de Compras y Almacén

4251 Director (a) de Finanzas y Presupuesto

4271 Director (a) de Operaciones de Campo

4261 Director (a) de Recursos Humanos

3141 Director (a) de Sistemas de Informacién Electrénicos
2230 Doméstico (a)

2210 Encargado (a) de Limpieza

3120 Especialista de Sistemas de Informacién Electrénicos
5103 Fotografo (a) del (de la) Gobernador (a)

4202 Gerente de Servicios Generales

1350 Gerente de Transportacion

2220 Lavandero (a) ~ Planchador (a)



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL {DE LA) GOBERNADOR(A)

ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

A LAS ESCALAS DE SUELDOS DEL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

ANEJOE

De conformidad con la Seccion 8.10 del Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la
Oficina del (de la} Gobernador{a) se asignan las clases del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza a las escalas de

sueldos contenidas en el Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza vigentes para ser efectivas el 1 de abril de 2011.

Namero de Titulo de la Clase Categoria Namero de Sueldo Sueldo
Clase (FLSA) Escala Minimo Maximo
4101 Abogado(a) E 16 3,659 8,128
4430 Administrador(a) de la Oficina dei{de |a) E 17 4,589 10,192

Gobernador({a)
1121 Administrador(a) de Sistemas de Oficina NE 7 1,497 3,325
1122 Administrador(a} de Sistemas de Oficina E 10 1,974 4,385
Confidencial
3110 Analista de Sistemas de Informacién Electronicos E 10 1,974 4,385
4301 Asesor(a) Auxiliar | E 13 2,651 5,890
4302 Asesor{a) Auxiliar Il E 14 2,943 6,538
4303 Asesor{a) Auxiliar i E 16 3,659 8,128
4310 Asesor(a) en Areas de Gobierno E 17 10,192

4,589




Nimero de Titulo de la Clase Categoria Numero de Sueldo Sueldo
Clase (FLSA) Escala Minimo Maximo
4340 Asesor(a) Legal del (de la) Gobernador(a) E 17 4,589 10,192
1410 Asistente de Administracion | NE 4 1,177 2,615
1411 Asistente de Administracion NE 5 1,271 2,825
5la1 Auxiliar de Eventos E 10 1,974 4,385
1440 Ayudante Administrativo(a) E 10 1,974 4,385
4410 . | Ayudante del (de la) Gobernador(a) E 17 4,589 10,192
4420 Ayudante Ejecutivo(a) E M. 1k 2943~ 6,538~
4402 Ayudante Especial E N |y 3;659- 8428~

2993 b, S 3%
4401 Ayudante Especial Auxiliar E 12 2,388 5,306
4421 Ayudante Técnico E 14 2,943 6,538
5102 Camardgrafo(a) del (de la) Gobernador(a) E 10 1,974 4,385
2140 Chef E 12 2,388 5,306
1310 Chofer NE 3 1,100 2,444
1320 Chofer del (de la) Gobernador(a) NE 6 1,373 3,050
2110 Cocinero(a) NE 2 1,028 2,284




Nﬁmero de Titulo de [a Clase Categoria Namero de Su_eldo Sueldo
Clase (FLSA) Escala Minimo Maximo
1330 Coordinador{a) de Transportacion NE 5 1,271 2,825
4240 Director(a) de Archivo y Correspondencia E 14 2,943 6,538
4221 Director(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva E 14 2,943 6,538
4230 Director{a) de Compras y Almacén E 14 2,943 6,538
4251 Director{a) de Finanzas y Presupuesto E 15 3,267 7,257
4271 Director (a} de Operaciones de Campo E 14 2,943 6,538
4261 Director(a) de Recursos Humanos E 15 3,267 7,257
3141 Director(a) de Sistemas de Informacién Electrénicos E 15 3,267 7,257
2230 Doméstico NE 4 1,177 2,615
2210 Encargado(a) de Limpieza NE 1 970 2,155
3120 Especialista de Sistemas de Informacion E 12 2,388 5,306

Electronicos '
5103 Fotégrafo(a) del (de la) Gobernador{a) E 10 1,974 4,385
4202 Gerente(a) de Servicios Generales E 12 2,388 5,306
1350 Gerente(a) de Transportacion E 12 2,388 5,306
2220 Lavandero(a) — Planchador {a) NE 1 970 2,155




Nﬁmero de Titulo de la Clase Categoria Nimero de Sueldo Sueldo
Clase (FLSA) Escala Minimo Maximo
1301 Mensajero(a) ~ Conductor (a) NE 2 1,028 2,284
2120 Mozo NE 2 1,028 2,284
1430 Oficial Administrativo(a) NE 7 1,497 3,325
5104 Oficial de Prensa E 12 2,388 5,306
1470 Oficial de Servicios al Ciudadano E 10 1,974 4,385
1201 Operador{a) de Cuadro Telefénico NE 3 1,100 2,444
4480 Secretario(a) Auxiliar E 17 4,589 10,192
5105 Secretario{a) de Asuntos Publicos E 18 5,163 11,446
4482 -Secretario{a) de la Gobernacién E 18 5,163 11,446
2130 Sous Chef E 11 2,171 4,824
4222 Subdirector(a) de Asuntos de fa Mansidn Ejecutiva E 11 2,171 4,824
4250 Subdirector(a) de Finanzas y Presupuesto E 14 2,943 6,538
4270 Subdirector(a) de Operaciones de Campo E 13 2,651 5,890
4260 Subdirector{a) de Recursos Humanos E 14 2,943 6,538
3140 Subdirector(a) de Sistemas de Informacion E 14 2,943 6,538

Electrénicos




Numero de

Titulo de la Clase Categoria Numero de Sueldo Sueldo
Clase (FLSA) Escala Minimo Maximo
4201 Subgerente de Servicios Generales E 10 1,974 4,385
1340 Subgerente de Transportacion E 10 1,974 4,385
4481 Subsecretario(a) de la Gobernacién E. 17 4,589 10,192
3201 Supervisor(a) de Imprenta E 9 1,794 3,987
2330 Supervisor(a) de Mantenimiento y Conservacion E 4 1177 2,615
2240 Supervisor(a) de Servicios Domésticos E 4 1,177 2,615
3210 Técnico(a) de Imprenta NE 6 1.373 3,050
4102 Técnico(a) de Primeros Auxilios NE 4 1,177 2,615
3101 Técnico(a) de Sistemas de Informacion Electrénicos NE 8 1,631 3,624
2310 Trabajador(a) de Mantenimiento y Conservacién NE 1 970 2,155

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel escrito, que contiene sesenta y cuatro (64) clases de puestos, en los cuales he
escrito mis iniciales.

APROBADO

Carlos Portalatin Esteves

Administrador

1 de abril de 2011

Fecha




4101
Escala 16

ABOGADO(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo del derecho que consiste en colaborar
con el (la) Asesor (a) Legal del (de la) Gobernador(a) en el analisis, estudio e
investigacion de asuntos jutidicos para ofrecer asesoramiento legal sobre asuntos de
gran variedad en la Oficina del (de la) Gobernadot(a) Propia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva el analisis de
leyes, reglamentos, proyectos y estudios o trabajos para someter recomendaciones al
(a la) Asesor (a) Legal del (de la) Gobernador{a) respecto a los alcances legales de los
mismos. Puede colaborar en la supetvision de personal profesional, técnico y otro
personal de oficina. Trabaja bajo la supervision gencral del (de 1a) Asesor (a) Legal del
(de 1a) Gobernadot(a). Recibe instrucciones generales y ejecuta las mismas siguiendo
las practicas de su profesion. Djerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones, sujeto a revision. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de informes,
en reuniones con su supetrvisor(a) y por la opinién de los clientes a los que presta los
servicios.

Ejemplos de Tareas

Asiste al (a la) Asesor (a) Legal del (de Ia) Gobernador(a) en la atencidn, seguimiento y
solucidén de situaciones que se relacionan con el drea de competencia de la Oficina.

Analiza leyes, reglamentos, proyectos y anteproyectos de ley y estudios o trabajos pata
someter recomendaciones al (a la) Asesor (a) Legal del (de la) Gobernador(a).

Realiza trabajos técnicos y de asesoramiento especializado en el campo del derecho y
prepara los informes que correspondan.

Coordina, supervisa y evalia actividades o trabajos complejos relacionados con el area
de competencia de la Oficina,



4101
Escala 16

Ofrece asesoramiento legal respecto a los alcances legales de proyectos de ley para la
formulacién y establecimiento de la politica ptblica.

Estudia, revisa e interpreta opiniones legales, 6rdenes ejecutivas, reglamentos y otros
documentos relacionados con la politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Analiza, redacta y revisa todos los contratos y acuerdos de la Oficina del (de la)
Gobernadot(a) con otras agencias, municipios, corporaciones publicas y otros.

Redacta y prepara opiniones legales, Ordenes ejecutivas, cartas normativas,
resoluciones y certificaciones para implantar o establecer politica publica del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico para la firma del (de la) Gobernador(a) y el (la)

Secretario(a) de la Gobernacion.

Asesora y tecomienda a su supetvisor(a) medidas especificas sobre la viabilidad y
legalidad de los asuntos bajo su atencion.

Colabora en proyectos especiales que le asigne su supervisor(a).

Requisitos de Ley

Estar admitido al ejercicio de la abogacia por el Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Ser miembro activo(a) del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer licencia para
ejercer Ja notatia publica en Puerto Rico.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de W de 2008.
A« 65

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




4430
Escala 17

ADMINISTRADOR(A) DE LA OFICINA DEL (DE LA)
GOBERNADOR(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional del mas alto nivel ejecutivo y confidencial que consiste en asistir
al (a la) Gobernador(a) en la planificacién, direccién y cootdinacion de las actividades
administrativas de la Oficina del (de la) Gobemadox(a), actuando como Autoridad
Nominadora pot delegacion del (de la) Gobernados(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mis alta complejidad y responsabilidad que conlleva la formulacion,
implantacién e interpretacion de las reglas y notmas sobte las areas operacionales tales
como: administracién del personal, presupuesto, finanzas, sistemas de informacion,
archivo y correspondencia, compras y servicios generales. Trabaja bajo la supervision
directa del (de la) Secretario(a) de la Gobernacién y realiza su trabajo con gran
independencia de accidn y critetio propio. Su labor se evalia mediante teuniones con
su supetvisot{a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tarcas
Actia como Autoridad Nominadora por delegacion del (de 1a) Gobernador(a).

Vela por el fiel cumplimiento y administracidén de los reglamentos y disposiciones de
ley que rigen las actividades de las diferentes areas operacionales que tiene bajo su
responsabilidad.

Formula, implanta ¢ interpreta las reglas, normas y procedimientos sobre las dreas
adscritas a la Oficina de Administracion,

Es responsable por la correccidn, legalidad y exactitud de la disposicion de los fondos
que le son asignados a la Oficina del (de lay Gobernador{a) para su operacion.

Dirige, planifica, coordina y otganiza las funciones relativas a las areas administrativas
y de apoyo a las unidades de trabajo que componen la Oficina del (de Ia)
Gobernadot(a), segan la politica enunciada por el (la) Gobernador(a).
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Asesora a los(as) funcionatios(as) y directivos(as) de la Oficina del (de la)
Gobernador(a) sobre las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a los asuntos
de administracion,

Supervisa a los(as) Directores(as) de Oficinas bajo su direccidn y otro personal de
Apoyo.

Representa al (a la) Gobernador(a) cuando asi lo designe.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobetnadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a de de 2008.

. Silka Puras
Secrétarig die la Gobernacion
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y administrativo que consiste en la administracién de los sistemas
de oficina, asi como en el uso de sistemas computadorizados o maquinas de escribir y

la toma y transcripcidén de dictados en unidades de trabajo altamente complejas de la
Oficina del (de la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva actuar como
secretario(a) del {de la) Sectetario(a) o Subsecretario(a) de la Gobernacidén o como
secretario(a) de un(a) Asesor(a) 6 Director(a) de alguna Oficina altamente compleja y
especializada tales como: {el) la de Desarrollo Econémico, Administracidén, Asesor
Legal y Seguridad Puablica, u otras anilogas, que conlleva administrar los diferentes
sistemas de oficina, la atencion de las encomiendas que se le asignen y asistiendo al (a
la) Asesor(a) 6 Director(a) en funciones administrativas especializadas. Trabaja bajo la
supervisiéon general del (de la} Asesor(a) 6 Director(a) de la Oficina quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y critetio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado a base de los resultados obtenidos en forma
supetficial o general dependiendo de la encomienda asignada.

Ejemplos de Tareas

Toma y transcribe dictados en el idioma espafiol e inglés y transcribe en maquina de
escribit o procesador de palabras, memorandos, informes, cattas, minutas, Srdenes
administrativas, mociones y otros documentos sobre asuntos importantes, urgentes y
complejos relacionados con los programas de la Oficina.

Toma dictado en reuniones de Consejos v otras para la preparacion de informes
¥
para dar seguimiento a encomiendas que se asignan en las mismas.

Redacta comunicaciones para la firma siguiendo instrucciones generales.
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Prepara documentos para la revision y firma, tales como: dispensas para viajes
oficiales de jefes(as) de agencia y de miembros de escoltas de ex Gobernadores(as).

Recibe y genera llamadas telefonicas a jefes(as) de agencias solicitadas por su
supervisor(a).

Revisa junto a su supervisor(a) la correspondencia de alcaldes(as), senadores(as) y
representantes de la Rama Legislativa para tramitagla y distribuirla segin sus
nstrucciones.

Se encarga de los asuntos referidos por la Oficina Propia del (de 1a) Gobernador(a),
del (de la) Secretatio(a) o Subsecretario(a) de la Gobernacidén y de otras Oficinas de
Ayudantes y Asesores(as) del (de la) Gobernador(a).

Asigna el trabajo que realiza el personal oficinesco y secretarial de menor jerarquda,

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su drea de trabajo y mantiene
organizados y actualizados los archivos.

Ileva un calendario de las actividades y reuniones de su supervisor(a) y le organiza el
material necesario para las mismas,

Coordina con agencias de viajes los asuntos relacionados con las reservaciones de
boletos y hoteles para viajes oficiales del personal de la Oficina.

Revisa toda la correspondencia que se somete para la firma de su supervisor(a) en
cuanto a presentacion, estilo, ortografia, asegurindose de que contenga toda la
documentacidén relacionada al asunto.

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) al personal asignado de su
area de trabajo.

Prepara las requisiciones de servicios, equipos y materiales para la Oficina y vela por el
buen uso de los mismos.
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De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 40D _de de 2008.

> X 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo ejecutivo y administrativo que consiste en la administracion de los sistemas de
oficina, asi como en el uso de sistemas computadorizados o miquinas de escribit y la

toma y transcripcion de dictados altamente complejos en la Oficina del (de la)
Gobetnador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y tesponsabilidad actuando como secretatio(a)
en la Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia, o sectretario(a) piincipal del
Secretario(a) o Subsecretario(a) de la Gobetrnacion, que conlleva administrar los
diferentes sistemas de oficina, la atencidon de las encomiendas que se le asignen y
asistir al (a la) supervisor(a) en funciones administrativas especializadas y de logistica.
Recibe instrucciones generales de su supetvisor(a) o de la persona en quien éste(a)
delegue,. [Djerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado a base de los resultados obtenidos en forma supetficial o general
dependiendo de la encomienda asignada.

Ejemplos de Tareas
Responsable de las llamadas pendientes a realizar por parte del (de la) Gobernador(a).

Cotrige cartas en el idioma inglés o espaiiol para la firma del (de la) Gobernador(a),
antes de referitlas a su supervisor(a).

Prepara y organiza documentos que el (la) Gobernador(a) necesite para sus reuniones,
actividades puablicas y viajes.

Atiende asuntos de los(as) Ayudantes del Goberador(a) y del (de la) Sectetario(a) de
la Gobernacion.



1122
Escala 10

Toma dictados en el idioma espafiol e inglés y transcribe los mismos en computadora,

Transcribe en computadora memorandos, informes, cartas, minutas, Ordenes
administrativas, mociones y otros documentos sobre asuntos importantes, urgentes y
complejos relacionados con las actividades que se desarrollan en la Oficina.

‘Toma minutas en reuniones de Consejos y otras de igual o mayor importancia para la

preparacion de informes y para dar seguimiento a encomiendas que se asignan en las
mismas.

Colabora en la logistica de las actividades de los Consejos de las 4reas programaticas
asignadas a la Oficina.

Colabora, coordina y asiste a reuniones, sesiones de trabajo del (de la) supervisor(a)
con el (Ia) Gobernador(a), jefes(as) de agencia y personas externas para las cuales tiene
a cargo el lugar, invitados, materiales, asistencia, seguridad, alimentos, decoracién y los
temas.

Prepara documentos para la revision y firma del (de Ia) Secretario(a) o Subsecretario(a)
de la Gobernacién tales como dispensas para viajes oficiales de jefes(as) de agencia
y/0 miembros de escoltas de ex Gobernadores(as).

Recibe y genera llamadas telefonicas a jefes(as) de agencias solicitadas por su
supervisor(a).

Revisa junto a su supetrvisor(a) la correspondencia de alcaldes(as), senadores(as) y
representantes de la Rama Legislativa para tramitarla y distribuirla segin sus
instrucciones.

Se encarga de los asuntos referidos por la Oficina Propia del (de la) Gobernadozt(a).

Asigna el trabajo que realiza el personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo y mantiene
organizados y actualizados los archivos.

Lleva un calendatio de las actividades y reuniones de su supervisor(a) y le organiza el
material necesatio para las mismas.
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Cootdina con la Oficina de Administracién y con agencias de viajes los asuntos
relacionados con las reservaciones de boletos y hoteles para viajes oficiales del
personal de la Oficina.

Controla el flujo de personas que visita la oficina y atiende aquellos asuntos que no
requieren la atencion expresa de su supervisor(a).

Revisa toda la correspondencia que se somete para la firma de su supetvisor(a) en
cuanto a presentacién, estilo, ortografia, aseguraindose de que contenga toda la
documentacion relacionada al asunto.

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor(a) al personal asignado a su area
de trabajo.

Notifica a su supervisor(a) sobre las noticias mas importantes de interés publico.

Prepara las requisiciones de servicios, equipos y materiales para la Oficina y vela por el
buen uso de los mismos.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a _.ﬁ de de 2008.

)X §3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION ELECTRONICOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y profesional que consiste en estudiar, analizar sistemas y
procedimientos  operacionales para el disefio, desarrollo, programacion,
mantenimiento, seguridad, coordinacién e instalacién de redes de informacidon en la

Oficina del (de la) Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que conlleva analizar, disefiar,
desarrollar, programar, mantener, implementar seguridad e instalar y configurar redes
de telecomunicaciones y sistemnas de informacién de la Oficina del (de la)
Gobernador(a). ‘Ttabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejetce alguna iniciativa y criterio propio en su
desempefio de las funciones asignadas al puesto, sujeto a tevision. Su trabajo se tevisa
a través del analisis de los informes que somete y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Participa en la programacién, actualizacion, administracién y mantenimiento de bases
de datos de los sistemas de informacién de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a).

Participa en la evaluacién de redes y sistemas de informacién de la Oficina del {de la)
Gobernador(a).

Participa en estudios sencillos de redes y sistemas de informacién.

Participa en ¢l desarrollo y realizacién de sistemas de prucbas de redes y sistemas de
informacién mecanizados.
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Participa en el diseno y desarrollo de programacién para los sistemas nuevos, asi
como para mejorar los existentes.

Participa en la evaluaciéon de aplicaciones sencillas en los sistemas de informacion y
redes.

Instala, configura y offece mantenimiento a sistemas opetativos, programas y
aplicaciones en las estaciones de trabajo y setrvidores.

Colabora en los adiestramientos relacionados con el irea de trabajo.

Realiza auditorias de los informes de los servidores de acceso al “Internet” y a la red
local.

Participa en la preparaciéon y mantenimiento de los manuales y especificaciones
técnicos.

Implementa medidas de seguridad a nivel de los programas.

Rinde informes de la labor realizada y cualquier otro tequetido.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a £32 de de 2008.

A=

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASESOR AUXILIAR DE PRENSA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en asistir al Secretario de
Prensa del (de la) Gobernador (a) en la atenciéon vy seguimiento de los
asuntos y actividades de prensa de Gobernador.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva investigar y recopilar
datos para para asistiral Secretario de Prensa del {de la) Gobernador (a) en la
atencién vy seguimiento de los asuntos y actividades de prensa del (de la)
Gobernador (a), incluida la  produccién y redaccién de comunicados de
prensa, radio y television, mensajes especiales y otros escritos. Recibe
supervision general del Secretario de Prensa, el cual le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio de acuerdo a
instrucciones generales recibidas. Su trabajo se revisa periddicamente
mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Eiemplos de Trabajos

Colabora con el Secretario de Prensa del (de la} Gobernador (a) en la
redaccion de partes de prensa y sugiere cursos de accidn y estrategias para la
divulgacion de informacion y para atender solicitudes de informacidn de los
medios noticiosos. |

Analiza e interpreta articulos y notas de prensa sobre asuntos publicos y
presenta sus recomendaciones para atender o reaccionar a su contenido.

Ofrece asesoramiento especializado en asuntos de prensa.

Redacta comunicados de prensa de acuerdo a la informacion provista en los
mensajes del Gobernador.

Asiste como Oficial de Prensa en actividades del Gobernador, en el turno de
trabajo en que se encuentre asignado.
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Verifica las noticias publicadas diariamente en la prensa escrita y en los
canales de television para mantener al tanto a su supervisor sobre los
sucesos de los medios de comunicacion.

Circula comunicados en los medios de comunicacion a través de la internet,
fax y confirma el recibo de éstos.

Redacta el calendario del Gobernador y lo circula diariamente en los medios
via correo electrénico y maquinas de facsimil con la informacién que le sea
suministrada.

Provee el equipo y facilidades de sonido en las actividades del Gobernador a
los periodistas que lo soliciten previamente.

Recibe y atiende llamadas telefénicas en su area de trabajo que le sean
referidas.

Cubre cualquier actividad que se desarrolle en la Sala de Periodistas.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administracion de
los Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del
Gobernador, apruebo el precedente concepto de la clase que formara, parte
del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza de la Oficina del
Gobernador, efectivo el 16 de enero de 2013.

En San Juan, Puerto Rico a 26 de noviembre de 2013.

N DD

Harold Gonzalez Rosado
Administrador
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ASESOR(A) AUXIILIAR 1

Exento

Naturaleza del Trabajo

Ttrabajo ejecutivo o de asesoramiento especializado que consiste en asistir a los(as)
Asesores(as) del (de la) Gobernadot(a) en la atencidén, seguimiento y solucién de los
asuntos y situaciones que se relacionan con su area de competencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada tesponsabilidad y complejidad que conlleva asistir a un(a)
funcionario(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la atencidn, seguimiento y
solucion de los asuntos y situaciones que se relacionan con su drea de competencia.
Recibe instrucciones generales de un supetior jerdrquico en situaciones normales y
detalladas en situaciones especiales. Actia con moderada independencia de accion y
criterio propio, sujeto a revision, en la atencidon y solucion de los asuntos o situaciones
que le sean delegados. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (la) supervisor(a)
pata verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Tareas
Colabora en la preparacion y redaccién de informes para el (la) Gobernador(a).
Oftece asesoramiento especializado relacionado con las agencias asignadas,

Cootdina actividades o trabajos de alguna complejidad directamente relacionados con
su campo de competencia,

Representa a su supetvisor(a) en reuniones o actividades de caracter oficial cuando le
es requetido.

Da seguimiento a los compromisos programaticos de las agencias asignadas.
Da seguimiento a las medidas de administracion durante su tramite legislagvo.

Verifica los Calendarios de Otdenes Especiales del dia de la Cdmara de
Representantes y del Senado de Puerto Rico.
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Analiza las medidas aprobadas por la Asamblea Legislativa sometidas para la
consideracion del (de la) Gobernador(a).

Acompafia a su supervisor(a) a actividades oficiales dentro y fuera de Puerto Rico.

Provee apoyo y vela que las areas de gobierno asignadas cumplan con el Plan de
Gobierno del (de la) Gobernador(a).

Coordina visitas de miembros del Congreso Federal, Gobernadores(as) de Estados
Unidos de América y otros dignatarios que visitan la isla para reunirse con el (la)
Gobernador(a) o participat en eventos en la isla.

Prepara comunicaciones para la firma de su supervisor(a) relacionadas con el area a la
que esté asignado el puesto.

Cootdina aspectos de logistica con los agentes asignados a la seguridad.

Asiste al (a la) Asesor(a) en Areas de Gobierno en la atencién, seguimiento y solucién
de los asuntos que se relacionada con los municipios.

Informa al (a la) Asesor(a) en Areas de Gobierno de cualquier situacién presentada
por los(as) Alcaldes(as) relacionada con sus municipios.

Redacta borradores de Ordenes Ejecutivas, memotiales y otros documentos
relacionados con el area de gobierno a la que esté asignado.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara patrte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ;ﬁ de de 2008.

x5

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASESOR(A) AUXILIAR II
Exento
Naturaleza del Trabajo

Trabajo ejecutivo y de asesoramiento especializado que consiste en asistir a los(as)
Asesores(as) del (de la) Gobetrnadot(a) en la atencidn, seguimiento y solucion de los
asuntos y situaciones que se relacionan con su area de competencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva asistir a un(a) funcionario(a) de
la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la atencidén, seguimiento y solucién de los
asuntos y situaciones que se relacionan con su area de competencia. Recibe
instrucciones generales de un supertior jerdrquico. Actda con independencia de accidn
y criterio propio, sujeto a revision, en la atencidon y solucidn de los asuntos o
situaciones que le sean delegados. Su trabajo se revisa mediante reuniones con el (la)
supervisor(a) para verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Realiza tareas de investigacién y documentacién sobre temas que le sean asignados
por ¢l (la) Asesor(a) del Area de Gobierno que le corresponda.

Atiende y soluciona peticiones de ciudadanos(as) mediante cartas o lamadas
telefonicas o las canaliza a las agencias pertinentes para su solucion efectiva ¢
inmediata.

Lleva a cabo reuniones con ciudadanos(as) o funcionarios(as) referidos por la Oficina
del (de la) Gobernador(a) sobre situaciones relacionadas con las agencias de su drea de
competencia,

Coordina y da seguimiento a las situaciones de ctudadanos(as) referidas a las agencias
hasta que se culmine la solicitud de setvicios publicos.

Otganiza y coordina actividades importantes y proyectos especiales del programa de
gobierno.
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Colabora en la coordinacién de actividades o reuniones del (de la) Gobernador(a)
relacionadas con las agencias de su itea de competencia,

Representa a su supervisor(a) en reuniones o actividades cuando le es requerido.

Participa en reuniones con las agencias de su 4rea de competencia para coordinat y
dar seguimiento a los servicios que solicitan los(as) ciudadanos(as).

Da seguimiento a los proyectos, compromisos programaticos y planes de trabajo pata
garantizar el cumplimiento de los mismos por patte de las agencias de su area de

competencia.

Atiende visitantes y candidatos(as) a nombramientos a catgos o a Juntas que visitan la
Oficina en busca de informacién.

Coordina con las agencias correspondientes todo el proceso de nombramientos,
confirmacion y juramentacion de nominados(as) a nombramientos judiciales, fiscales,

procuradores(as) y otros.

Verifica que los candidatos(as) a nombramientos cumplan con los tequisitos de ley
para pertenecer a Juntas, Comités, Consejos, Comisiones.

Analiza las medidas y proyectos de ley aprobadas por la Asamblea Legislativa
sometidas para la consideracion del (de la) Gobernador(a).

Colabora con su supervisor(a) en la preparacién de informes especiales.
Redacta comunicados de prensa y convocatotias en el idioma inglés y espaiiol.
Analiza noticias de periddicos y radio para el seguimiento de asuntos importantes.

Atiende encomiendas especiales de su supervisor(a) inmediato(a).
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De conformidad con la Seccidén 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a .22 de %& de 2008.

x X §3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASESOR(A) AUXILIAR III
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo ejecutivo y de asesoramienio especializado que consiste en asistir a un(a)
Ayudante Especial o Asesor(a) del (de la) Gobernador(a) en la atencidn, seguimiento y
solucidn de asuntos y situaciones que se relacionan con su area de competencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva asistir a un(a)
funcionario(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la atencion, seguimiento y
solucién de los asuntos y situaciones que se relacionan con su area de competencia,
Recibe instrucciones generales y actda con considerable independencia de accion,
iniciativa y critetio propio, en la atencién y solucion de los asuntos o situaciones que
le sean delegados, La revisién de su trabajo se limita a algunos aspectos mediante
reuniones con el (la) supetvisot(a) patra verificar el cumplimiento de las instrucciones
impartidas y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Ofrece ascsoramiento y asistencia técnica especializada segun lo solicite su
supetvisor(a), los(as) jefes(as) de agencia o el (la) Gobernador(a).

Representa al Ayudante Fspecial o Asesor(a) en reuniones y actividades de caricter
oficial cuando le es requerido.

Disefia, desarrolla, implanta y evalia sistemas de monitotia para medir el rendimiento
de las agencias del 4rea de su competencia,

Prepara grificas, tablas y presentaciones sobre las estadisticas de los asuntos de
especial atencidn de las agencias de su drea de competencia.



4303
Escala 16

Da seguimiento a los proyectos, compromisos programaticos y planes de trabajo para
garantizar el cumplimiento de los mismos por paste de las agencias de su 4rea de
competencia,

Colabora con su supervisor(a) en la preparacién de informes especiales.

Provee asistencia técnica a las agencias segiin lo requiera su supervisor(a) inmediato(a).
Redacta cartas e informes en ¢l idioma inglés y espafiol.

Coordina reuniones de las agencias de la Rama Ejecutiva con la Rama Legislativa.

Atiende la conclusién de acuerdos de las agencias v la Legislatura y promueve un
ambiente de trabajo adecuado y productivo.

Asesora al (a la) Secretario(a) o Subsecretario(a) de la Gobernacién en asuntos
laborales y prepara informes sobre la actividad laboral.

Prepara mensajes, discursos y presentaciones para el (la) Secretario(a) o
Subsecretario(a) de la Gobernacion.

Analiza informes del equipo de trabajo de su supetior jerarquico y colabora en la
preparacién de reuniones del equipo de trabajo.

Prepara el Plan de Accién Correctiva de los informes de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico y da seguimiento al cumplimiento del mismo.

Realiza labores y encomiendas especiales que le delegue ¢l (la) Administrador(a) de la
Oficina del (de la) Gobernador(a).

Transmite instrucciones del (de la) Administrador(a) de la Oficina del (de la)
Gobernador(a) a los directores(as) de las oficinas del area de Administracién.
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ﬂ de _lZﬁ%g_ de 2008.
-5

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASESOR(A) EN AREAS DE GOBIERNO
Exento

Naturaleza del Trabajo
Trabajo ejecutivo del mis alto nivel jerirquico que consiste en asesorar al (a la)
Gobernador(a) del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico en los asuntos del gobierno

relacionados con el 4rea bajo su catgo.

Aspectos Distintivos del T'rabajo

Trabajo de la més alta complejidad y responsabilidad que conlleva asesorar al (a la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y participar activamente en
la coordinacion y ejecucién de los asuntos relacionados con las dreas programaticas y
especializada que tiene a su cargo y en la investigacién y solucion de los problemas
que sutjan en las mismas. ‘Trabaja bajo la direccién y supervision del (de la)
Secretatio(a) de la Gobernacién y realiza su trabajo con gran independencia de accion
y ctitetio propio. Su labor se evalia mediante reuniones con su supervisor(a) y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Asume la responsabilidad primatia por la atencién, evaluacidon, supervision,
coordinacidn y seguimiento de proyectos y actividades que le sean delegadas por el (la)
Gobernadozr(a).

Asesora al (a la) Gobernador(a) v al (a la) Sectetatio(a) de la Gobernacién en areas
especializadas de su competencia o altamente téenicas que conllevan un alto grado de
pericia y confidencialidad.

Acttia como oficial de enlace entre diferentes entidades gubernamentales para facilitar
los procesos y asegutat el logro de metas, objetivos y resultados esperados.

Dirige y administra una de las Oficinas de las dreas de gobierno tales como: Asuntos
Legislativos, Bienestar Social, Desarrollo Hcondémico, Seguridad y Justicia,

Utbanismo, Infraestructura y Ambiente, Servicios al Ciudadano u otras.

Participa en reuniones del equipo de trabajo del (de la) Gobernadot(a).
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Representa al (a la) Gobernador(a) en las actividades que se le asignen.
Acompaiia al (a la) Gobernador(a) en las visitas y actividades cuando le es requerido.

Coordina y lleva a cabo reuniones con los(as) jefes(as) y funcionarios(as) de las
agencias a su cargo.

Atiende visitas de legisladores(as), alcaldes(as), jefes(as) de agencia y ciudadanos(as)
referidos(as) por la Oficina del (de la) Gobernador(a), de la Primera Dama y del (de Ia)
Secretario(a) de la Gobernacidon.

Mantiene al (a la) Gobernador(a) informada a través del (de la) Secretario(a) de la
Gobernacién sobre el seguimiento, progreso y conclusion de los asuntos referidos a
las agencias a su cargo o encomiendas especiales asignadas por el (la) Gobernador(a).

Prepara informes estadisticos y narrativos sobre la labor realizada en la Oficina que
dirige, sobre asuntos de importancia y encomiendas especiales.

Participa en el desarrollo, implantacién y seguimiento de asuntos de politica complejos
relacionados con el drea de gobierno de su competencia,

Investiga, estudia y analiza situaciones especificas complejas v de trascendencia para el
Gobierno que le sean delegadas con el propdsito de presentar recomendaciones para
la toma de decisiones.

Analiza y propone recomendaciones sobre proyectos de ley relacionados con el area
de gobierno de su competencia, referidos a su atencion,
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De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadot, efectivo el 1 de junio de

2008.
En San Juan, Puerto Rico, a & de ﬁ% de 2008.
> X §3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino
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ASESOR(A) LEGAL DEL (DE LAY GOBERNADOR(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

T'tabajo profesional, especializado y confidencial en el campo del derecho del mis alto
- nivel ejecutivo, que consiste en fungir como Asesor(a) Legal del (de la) Gobernadoz(a)
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mis alta complejidad y responsabilidad que conlleva asesorar al (la)
Gobernadot(a) del Estado Libre Asociado de Puerio Rico, que requiere la aplicacién
de conocimientos vastos sobre los principios y practicas del detecho y patticipar
activamente en la cootdinacidn y ejecucién de los asuntos relacionados con el analisis
de leyes, teglamentos, proyectos y estudios o trabajos para someter recomendaciones
al (a la) Sectetatio(s) de la Gobetnacién o al (a la) Gobernador(a) respecto a los
alcances legales de los mismos. T'rabaja bajo la supervisién administrativa y general del
(de la) Sectetatio(a) de la Gobetnacidn, de quien recibe instrucciones genetrales y
ejecuta las mismas siguiendo las pricticas de su profesién y la polftica ptiblica del (de
la) Gobernados(a). Ejetce alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se evalia mediante el andlisis de informes, en reuniones
con su supetvisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Oftece asesoramiento legal al (a la) Gobernados(a) del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en litigios federales y estatales, '

Realiza estudios Iegales sobte los asuntos complejos y variados que le sean referidos
pot el (la) Sectetario(a) de la Gobernacién y el (la) Gobernador(a) y emite opiniones
legales. ' :

Planifica, ditige, coordina y supetvisa las actividades del personal profesional, técnico
y otro personal adscrito a su Oficina.

N
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Atiende, oftece seguimiento y soluciona las situaciones y asuntos que le son referidos,

Analiza leyes, reglamentos, proyectos y anteptoyectos de ley, estudios o trabajos de
gtan complejidad para someter recomendaciones al (la) Sectetatio(a) de la
Gobernacién y al (la) Gobernador(a).

Realiza trabajos de gran complejidad técnica y de asesoramiento especializado en el
campo del derecho y prepara los informes que cortespondan.

Ofrece asesoramiento legal respecto a los alcances legales de proyectos de ley para la
formulacién y establecimiento de la politica priblica.

Revisa minuciosamente los documentos que prepata el petsonal profesional bajo su
supervisién, tales como: opiniones legales, &tdenes ejecutivas, cartas normativas,
tesoluciones y certificaciones para implantar o establecet politica ptblica del Estado
Libse Asociado de Puetto Rico para la fitma del (de la) Gobernador(a) v el (la):
Secretario(a) de la Gobernacion.

Hstudia, revisa e interpreta opiniones legales, 6tdenes ejecutivas, reglamentos, y otros
documentos sobre asuntos complejos y vatiados relacionados con 14 politica pablica
del Hstado Libre Asociado de Puerto Rico. Atiende personalmente los casos o
documentos especiales que le asignen sus supetiores.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Pata la Administracién de los
Recutsos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formari parte del Plan de Clasificacion del
Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador{a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a . 21D de . W de 2008.

e A 'fB
Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASISTENTE DE ADMINISTRACION 1
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones variadas operacionales y
administrativas en alguna de las dependencias de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en realizar funciones
administrativas  relacionadas con servicios o actividades operacionales o
administrativas en una de las dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a).
Trabaja bajo la supervisidn de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
especificas y cuando surgen situaciones nuevas consulta con su supetvisor(a). Hijerce
alguna iniciativa y criterio propio, sujeto a revision, en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo es revisado minuciosamente a la terminacién del mismo y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Realiza lamadas telefonicas a las diferentes casas comerciales para solicitar
cotizaciones sobre precios de equipo y material de oficina.

Recibe, atiende y canaliza llamadas telefonicas y mantiene un registro diatio de las
mismas.

Prepara formularios y documentos de indole administrativa relacionados con su area
de trabajo.

Tramita 6rdenes de compra a través del sistema PRIFAS, u otros documentos
administrativos conforme a la reglamentacion y normas aplicables.
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Revisa documentos relacionados con su area de trabajo que se preparan pat la firma
de su supervisor(a).

Mantiene el registro de asistencia diatia de los(as) empleados(as) asignados a su area
de trabajo.

Envia y tramita con las Oficina de Recursos Humanos los documentos y formularios
relacionados con la asistencia de empleados(as) de su area de trabajo.

Prepara informes periddicos que le sean requeridos por su supetvisor(a).
Da seguimiento a las 6rdenes de compra emitidas a las diferentes casas comerciales.

Fotocopia 6rdenes de compra una vez aprobadas, prepara y mantiene control de los
expedientes de las mismas.

Suple materiales de oficina o gestiona los equipos necesarios al personal de la oficina
a la que esta asignado el puesto.

Mantiene actualizados los archivos de documentos del area a la que esté asignado el
puesto.

Recibe y atiende el publico que visita la Oficina.

Asiste y ayuda a los oficiales y coordinadotes(as) que oftecen setvicios a los(as)
ciudadanos(as) que visitan la oficina.

De conformidad con la Secciéon 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobetrnadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ;20 de 242 de 2008,

x4 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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ASISTENTE DE ADMINISTRACION II
No Exento

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones variadas opetracionales y
administrativas en alguna de las dependencias de la Oficina del (de la) Gobetnados(a)

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en realizar funciones
variadas relacionadas con servicios o actividades operacionales o administrativas en
una de las dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a). Puede incluir ¢l
fungir como secretatia(o) de un superior jerirquico o colaborar con la supervisién de
empleados(as) de menor jerarquia. Trabaja bajo la supervision inmediata de un
superior jerdrquico quien le imparte instrucciones generales de la labor a realizar, y
especificas al surgir situaciones nuevas o fuera de rutina. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio, sujeto a revision, en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado en forma general y mediante reuniones con su supervisor(a). |

LEjemplos de Tareas

Recibe y refiere a las agencias pertinentes las peticiones de servicios y situaciones
planteadas por ciudadanos{as).

Da seguimiento por escrito, via facsimil o por teléfono a las situaciones de
ciudadanos(as) referidas a las agencias.

Recibe y despacha la correspondencia de la Oficina a la que estd asignado el puesto.

Registra, controla y distribuye la correspondencia que se despacha y se recibe en la
Oficina.

Localiza los expedientes que le sean solicitados.
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Mantiene el registro de llamadas recibidas.
Mantiene registros de los visitantes que acuden a solicitar servicios a la Oficina.
Ofrece servicios a los ciudadanos segin su drea de trabajo.

Recibe y origina llamadas telefénicas sobte asuntos relacionados con los servicios que
ofrece la Oficina a la que esta asignado el puesto.

Toma notas de reuniones y las transcribe en minutas e informes para entregar a su
supervisor(a).

Registra informacion en el sistema electronico de informacion que le sea asignada en
su area de trabajo.

Aplica las normas y procedimientos segun establecidos como patte de sus funciones.
Prepara listados, controles y tepottes que le sean asignados.

Mantiene actualizados y en orden los documentos y expedientes cotrespondientes a su
area de trabajo.

Realiza inventario fisico de equipos.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de /P2 £ de 2008.

x X 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




5101
Escala 10

Auxiliar de Eventos

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar, auxiliar y asistir en la preparacién y coordinacién de
las actividades oficiales, sociales y culturales del Gobernador de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna compiejidad y responsabilidad que conlleva colaborar, auxiliar y
participar en la planificacion, preparacion y coordinacién de las distintas actividades
oficiales, sociales y culturales a las que es invitado el Gobernador o actividades
generadas por la Oficina del Gobernador Propia. Recibe instrucciones directas del
funcionario a cargo de la Oficina de Eventos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus funciones sujeto a revisién en los aspectos especificos de acuerdo
a las instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa a través de reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Asiste en la coordinacién de actividades oficiales en las que participa el Primer
Ejecutivo, tales como; entrevistas, actividades oficiales, culfurales, sociales, reuniones
del Gabinete Constitucional y reuniones con las Camaras lLegislativas.

Acompafia al Gobernador en su vehiculo y le informa sobre el curso del itinerario de la
actividad.

Realiza visitas previas a los lugares a ser visitados por el Gobernador para seleccionar
el lugar idéneo para la actividad, establecer contacto con los anfitriones, coordinar y
definir la participacion del Gobernador, la logistica, seguridad, traslado aéreo y
terrestre.

Acompafia al Gobernador y mantiene comunicacion visual con &l en todo momento.

Mantiene informado al Gobernador sobre el curso de su itinerario y recomienda acortar
o prolongar su presencia en las actividades.

Mantiene informado al Gobernador sobre asuntos de interés social.



Sirve de enlace entre la Oficina del Gobernador Propia y los organismos
gubernamentales, federales y el sector privado en lo referente a la participacion del
Gobernador en diferentes actividades.

Recibe y tramita peticiones de los ciudadanos entregadas al Gobernador durante sus
comparecencias en actividades o reuniones.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a),
apruebo el precedente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivoel 1 de
abril de 2011.

En San Juan, Puerto Rico,a 1 de abril de 2011.

Carlos Portalatin Esteves

Administrador
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AUXILIAR TECNICO
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico en la instalacion, mantenimiento y reparacion de sistemas
mecanicos y eléctricos, y el disefio y remodelacién de interiores.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva apoyar los proyectos de la
Oficina de Operaciones de Campo en las fases de instalacion, mantenimiento y
reparacion de sistemas mecanicos y eléctricos, y el disefio y remodelacién de
interiores. Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director(a) o Subdirector (a) de
Operaciones de Campo. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y juicio
propio enmarcado en las practicas prevalecientes en su area de especialidad. Su
labor se evalla por observacion directa, reuniones con el (la) supervisor{a) y por
los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Instala, repara y provee mantenimiento preventivo a equipos eléctricos, sistemas de
alambrado, tableros de comunicacion, sistemas de luces y otros sistemas eléctricos.

Inspecciona y repara motores eléctricos y generadores.
Inspecciona, repara y provee mantenimiento preventivo a equipos mecanicos.

Provee mantenimiento a la infraestructura de sistemas mecanicos, eléctricos, de
refrigeracion y plantas eléctricas.

Examina y determina las condiciones de las instalaciones eléctricas.
Determina el amperaje que necesitan los distintos sistemas eléctricos.
Instala sistemas de cableado para conexiones eléctricas.

Prepara estimados de costo de materiales y equipo para distintos proyectos.

Disefia y remodela interiores, incluidos trabajos de terminacién, instalacién de pisos,
albafiileria, carpinteria y plomeria.

Disefia y construye o instala estructuras metélicas o de madera, techos acusticos
y otras construcciones menores.
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Realiza distintas tares de apoyo en los proyectos de construccion y reparacion.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
apruebo el precedente concepto de la clase que formara, parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el 1ro
de enero de 2014.

En San Juan, Puerto Rico a 30 de diciembre de 2013.

e o N

Harold Gonzalez Rosado
Administrador
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

‘Trabajo administrativo que consiste en coordinar funciones administrativas, auxiliares
u opetacionales vatiadas de la oficina donde estd asignado(a) y con las demids
dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a) u otras agencias
gubetnamentales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad actuando como Ayudante
Administrativo(2) de funcionarios(as) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) que
conlleva coordinar los trabajos administrativos, auxiliates u operacionales. Puede
incluir la supetvisién de petsonal administrativo o de administracién de sistemas de
oficina de menor jetarquia. Trabaja bajo la supervisién inmediata de un superior
jetdrquico, quien le impatte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y detalladas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y critetio propio, sujeto
a revision, en el desempedlo de sus funciones. Su trabajo se tevisa mediante informes,
reuniones con su supetvisot(a) y pot los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Cootdina todos los eventos que organiza o en los que patticipa la Oficina.
Acompafia vy asiste a su supervisor(a) en actividades oficiales segin le sea requerido.

Cootdina, disttibuye y supetvisa el trabajo del petsonal secretarial y oficinesco
asignado a la oficina a la que esté asignado el puesto.

Cootdina los trabajos de mensajerfa y transportacién de la oficina a la que estd
asignado el puesto.



1440
Escala 10

Actia como enlace de la Oficina donde estd asignado el puesto con las demads
dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a) u otras agencias

gubernamentales en los asuntos administrativos y otros que le sean delegados.

Coordina y mantiene el calendario del Director(a) de la Oficina a la que esté asignado
el puesto y de sus Ayudantes.

Colabora en la preparacidén de presentaciones e informes que se generan en la oficina.

Redacta comunicaciones para la firma del (de la) Director(a) de la Oficina,
Asesores(as) Auxiliares, Secretatio(a) de la Gobernacion y el (la) Gobernador(a).

Atiende y procesa las peticiones de ciudadanos(as) que le secan referidas por su
supervisor(a). '

Da seguimiento a asuntos que le son delegados hasta su conclusién o solucién.

Colabora con el (la) Director(a) de la Oficina en la coordinacién de actividades o
reuniones requeridas por el (Ia) Gobernador(a).

Atiende o canaliza llamadas de Alcaldes(as) y legisladores(as) sobre solicitud de
informacién o servicios relacionados con la Oficina.

Prepara, tramita los documentos y formularios sobre adquisicién de materiales,
asistencia del personal y otros asuntos administrativos.

Responsable de todos los tramites rtelacionados con la ndémina de los(as)
empleados(as) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en coordinacién con el
Departamento de Hacienda.

Colabora en el disefio e implantacién de procedimientos para agilizar y supervisar los
trabajos de la Oficina y el logro de las metas y objetivos.

Vela por el cumplimiento de las normas de conducta y de disciplina de parte de los(as)
empleados(as) bajo su supervision.
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Mantiene el control de las herramientas y equipos que se utilizan para la realizacién de
trabajos en el taller de Servicios Generales.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a, =D de ﬂ%;/tffﬁ de 2008.

0 R ol 20

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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AYUDANTE DEL (DELA) GOBERNADOR(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

T'tabajo ejecutivo, confidencial y de gran variedad que consiste en asistit al (a la)
Gobernador(a) del HEstado Libre Asociado de Puerto Rico en aquellos asuntos que
éste(a) le asigne en el cumplimiento de sus deberes con la formulacién e implantacion
de la politica pablica a seguir en su administracién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la més alta responsabilidad y complejidad como Ayudante Principal del (de
la) Gobetnador(a) en las encomiendas que éste(a) le asigne. ‘Trabaja bajo la
supervision general del (de la) Gobernadot(a) de quien recibe instrucciones directas.
Fierce alto grado de iniciativa y ctitetio propio para lograr los objetivos de la
encomienda. Su trabajo es evaluado por los resultados obtenidos y por la forma y
manera de ¢jecatar las encomiendas asignadas y mediante reuniones.

Ejemplos de Tareas

Dirige la Oficina del (de la) Ayudante Administrativo(a) del (de la) Gobernador(a) o la
Oficina de la Fortaleza en el Oeste de la Oficina del {de la) Gobernador(a) Propia.

Supervisa las labores del personal de apoyo de la Oficina del (de la) Gobernador(a)

Propia, asi como los trabajos de redaccidon del encargado de la pagina electronica del
(de la) Gobernador(a).

Lee y determina el trimite que a su juicio concierne para cada correspondencia

dirigida al (a la) Gobernador(a).

Redacta la contestaciéon de correspondencia que proceden pata la firma del (de 1a)
Gobernador(a), asi como mensajes especiales, cartas o documentos que solicite el (la)
Gobernador(a), el (a) Secretario(a) de la Gobernacion y la Oficina de la Primera
Dama.
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Verifica que todo documento que se ptepate para la firma del (de la) Gobernador(a)

esté correctamente redactado y organizado, incluidas las Proclamas del Departamento
de Estado.

Realiza las gestiones que sean necesatias dentro de las normas establecidas para
cumplir con la encomienda asignada y de acuerdo a las instrucciones recibidas en las
confetencias y reuniones con el (la) Gobernador(a).

Coordina y otganiza las funciones relativas a los asuntos que le sean asignados sobre
aspectos vatiados segin la politica piblica establecida por el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Representa al (a la) Gobernador(a) cuando se le requiere.

Acompada al (a la) Gobetnadozt(a) a actividades oficiales cuando se le requiere.

Toma nota de las encomiendas que asigna el (la) Gobernador(a) a sus Secretatios(as),
Asesores(a) y Ayudantes en la reuniéon semanal de su equipo de trabajo.

Distribuye la minuta de la reunidn semanal del equipo a los(as) Secretarios(as),
Asesores(as) y Ayudantes del (de la) Gobernador(a).

Atiende y ejecuta encomiendas especiales que se le asignen y se asegura del

cumplimiento de la misma a tono con las instrucciones recibidas por el (la)
Gobernadox(a).

Coordina reuniones, actividades o trabajos para atender alguna encomienda del (de la)
Gobernador(a).

Participa en reuniones del equipo de trabajo del (de la) Gobernador(a) cuando se le
requiere.

Trasmite instrucciones del (de la) Gobernador(a) al personal dentro y fuera de la

Oficina del (de 1a) Gobernador(a).
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recutsos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadoz1(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ‘522 de % de 2008.
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Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo del mis alto nivel jerarquico que consiste en asistir al (a la) Gobernados(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, administrar la Oficina de la Primera Dama o
asistir al (a la) Secretario(a) de la Gobernacion en las encomiendas que el (la)
Gobernador(a) le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad, responsabilidad y confiabilidad que conlleva
realizar funciones ejecutivas vatiadas y de gran impacto bajo las instrucciones
generales del (de 1a) Gobernadot(a), la Primera Dama y del (de la) Sccretario(a) de la
Gobernacién. FHjecuta su trabajo con un alto grado de independencia, iniciativa y
ctiterio propio. Su labor se evalGa por los resultados obtenidos y mediante reuniones
personales e informes escritos.

Ejemplos de Tareas

Realiza las gestiones que sean necesatias dentro de las normas establecidas para
cumplir con la encomienda asignada y de acuerdo a las instrucciones recibidas en las

conferencias y reuniones con el (la) Gobernador{a) y del (de la) Secretario(a) de la
Gobernacion.

Administra la Oficina, asigna, distribuye tareas, supervisa el personal asignado y vela
por el cumplimiento del Plan de Trabajo.

Coordina las reuniones que se celebran en la Oficina.
Representa a su supervisor(a) en actividades oficiales segun le sea requerido.
Coordina y organiza las funciones relativas a los asuntos que le sean asignados sobre

aspectos variados, segun la politica publica establecida pot el (la)y Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

\/{’?
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Participa en reuniones o actividades especiales del equipo de trabajo del (de la)
Gobetnadot(a) y del (de la) Secretario(a) de la Gobernacion cuando se le requiere.

Representa al (a la) Gobernador(a) y al (a la) Secretario(a) de la Gobernaciéon cuando
se le requiera.

Acompafia al (a la) Gobernador(a) y al (a la) Secretario(a) de la Gobernacién a
actividades oficiales cuando se le requiera.

Atiende y cjecuta encomiendas especiales y se asegura del fiel cumplimiento de las
mismas.

Transmite instrucciones del (de la) Gobernador(a) y del (de la) Secretario(a) de la
Gobernacién al personal dentro y fuera de la Oficina del (de la) Gobernador(a).

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de W\W‘J\\? de 2008.

wr X 6>

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




Escala 16

AYUDANTE EJECUTIVO CONFIDENCIAL

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y administrativo de la més alta confidencialidad que consiste en
asistir al (a la) Gobernador(a) en la gerencia de los sistemas de la oficina propia
del (de la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable responsabilidad y complejidad, de la mas alta
confidencialidad y discrecién que conlleva realizar funciones de gerencia de los
sistemas de oficina de la Oficina propia del (de la) Gobernador(a).Ejerce discrecion
e iniciativa y criterio propio -para desempefiar sus funciones de acuerdo a las
instrucciones impartidas. Trabaja bajo. la supervision general del (de Ia)
Gobernador(a) o el funcionario en quien delegue. Su frabajo se evalla por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Gerencia los sistemas de oficina de la Oficina propia del (de la)} Gobernador(a).

Redacta correspondencia conjuntamente con el (la) Gobernador(a).

Toma y transcribe dictados en taquigrafia o escritura rapida del (de la)
Gobernador(a).

Transmite instrucciones impartidas por el ( la) Gobernador(a) a funcionarios
gubernamentales y jefes de agencia y da seguimiento a su cumplimiento.

Colabora con el { la) Gobernador{a) en las actividades y proyectos especiales que
le asigna.

Tomay transcribe minutas de reuniones confidenciales en las queel (la)
Gobernador(a) participa. .

Revisa la correspondencia dirigida al (a la) Gobernador(a) que se recibe en su
oficina y determina la accidon a seguir conforme a las instrucciones del (de la)
Gobernador(a) y la Directora de la Oficina del (de la) Gobernador(a).

Redacta y contesta cartaé, memorandos y correspondencia de considerable
complejidad que le son referidos a su atencidn, para la firma del (de la)
Gobernador(a) y de la (Director(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a).
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Revisa estilo y contenido de documentos y comunicaciones que se preparan para
la firma del {de |la) Gobernador(a).

- Atiende llamadas telefonicas, en espafiol e inglés, para ofrecer orientacion,
informacion, resolver asuntos o referidos a donde corresponda y mantiene un
conirol de las mismas.

Colabora con el (la} Director(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la
gjecucion de diferentes asuntos administrativos.

Coordina el tramite relacionado con las hojas de asistencia del personal ejecutivo y
secrefarial y verifica que las mismas seran entregadas y certificadas por el
supervisor inmediato para ser enviadas a la Oficina de Recursos Humanos.

Mantiene un archivo de las comparecencias, reuniones y proyectos especiales de
fa Oficina del (de 1a) Gobernador.

Atiende asuntos administrativos y encomiendas especiales de caracter
confidencial referidos por el (la) Gobernador(a) o el (ia) Director(a) de la Oficina del
Gobemador.

Colabora y da apoyo en la organizacidén, coordinacion y documentacion de
reuniones, actividades y eventos de la Oficina del (de la) Gobermnador(a).

Lleva el control de citas, calendario de actividades, reuniones, visitas y otros asuntos
de caracter confidencial del de (la) Director(a) de la Oficina del (de Ila)
Gobernador{a).

Asiste al (a la) Director(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la coordinacién
de la preparacion de informes al Gobernador.

Coordina la- preparacion de expedientes, el archivo de documentacion y la
digitalizacion de documentos.

Establece y mantiene comunicacion con jefes de agencias, funcionarios de las
diferentes agencias.

Coordina la administracion de los sistemas de Oficina en la Oficina propia del (de
la) Gobernador(a) fuera de horas lahorables, fines de semana y dias feriados.
Responsable de las llamadas recibidas y por realizar del sefior(a) Gobernador(a).

Revisa los correos electronicos y la correspondencia dirigidos al (a la)
Gobernador(a) y determina la accién a seguir conforme a las instrucciones del (de
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la) Gobernador y de (el la) Director(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia,
a cargo del manejo de su correspondencia.

Prepara y organiza documentos que el (la) Gobernador(a) necesite para sus
reuniones, actividades publicas y viajes.

Recibe y genera llamadas telefénicas a miembros del Gabinete Constitucional y
Jefes (as) de Agencias, solicitadas por el (la) Gobernador(a).

Colabora en la asignacién de tareas a empleados(as) de la Oficina.

Ofrece asesoramiento al personal de la Oficina sobre asuntos y normas
administrativas.

Prepara informes especiales requeridos por el (la) Gobernador(a) o el (la)
Director(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a).

Ofrece orientacion o informacién a ciudadanos que asi lo soliciten mediante
llamadas telefénicas o personalmente.

Responsable de preparar los mensajes que ofrecera el (la) Gobernador(a) en todas
las comparecencias.

Canaliza las llamadas recibidas en la Oficina del (de la) Gobernador(a) solicitando
servicios o ayuda segtn sea el caso.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
apruebo el precedente concepto de la clase que formara, parte del Plan de
Clasificacién del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el 16
de diciembre de 2013.

En San Juan, Puerto Rico a 13 de diciembre de 2013.

—N . A

Harold Gonzalez Rosado
Administrador
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AYUDANTE ESPECIAL

Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y ejecutivo que consiste en asistit al (a la) Gobernador(a),
Secretatio(a) de la Gobernacion, al (a la) Subsecretario(a) de la Gobernacién u
otros(as) funcionatios(as) del més alto nivel jerdrquico, en las actividades relacionadas
con sus deberes y en los asuntos y encomiendas que se le asignen.

Aspectos Distintivos del ‘Trabajo

Trabajo de considetable responsabilidad y complejidad que conlleva atender asuntos
variados, complejos, especializados o de gran impottancia que le sean encomendados
por su supetrvisor(a). Ejerce discrecion e iniciativa y critetio proplo para desempefiar
sus funciones de acuerdo a las instrucciones impartidas. Trabaja bajo la supervision
general de un superior jerarquico. Su trabajo se evalda por los resultados obtenidos,
por la forma y manera de cjecutar las encomiendas asignadas y mediante reuniones e
informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Atiende, evalia, supetvisa, cootdina y da seguimiento a los proyectos y actividades
que le sean delegados.

Asesora a su supetvisor(a) y a su equipo de trabajo en areas especializadas de su
competencia o altamente técnicas que requieren un alto giado de pericia y
confidencialidad.

Evalta, recomienda, desarrolla y da seguimiento a actividades que impactan los
procedimientos, politicas, normas y estandares de politica pablica.

Imparte instrucciones y da seguimiento a informes de progreso de actividades y
programas de gobierno.
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Participa en el desarrollo, implantaciéon y seguimiento de proyectos especiales
complejos, imparte instrucciones y da seguimiento hasta la conclusion de los mismos.

Redacta, edita y revisa meticulosamente toda contestacién para cada correspondencia
que se prepara en su Oficina pata la firma del (de la) Gobernadoz(a).

Asiste y participa en reuniones y actividades especiales del equipo de trabajo de su
supetrvisot(a).

Prepara andlisis estadisticos mensuales sobre asuntos relacionados con el
cumplimiento de encomiendas del (de 1a) Gobernadoz(a).

Supervisa el personal asignado a su Oficina que se le delegue.

Contesta consultas y ofrece asesoramiento a personal de otras Oficinas sobre su area
de competencia.

Representa al (a la) Gobernador(a) y al (a la) Secretatio(a) de la Gobernacion o a su
supervisor(a) inmediato(a) cuando se le requiera.

Acompafia a su supervisor(a), al (a la) Gobernador(a), Secretatio(a) o Subsecretario(a)
de la Gobernacién a actividades oficiales cuando se le requiera

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadozt(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a A de % de 2008.

x X 7%

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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AYUDANTE ESPECIAL AUXILIAR

Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y administrativo que consiste en colaborar con un
Ayudante Especial, Asesot(a) del (de la) Gobernador(a), Director(a) u otros(as)
funcionarios(as) de nivel jerdrquico comparables, en la atencidén de situaciones y
asuntos que se relacionan con su drea de competencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y complejidad que conlleva asistir al (a la) Director(a) de la
Oficina a la que esté asignado el puesto en la coordinacién de las actividades que se le
encomienden, estudios o trabajos técnicos, apoyo administrativo u operacional.
Puede supervisar personal de menor jerarquia. Ejetce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su trabajo, sujeto a trevisién. Su trabajo es supervisado por un
Ayudante Especial, Asesor(a) del (de la) Gobernador(a), Director(a) u otros puestos
de direccién y alta gerencia comparables. Recibe instrucciones generales y su trabajo
se evalia mediante el anilisis de los informes que somete y a través de conferencias
de supervision.

Ejemplos de Tareas

Redacta cartas, memorandos y ottas comunicaciones para la firma del (de la)
Gobernador(a) y del (de la) Ayudante del (de la) Gobernador(a).

Revisa la correspondencia dirigida al (a la) Gobernadot(a) que se recibe en su Oficina
y determina la accién a seguir conforme a las instrucciones del (de la) Ayudante del
(de la) Gobernadoz(a) a catgo del manejo de su correspondencia.

Colabora en la asignacion de tateas a empleados(as) de la Oficina.

Colabora con los(as) Asesores(as) Auxiliares en la preparacion y redaccién de
informes para el (la) Gobernador(a).

Oftrece asesoramiento al personal de la Oficina sobre asuntos y normas
administrativas.
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Coordina reuniones, actividades o trabajos especiales de alguna complejidad
directamente relacionados con su campo de competencia.

Colabora en el proceso de revision de estilo y contenido de las comunicaciones que se
prepatan para la firma del (de 1a) Gobernador(a).

Acompafia a su supervisor(a) a reuniones u actividades oficiales cuando le es
requetido,

Representa a su supetvisor(a) en reuniones o actividades de caracter oficial cuando le
es requetido.

Prepara comunicaciones para la firma de su supetvisor(a) relacionadas con el drea a la
que esté asignado el puesto.

Prepara informes especiales requeridos por su supervisor(a).

Redacta cartas, memorando e informes sobre asuntos que le son referidos a su
atencion.

Ofrece otientacidon o informacidn a ciudadanos que asi lo solicitan mediante llamadas
telefonicas o personalmente.

Colabora en la operacién y mantenimiento del Sistema Mecanizado de Manejo de
Correspondencia y de otros sistemas mecanizados de Ia Oficina.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puetto Rico, a Lﬁ de W de 2008.
)
e K “f?)

Kenneth Pérez Totres
Administrador Interino
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AYUDANTE TECNICO
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en asistit al (a la) Director(a) de Operaciones de Campo
en asuntos relacionados con la inspeccién y supetvision de proyectos de mejoras
permanentes y la inspeccidén de trabajos de mantenimiento y de conservacion de
planta fisica de las diferentes dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a) y
otras encomiendas que le sean asignadas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y complejidad que conlleva asistir al (a la) Director(a) de
Operaciones de Campo en los asuntos relacionados con la inspeccidn y supervision de
proyectos de mejoras permanentes y la inspeccién de trabajos de mantenimiento,
preventivo y cotrectivo, de planta fisica de las diferentes dependencias de la Oficina
del (de la) Gobernador(a). Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Trabaja bajo la supervision
general del (de 1a) Director(a) de Operaciones de Campo. Fjerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo, sujeto a revisién. Su
trabajo se evalia mediante informes que somete, a través de conferencias de
supervision y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Asiste al {a lay Directot(a) de Operaciones de Campo en los asuntos relacionados con
la inspeccion de trabajos de mantenimiento preventivo y cortectivo de planta fisica de -
las diferentes dependencias de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a).

Colabora en la preparacién de especificaciones, dibujos y documentos para las

subastas de mejoras a la planta fisica de todas las estructuras que componen la Oficina
del {de la) Gobernador(a).

Inspecciona y supegrvisa los proyectos de mejoras permanentes de las diferentes
dependencias de Ia Oficina del (de la) Gobernador(a),
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Redacta cartas, memorandos y otras comunicaciones para la firma del (de la)
supervisor(a),

Inspecciona las labotres realizadas por los contratistas que efectian trabajos de
reparacién de generadores eléctricos, acondicionadores de aire, cisternas, elevadores,
piscinas y ottas reparaciones de conservacion de planta fisica.

Realiza las gestiones pertinentes con la Oficina Estatal de Conservacion Historica v el
Instituto de Cultura Puertotriquefia pata las obras de conservacion de las estructuras
de la Fortaleza.

Asiste a diversas reuniones y actividades oficiales cuando le es requerido por su
supetvisor(a).

Patticipa en la solucion de asuntos relacionados con las facilidades fisicas de la Oficina
del (de la) Gobetnadoz(a): la Oficina del Fortaleza del Oeste, Cayey, Fajardo y otras,

Prepara informes de los hallazgos de las inspecciones y otros especiales requeridos pot
el su supervisor(a).

Redacta cartas, memotrandos y otras comunicaciones para la firma del (de la)
supervisor(a). '

Representa a su supervisor(a) en reuniones o actividades de cardcter oficial cuando le
es requerido.

Oftece otientacién o informacién a contratistas, que asi lo solicitan, mediante
llamadas telefénicas o personalmente.

Cootdina el acceso para los(as) contratistas que visitan las facilidades fisicas de la
Oficina del (de la) Gobernador(a) para realizar labores de reparacidén y mantenimiento
de planta fisica.
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
aptuebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ‘_ﬁ de ﬁ% de 2008.

x k63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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CAMAROGRAFO(A) DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en la filmacién de peliculas o
cintas de video en las actividades publicas en las que participe el Gobernadory
la Primera Dama o escenas de interés publico con fines noticiosos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva operar, custodiar,
proteger y proveer mantenimiento al equipo de filmacion de peliculas o cintas de
video que utiliza en las actividades en que participe el Gobernador y la Primera
Dama en o fuera de los predios de la Oficina del Gobernador o de situaciones de
interés publico con fines noticiosos. Estara disponible a cualquier hora, dias
laborables, fines de semana y dias feriados. Recibe instrucciones generales del
funcionario a cargo de la Oficina de Prensa. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempeiio de sus funciones. Su labor se evallia en forma superficial al final
de cada asignacién a base de los resultados obtenidos.

Ejiemplos de Trabajo

Documenta en video, las actividades publicas a las que asiste el Gobernadory la
Primera Dama.

Edita los videos de las actividades para suministrarlos a los canales de
television.

Edita y prepara reportajes cortos para enviarlos a la Pagina Electronica de la Red
de la Fortaleza.

Clasifica y mantiene un registro y archivo de todos los videos por fecha y tipo de
actividad.



Verifica los aspectos relacionados con luces, montaje y posiciéon de las escenas
antes de su grabacion.

Acompana al Gobernador y/o Primera Dama a actividades en toda la isla y al
exterior.

Coordina con los canales de television el envio de las imagenes via satélite.
Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo bajo su custodia.

Detecta fallas en el funcionamiento del equipo que utiliza y realiza las gestiones
necesarias inmediatas para su reparacion.

Ofrece asistencia y apoyo en actividades y eventos relacionados con la prensa,
que le requiera el supervisor inmediato.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
apruebo el precedente concepto de clase que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
efectivoel 1 de abril de 2011.

En San Juan, Puerto Rico,a 1 de abril de 20

Carlos Portalatin Esteves

Administrador
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Escala 12

CHEF
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en supervisar, coordinar y participar en las actividades de
los(as) cocinetros(as) y de otro personal dedicado a la confeccién de alimentos para la
Primera Familia y otras actividades relacionadas en la cocina de la Mansién Ejecutiva.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad que conlleva confeccionar los alimentos pata la
Primera Familia y para las actividades especiales del (de la) Gobernador(a). Recibe
instrucciones detalladas del (de la) Primer(a) Ejecutivo(a), asi como de su familia y
personas en quien deleguen los mismos. FEjerce iniciativa y criterio propio en la
seleccidn de ingredientes y seleccion de métodos de confeccién de los alimentos, asi
como en situaciones imprevistas que asf lo requieran. Su trabajo es supetrvisado y
evaluado diariamente por los resultados y mediante reuniones continuas.

Ejemplos de Tareas

Planifica y prepara los ments de acuerdo a la naturaleza de las actividades y
requerimientos especiales por parte de la Primera Familia y las personas designadas
por ella,

Desarrolla los menis de acuerdo con la naturaleza de la actividad y peticiones
especiales de la Primera Familia.

Supervisa la ¢jecucion de labores de los(as) empleados(as) de la cocina en general.

Supervisa la confeccion de los alimentos designados en el ment observando métodos
sanitarios seguros asi como los procedimientos gastronomicos requeridos.

Imparte instrucciones y supervisa la presentacién y decoracion de los alimentos que sc
consumen diartamente y en actividades especiales conforme a las técnicas y practicas
del arte culinario moderno.
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Imparte instrucciones y provee la informacién a los(as) empleados(as) sobre los
ingredientes y cantidades especificas a ser utilizadas para la preparacion de los

alimentos.

Vigila por la seguridad sanitaria, presentacion y calidad de todos los alimentos que se
sirven.

Recibe y examina todos los ingredientes y suministros comestibles pata asegurat que
cumplen con los estandares cualitativos y cuantitativos establecidos.

Participa activamente en la elaboracion de alimentos tanto en su funcién diaria, como
en la de eventos especiales.

Supervisa diariamente la elaboracidn, almacenaje, limpieza y presentacidon de todo
alimento, asf como de los ingredientes que se utilizan en la preparacidén de alimentos,

Supervisa directamente las condiciones sanitarias y funcionales de los equipos y
facilidades de la cocina.

Ofrece ortentacion y recomendaciones sobre procedimientos y métodos culinarios.

Adiestra y familiariza a los(as) empleados(as) respecto a las practicas sanitarias
adecuadas en el manejo y almacenaje de los alimentos.

Coordina las actividades de preparacién de menus, listas de provisiones necesatias y el
diseflo y decoracién de los alimentos a distribuirse en eventos especiales

Imparte instrucciones especificas de las tareas diarias al personal de la cocina.
Adiestra y otienta a los(as) empleados(as) nuevos(as).

Usa y maneja equipos y utensilios modernos que se utilizan en las artes culinarias.
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De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a A de /?762»/44/9 de 2008.

N

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




1310

Escala 3
CHOFER
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en trendir servicios de transportacion al (a la)
Gobernadoz(a), a la Primera Dama, al (a 1a) Secretario(a) de la Gobernacion, a los (as)
Ayudantes y Asesores(as) del (de la) Gobernador(a) conduciendo el vehiculo oficial
asignado a éstos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva transportar
funcionarios(as) y empleados(as) y velar por el mantenimiento del vehiculo de motor
liviano asignado. Recibe instrucciones especificas del (de la) supervisor(a) sobre los
viajes a realizar. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y mediante los informes que
rinde de los viajes efectuados.

Ejemplos de Tareas

Transporta en el vehiculo oficial a su supervisor(a) y al personal de la Oficina a la que
esté asignado, para atender gestiones oficiales fuera de la Oficina.

Entrega v recoge documentos confidenciales dirigidos a jefes(as) de agencias y a
oficiales de enlace.

Transporta a los(as) Asesores(as), Ayudantes y empleados{as) a actividades o
reuniones en las diferentes agencias y municipios de la isla.

Inspecciona periddicamente el vehiculo oficial asignado para asegurar que el mismo se
encuentre en condiciones optimas de funcionamiento.

Realiza funciones de mensajerfa externa e interna.

Realiza funciones auxiliares de oficina cuando no tiene que conducir el vehiculo
oficial.

Mantiene un registro del millaje y del combustible utilizado y prepara los informes
correspondientes, segin las normas establecidas.
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Notifica y prepara los informes de accidentes ocurtidos conforme a las normas
establecidas.

Requisitos de Ley

Poseer y mantener licencia de conductor(a) expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
aptucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a L_ﬁ de 423{’7& de 2008.
Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 6

CHOFER DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestto que consiste en rendir servicios al (a la) Gobernadox(a), conduciendo
el vehiculo oficial asignado a éstos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad y responsabilidad que conlleva transportar al (a la)
Gobernadot(a) y velar por el mantenimiento del vehiculo de motor asignado. Recibe
instrucciones especificas del (de la) Gobernador(a) sobre los viajes a realizar. Su
trabajo se revisa durante su ejecucidon y mediante los informes que rinde de los viajes
efectuados.

Ejemplos de Tareas

Transpotta al (la) Gobernadotr(a) en el vehiculo oficial asignado, para atender
gestiones oficiales fuera de la Oficina.

Conduce el vehiculo del (de la) Gobernador(a).

Mantenimiento preventivo del vehiculo del (de la) Gobernador(a), (Taller de
mecanica, lavado, abastecimiento de gasolina, etc.)

Coordinacién de rutas en las salidas del (de la) Gobernadox(a).
Recibe y atiende llamadas telefonicas.

Trasporta al {a la) Gobetrnador(a) a actividades o reuniones en las diferentes agencias y
municipios de la isla.

Inspecciona periddicamente el vehiculo oficial asignado para verificar que el mismo se
encuentre en condiciones éptimas de funcionamiento.
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Mantiene el registro del millaje y del combustible usado y ptepara los informes
correspondientes, seguin las normas establecidas.

Notifica y prepara los informes de accidentes ocuttidos conforme a las normas
establecidas.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puetto Rico, a D de ‘Q%i de 2008.

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino




2110
Escala 2

COCINERO(A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo doméstico que consiste en tealizar los preparativos de los ingredientes y
articulos necesatios y confeccionar los alimentos para el consumo del (de la)
Gobernadoz(a), su familia e invitados(as).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo repetitivo, sencillo y rutinatio que conlleva la preparacién de los ingredientes
y articulos necesatios y la confeccion de los alimentos, siguiendo instrucciones
especificas, escritas u orales por parte de su supervisor(a). En algunas ocasiones
utiliza algin grado de iniciativa y criterio propio para realizar su trabajo, sujeto a
revision, de acuerdo a las practicas y téenicas del arte culinario. Su trabajo se revisa a
la tesminacion del mismo y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Colabora en la preparacién de cada ment siguiendo las instrucciones del (de la) Chef
o el (Ia) Sous Chef.

Colabora en la preparacién de los ingredientes y articulos necesarios para la
confeccion de los diferentes alimentos que consume el (la) Gobernador(a) y su familia
siguiendo las instrucciones especificas del (de 1a) Chef o el (la) Sous Chetf.

Confecciona los alimentos que consumen el (Ia) Gobernadot(a) y su familia siguiendo
las instrucciones especificas de su supervisor(a).

Participa en los preparativos necesarios relacionados con su area de trabajo para las
actividades en las que se consumen alimentos.

Mantiene los equipos, ingredientes, alimentos y su area de trabajo en general, limpia y
ordenada.
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Vela por el buen funcionamiento del equipo y articulos que utiliza para realizar su
trabajo.

Mantiene las condiciones sanitarias y funcionales del area de preparacién de alimentos,
de la cocina y de los equipos.

Vela por el almacenamiento adecuado y correcto de los alimentos.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico,a, &) de W de 2008.
/ _
X

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




1330
Escala b

COORDINADOR(A) DE TRANSPORTACION
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el (la) Getente de
Transportacion en la coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la

administracién de la flota de vehiculos asignados a la Oficina  del (de la)
Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna responsabilidad asistiendo al (a la) Gerente de Transportacion en la
coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con la administracion de la
flota de vehiculos asignados a la Oficina del (de la) Gobernador(a). Recibe
instrucciones directas del (de la) Gerente de Transportacién, de quien recibe
supervision inmediata, Su trabajo se evalia mediante el andlisis de los resultados
obtenidos, a través de reuniones e informes que rinde,

Ejemplos de Tareas

Coordina y procesa las solicitudes de transportacidon de los(as) Asesores(as),
Ayudantes, Directores(as) y otros(as) empleados(as) de la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Coordina la asignacién de viajes, de acuerdo a las prioridades establecidas e
inspecciona cada vehiculo que asigna.

Colabora con la supervision de los choferes y otros(as) empleados(as) del “Motor
Pool” y coordina sus horas de almuerzo, de manera que los servicios no se
interrumpan.

Lleva un registro de las salidas de cada chofer.

Establece y mantiene un itinetario de los viajes.
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Vela porque los vehiculos se encuentren en condiciones éptimas para ser utilizados y
notifica al (a la) supervisor(a) cuando obsetrve o tenga conocimiento del mal

funcionamiento de algin vehiculo.

Prepara informes que le sean requeridos sobre el uso y mantenimiento de los
vehiculos, entre otros.

Informa a su supervisor(a) inmediato(a) sobte cualquier situacién de importancia o de
emergencia relacionada con el uso y funcionamiento adecuado de los vehiculos.

Coordina las labores de reparacién y de mantenimiento de los vehiculos cuando le es
requerido.

Realiza tareas de conductor(a) en casos de emergencia o situaciones imprevistas.

Lleva los vehiculos oficiales a los talleres para reparacién y da seguimiento a la
reparacion.

Solicita cotizaciones por teléfono, las recoge en los talleres y las procesa.
Realiza inspecciones diatias a la flota vehicular de aceites, baterfa, luces, etc.

Lleva los vehiculos accidentados a la Administracion de Servicios Generales para ser
cotizados.

Contesta y canaliza llamadas telef6nicas.
Realiza trabajo de oficina sencillo.

Vela por el orden del estacionamiento, la atencién a los visitantes y la asignacién de
los espacios pata estacionamiento,

Acomoda los vehiculos de las petsonas que vienen a teuniones o a oftecer servicios en
la Oficina del (de la) Gobernadot(a).
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De conformidad con la Secciéon 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recutsos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, apruebo
el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Setvicio
de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a LJ;& de WQ/%Q de 2008.

X3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 14

DIRECTOR(A) DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, cootdinar y
supervisar todas las actividades de la Oficina de Archivo y Correspondencia de la
Oficina del (de la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad de nivel ejecutivo que conileva planificar,
dirigir, cootrdinar y supervisar todas las actividades que se llevan a cabo en la Oficina
de Archivo y Correspondencia de la Oficina del (de la) Gobernador(a). Ejetce
iniciativa y criterio propio, dentro del marco de las leyes, normas y procedimientos
establecidos. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Administrados(a) de la
Oficina del (de la) Gobernador(a) quien le imparte instrucciones gencrales mediante
reuniones o personalmente. Su trabajo se evalia en forma superficial, mediante
reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Dirige, planifica y coordina todas las actividades administrativas y operacionales de la
Oficina de Archivo y Correspondencia.

Supervisa el personal asignado al Cuadro Teleténico, Archivo, Correo, Mensajeria y el
personal adscrito a su Oficina propia.

Orienta y adiestra al personal bajo su supervision en todos los aspectos relacionados
con el procesamiento de la correspondencia que se recibe diartamente.

Prepara y somete a la aprobacién de su supervisor(a) el Plan Anual de Vacaciones de
los(as) empleados(as) bajo su supervision.

Responsable de que toda la correspondencia se registre en el Sistema de Manejo de
Documentos Computadorizado,
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Atiende con caticter priotitario la correspondencia urgente y confidencial dirigida al (a
la) Gobernador(a), la Primera Dama, Secretario(a) de la Gobernacién, Ayudantes
Especiales y Asesores(as).

Analiza, revisa v disefia los sistemas administrativos necesatios para agilizar los
) ¥
procesos de la Oficina.

Vela por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos tanto por parte
de los(as) empleados(as) bajo su supervision como de los usuarios de los servicios.

Atiende y soluciona problemas que surgen relacionados con su drea de trabajo.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos por su
supervisor(a).

Somete recomendaciones a su supetrvisor(a) para modificar o adoptar normas

>
procedimientos, técnicas modernas o adquisicion de equipo para mejorar la eficiencia
y productividad.

Vela por el cumplimiento por patte de los(as) empleados(as) bajo su supetvision, de
los critetios de productividad orden y la disciplina que deben prevalecer en el drea de
trabajo que dirige y notifica a su supervisor(a) las situaciones que afectan el servicio
con recomendaciones.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Setrvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
aptuebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a . ) de de 2008.

x X 03

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 14

DIRECTOR(A) DE ASUNTOS DE LA MANSION EJECUTIVA
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en administrar, dirigir y coordinar todas las
operaciones para el funcionamiento normal y el mantenimiento de la Mansion
Ejecutiva y otras dependencias utilizadas pot el (Ia) Gobernadot(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva administrar, dirigir y coordinar
todas las operaciones relacionadas con el funcionamiento normal y el mantenimiento
de la Mansién Fjecutiva y ottas dependencias utilizadas por el (a) Gobetnador(a).
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Gobernador(a), de la Primera Dama o
del (de la) funcionario(a) en quien se delegue, de quienes recibe instrucciones
generales en situaciones rutinarias y especificas en situaciones especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio sujeto a revision. Su labor se evalia minuciosamente a base
de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Coordina con la Oficina Propia del (de 1a) Gobernador(a) y de la Primera Dama para
recibir instrucciones directas.

Verifica diariamente los ments para la Primera Familia y de todas las actividades que
conlleven suministro de alimentos para asegurarse de la provisién adecuada de los
MisMmos.

Supervisa todas las operaciones de las dependencias que forman parte de la Mansion
Fjecutiva relacionadas con la administraciéon y el mantenimiento, actividades de
alimentos y refrigerios, restauracién y otras necesatias.

Coordina los aspectos necesatios para cenas, recepciones, actividades protocolatias,
desayunos y almuerzos oficiales.



4221
Escala 14

Verifica el buen funcionamiento de las casas de campo y de playa. Coordina la
preparacién de los trabajos necesarios para la celebracién de actividades en las
mismas.

Vela por el cumplimiento de los ctiterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por parte de los(as) empleados(as) asignados(as) a la Mansion Ejecutiva.

Vela por el cumplimiento de las normas de sana administracién y de buen gobierno en
la Oficina de Asuntos de la Mansién Ejecutiva para la adquisicion de suministros.

Supetrvisa el programa de trabajo para que todos los servicios estén cubiertos en todos
los turnos de las diferentes actividades.

Vetifica que los setrvicios de la cocina de la Mansion Ejecutiva cumplan con los
estandares de calidad y las normas de salubridad requeridas.

Verifica que el mobiliatio y la decoraciéon se mantengan en la forma adecuada y
apropiada que corresponde a la Mansion Ejecutiva,

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a . F2 de «4% de 2008.

x 35>

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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DIRECTOR(A) DE COMPRAS Y ALMACEN
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en dirigit y supervisar todas las
actividades de la Oficina de Compras y Almacén de la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacién, coordinacion,
direccion y supervision de los trabajos que se desarrollan en la Oficina de Compras y
Almacén de la Oficina del (de la) Gobernador(a). Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desarrollo de su plan de trabajo y en la seleccién de los métodos a utilizarse, sujeto a
las instrucciones impartidas y a las leyes, reglamentos y normas aplicables para la
adquisicién y control de bienes y servicios. Recibe instrucciones generales del (de la)
Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a), mediante reuniones o
personalmente. Su labor se revisa y evalta a base de los resultados obtenidos, a través
de reuniones con su supetvisor(a) y por los informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con la adquisicion y

con ¢l control de bienes y servicios que se desarrollan en la Oficina de Compras y
Almacén.

Asesora al (a la) Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernados(a) en la
aplicacion efectiva y el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para la
adjudicaciéon de subastas, compra de equipo y almacén de la Oficina del (de la)
Gobernador(a), sus normas y cualquier otra ley o reglamentacion aplicable de compras
y almacén.

Supervisa el recibo de bienes o servicios y el despacho de materiales y suministros a
los usuatrios.

Examina y certifica los expedientes que se refieren a la Oficina de Presupuesto y
Finanzas para pago.
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Vela por la aplicacién e interpretacion efectiva de las disposiciones del Reglamento de
Compras de la Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia, sus normas y otras leyes o
reglamentos aplicables a su area de competencia.

Supetvisa, controla, cotiza, aprueba, elabora y verifica contratos para la adquisicién de
bienes y servicios regulares u otorgados mediante subastas publicas.

Supetvisa las labotes del (de la) Delegado(a) Comprador(a) y de los(as)
Subdelegados(as) Compradores(as).

Asesora a la Junta de Subastas durante el proceso previo a la adjudicacion de las
subastas.

Ditige el proceso de tramitar la convocatotia y los pliegos para las diferentes subastas
que se publican en la Oficina del (de la) Gobernador(a).

Redacta informes sobre la labor realizada en la oficina y otros que le sean requeridos
pot sus superiores.

Prepara comunicaciones para la firma del (de la) Administrador(a) de la Oficina del
(de 1la) Gobernador(a) dirigidas a otras agencias de gobierno relacionadas con las
funciones de la oficina que dirige.

Vela por el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina pot patte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara patte del Plan de Clasificacion del
Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a O de 22224252 de 2008.
x£ 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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DIRECTOR(A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar, coordinar, ditigit y
supervisar todas las actividades de la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Oficina

del (de 1a) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva planificar,
coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Finanzas y Presupuesto de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a), de conformidad con
las leyes, normas y reglamentos relacionados con la preparacién, control de
presupuesto, contabilidad y finanzas del Gobierno. Ejerce un grado considerable de
criterio propio en el desarrollo de su plan de trabajo y determina los métodos a
utilizarse conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Trabaja
bajo la supervision general del (de la) Administrador(a) de la Oficina del (de la)
Gobernados(a), quien le imparte instrucciones generales mediante reuniones o
personalmente.  Su labor se evalia a base de los resultados obtenidos, en reuniones
con su supervisor(a) y pot los informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Planifica, coordina, ditige y supervisa las funciones administrativas y operacionales de
la Oficina de Finanzas y Presupuesto.

Prepara y controla el presupuesto de la Oficina del (de la) Gobernador(a) de acuerdo a
la politica publica establecida y a las instrucciones del (de la) Administrador(a}.

Asesora al (a la) Administrador(a) en asuntos de indole fiscal y presupuestaria.

Desarrolla e implanta controles fiscales y presupuestarios en forma efectiva,
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Vela pot el cumplimiento y la aplicaciéon de leyes y reglamentos de contabilidad
publica y las normas y procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda
y la Oficina de Presupuesto y Getencia.

Vela por la aplicacion y ejecucion efectiva de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que tigen los tramites fiscales y presupuestatios del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Responsable primario de la preparaciéon correcta de los documentos fiscales que
somete a la aprobacién del (de la) Administrador(a) para las diferentes transacciones
que conllevan erogacion de fondos publicos.

Prepara informes de gastos y proyecciones presupuestarias y las somete al (a la)
Administrador(a).

Prepara informes requeridos por agencias fiscalizadoras, informes especiales y otros
que requiera su supervisor(a).

Colabora en la preparacion de propuestas de fondos federales.

Prepara Informe de Gastos y Peticion de Fondos y otros informes requeridos de
propuestas federales.

Vela por el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por parte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara patte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a O de _ 22205 de 2008,
,
P 3 ;(- 0 K

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




4271
Escala 14

DIRECTOR (A) DE OPERACIONES DE CAMPO
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, supetrvisar y
evaluar las actividades administrativas y operacionales que se desarrollan en la Oficina

de Operaciones de Campo del atea de Administracién de la Oficina del (del la)
Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacién,
coordinacion, direccidn, supervision y evaluacidén de las actividades administrativas y
operacionales que se desarrollan en la Oficina Operaciones de Campo. Trabaja bajo
la supervision general del (de la) Administrador(a) de la Oficina. Ejerce iniciativa y
criterio propio sujeto a las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Recibe instrucciones generales del (de la) Administrador(a) de la Oficina del (de la)
Gobernador(a) mediante reuniones o personalmente. Su labor se revisa y evalia a
base de los resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor(a).

Ejemplos de Tareas

Dirige, planifica, coordina, supervisa y evalia las actividades telacionadas con las
mejoras de facilidades, Servicios Generales, Transportacion e Imprenta.

Asigna y tevisa la labor de los(as) supervisores(as) y otro personal a su cargo.

Prepara especificaciones, dibujos y documentos para las subastas de mejoras a la
> ¥
planta fisica de todas las estructuras que componen la Fortaleza.

Responsable de la Inspecciéon de trabajos de mantenimiento realizados por
contratistas independicntes.

Planifica y ejecuta encomicndas asignadas por el (la) Administrador(a) de la Oficina

del (de la) Gobernadoz(a).
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Responsable de la inspeccién y supervision de proyectos de mejoras permanentes para
las distintas dependencias de la Oficina del (de la) Gobetrnadoz(a).

Redacta informes, comunicaciones y prepata una variedad de documentos
relacionados con las funciones asignadas por el (a) Administrador(a).

Participa en diversas reuniones y actividades oficiales a nivel estatal o federal.

Coordina las actividades relacionadas con el mantenimiento, conservacion, reparacion
de las facilidades y residencias de la Primera Familia en Cayey, Fajardo y la Oficina de
Fortaleza en el Oeste.

Mantiene contacto y consulta las obras de consetrvacion de las estructuras de la
Fortaleza, con la Oficina Estatal de Conservacion Historica y el Instituto de Cultura
Puertortriqueia.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 2 de @2/(45 de 2008.

ek 13

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 15
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
Exento
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, cspecializado y ejecutivo que consiste en la planificacién,
direcciéon y supervision de todas las actividades de la administracion de los recursos
humanos de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva la planificacion,
coordinacidn, direccidn y supervision de los trabajos que se desarrollan en la Oficina
de Recursos Humanos de la Oficina del (de la) Gobernador(a). Asesora al (a la)
Administrador(a) de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a) en la aplicacidn efectiva y el
cumplimiento de las disposiciones de leyes estatales y federales, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con lIa administracion de los recursos humanos aplicables
en la Oficina del (de la) Gobernador(a). Realiza sus labotes con un grado
considerable de iniciativa y criterio propio, desarrolla su plan de trabajo y determina
los métodos a utilizasse sujeto a las leyes, normas y reglamentos aplicables. Trabaja
bajo la supervision general del (de la) Administrador(a) de quien recibe
ocasionalmente instrucciones generales. Su labor se revisa y evalia a base de los
resultados obtenidos, a través de reuntones y por los informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Planifica, coordina, dirige y supetvisa todas las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina del (de la) Gobernador(a).

Asesora al (a la) Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) en la
aplicacion efectiva y el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento para la
Administracion de los Recursos Humanos de la Oficina del (de lay Gobernador(a), sus
normas y cualquier otra ley o reglamentacion aplicables en el area de administracion
de recursos humanos,

Participa en la formulacidon de normas y procedimientos para administrar los recursos
humanos.

Vela por la aplicacién e interpretacidon efectiva y ejecucion de las disposiciones del
Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos de la Oficina del (de la)
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Gobernador(a), sus normas, otras leyes y reglamentos aplicables en el drea de
administracién de recursos humanos.

Orienta a los(as) Asesores(as), Ayudantes Hspeciales del (de la) Gobernador(a),
Directores(as) de Oficina, Jefes(as) de Division, Supervisores(as) y empleados(as) en
relacion a la aplicacion de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracion del personal.

Prepara Planes de Trabajo de acuerdo a las necesidades de servicio y de las
instrucciones impartidas por el (la) Administrador(a).

Asigna y evalia el trabajo del personal bajo su supervision de acuerdo al Plan de
Trabajo establecido.

Realiza investigaciones administrativas y rinde informes con recomendaciones sobre
las mismas.

Atiende personalmente encomiendas especiales que le asigne el (la) Administrador(a) y
prepara los informes que sean necesarios.

Representa al (a la) Administrador(a) en aquellas actividades en que se le designe.

Vela por el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por patte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a¢ D de _ 222245  de 2008.

rX 73

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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DIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION ELECTRONICOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, técnico y ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supetvisat las actividades de la Oficina de Sistemas de Informacién Electrénicos de la

Oficina del (de la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la planificacién, direccion
coordinacién, y supervision de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Sistemas de Informacién Flectrénicos. Hjerce un grado considerable de criterio
propio en el desarrollo de su plan de trabajo y determina los métodos a utilizarse
enmarcado en los objetivos establecidos pot su supervisor(a) y conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Trabaja bajo la supervision general
del (de 1a) Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) quien le imparte
instrucciones generales mediante reuniones o personalmente. Su labor se revisa por
los logros obtenidos y por el grado de satisfaccion de los usuatios de los servicios,

Ejemplos de Tareas

Planifica, dirige, coordina y supetvisa todas las actividades de la Oficina de Sistemas
de Informacion Electrénicos.

Asesora a funcionarios(as) de mayor jerarquia y usuarios de los servicios sobre la
utilizacién maxima de los sistemas de informacidn electrénicos.

Es responsable del analisis, disefio, programacién y seguridad de los sistemas de
procesamiento de datos, de acuerdo a las prioridades establecidas por el (la)

Administrador(a).

Supervisa la labor del personal subalterno.
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Supervisa el buen funcionamiento, mantenimiento, custodia y seguridad del equipo,
de los sistemas operativos, programas, licencias, otros equipos, materiales y
suministros asignados a la Oficina que dirige.

Coordina con las oficinas correspondientes los asuntos administrativos de la Oficina
que dirige.

Prepara los informes de labor realizada y otros que le sean requeridos por su
supervisor(a).

Vela potr el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por parte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a j de ﬁ%%fé de 2008.

xS 3

Kenneth Pérez Tortes
Administrador Interno




Enmienda Especificacion de Clase

2140
Escala 14

DIRECTOR DE SERVICIOS DE ALIMENTOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en administrar, dirigir, supervisar, coordinar y patticipar en las
actividades del personal de cocina, mozos(as) y de otro personal dedicado a la confeccion de alimentos
y al servicio brindado a la Primera Familia, y otras actividades relacionadas en la cocina de la Mansion
Ejecutiva, Casa de Campo en Jajome, Casa de Playa el Convento en Fajardo y para cualquier actividad
especial en la que patticipe el Gobernador y su familia,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad que incluye la coordinacion y supervision del personal,
coordinacion de turnos de trabajo, coordinacion de actividades con la Directora de la Mansion
Ejecutiva, supetvision y cumplimiento de todas las regulaciones de infraestructura, tales como:
acondicionadotes de aite, extintores, salud ambiental {trampa de grasa), certificado de salud de los
empleados, asi como el reclutamiento y seleccién de persona en conjunto con el Administrador. Su
trabajo es supetvisado y evaluado diatiamente pot los tesultados y mediante reuniones continuas.

Ejemplos de Tareas
Administra y dirige Ia operacion general de las 4reas de cocina, setvicio y almacén.

Planifica, prepara y presenta los mends de acuerdo a la naturaleza de las actividades y requerimientos
especiales por parte de la Primera Familia y las personas designadas por ella.

Supetvisa la ejecucion de labores de los(as) empleados(as) de la cocina en general, mozos(as), almacén
y “pantry”.

Supervisa la confeccién de los alimentos designados en el ment observando métodos sanitarios
segutos asi como los procedimientos gastrondmicos requeridos.

Supetvisa ¢ imparte instrucciones para la presentacién y decoracion de los alimentos que se consumen
diatiamente y en actividades especiales conforme a las técnicas y practicas del arte culinario moderno.

Impatte instrucciones y provee la informacioén a los (as) empleados(as) sobre los ingredientes y
cantidades especificas a ser utilizadas para la preparacién de los alimentos.

Responsable de garantizar la seguridad sanitaria, presentacion y calidad de todos los alimentos que sc
sitven.
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Recibe y examina todos los ingredientes y suministros comestibles para asegurar que cumplen con los
estandares cualitativos y cuantitativos establecidos.

Participa activamente en la elaboracion de alimentos tanto en su funcidn diaria, como en la de eventos
especiales.

Supetvisa directamente la elaboracién, almacenaje, limpieza y presentacién de todo alimento, asi como
de los ingredientes que se utilizan en la preparacién de alimentos.

Oftece otientacion y recomendaciones sobre procedimientos y métodos culinarios.

Adiestra y familiatiza a los{as) empleados(as) respecto a las practicas sanitarias adecuadas en el manejo
y almacenaje de los alimentos.

Supervisa y coordina las actividades de preparacion de ments, listas de provisiones necesarias y el
disefio y decoracion de los alimentos a distribuirse en eventos especiales.

Impatte insttucciones especificas de las tareas diarias al personal de la cocina, mozos, almacén y
“pantry”.

Crea horatios de trabajo al personal de cocina, mozos, almacén y “pantry”.
Supervisa la organizacion de banquetes, cenas y actividades especiales.
Supervisa y coordina el servicio de los mozos.

Supervisa y mantiene el inventatio de la cocina y areas de servicio.’

Responsable de garantizar el cumplimiento de las normas sanitarias y fuego sobre la preparacion y
setvicios de alimentos, y mantenimiento de edificios de alojamiento y las instalaciones de comedor.

Coordina las tareas del personal de cocina para maximizar el uso de alimentos y Ia confeccidn de estos
de forma rapida y costo efectiva,

Realiza el inventario de comida y equipos, y mantiene récords del inventatio.

Se revne semanalmente con el/la Director(a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva, para coordinar los
eventos del/la Primer(a) Ejecutivo(a) y su familia.



Enmienda Especificacion de Clase

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos
del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), apruebo el presente concepto de

clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la)
Gobernador(a), efectivo el 30 de mayo de 2014.

En San Juan, Puerto Rico,a _ 28 de _mayo de 2014.

Ly

Harold Gonzalez Rosado
Administradot




2230
Escala 4

DOMESTICO (A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo doméstico donde ¢l (la) empleado(a) cjecuta tareas de limpieza y
mantenimiento exclustvamente en la residencia oficial del (de la) Gobernador(a) y su
Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva realizar tareas de
limpieza y mantenimiento exclusivamente en la residencia del (de 1a) Gobernador(a) y
su familia. El (I.a) empleado(a) recibe instrucciones generales del (de la) Supervisor(a)
de Servicios Domésticos y su trabajo es revisado detalladamente para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas. El elemento de confianza personal
siempre estd presente,

Ejemplos de Tareas

Oftece servicios domésticos a la Primera Familia en la Mansién Ejecutiva y en las
Residencias de I'ajardo y Cayey.

Lava y limpia los servicios sanitarios, lavamanos, puertas, paredes, ventanas, escaleras
¥ pisos.

Recoge la basura de las diferentes areas de la Mansion Ejecutiva.
Cambia y limpia las velas en las diferentes areas de la Mansion Ejecutiva.
Otrganiza, divide y empaca la ropa.

Brinda setvicio de limpieza en la residencia como: barrer, mapear, sccar, limpiar
muebles, mesas, cuadros, lamparas, alfombras, espejos, puertas y pasar aspiradora.
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Repone bombillas fundidas.

Mantiene organizado los materiales y equipos que estin ubicados en la covacha de la
residencia.

Realiza todas las funciones de limpieza basicas, pule el piso, maquina de lavado a
presion y aspiradoras en las dreas que le sean asignadas.

Todas aquellas funciones inherentes al puesto que sean requeridas por el (la)
Supervisor(a) Inmediato(a).

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a J_ﬁ_ de _@Z% de 2008.

XX 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Opera y protege los equipos de limpieza que utiliza y los coloca en el lugar designado
para ello al terminar de usatlos.

Mantiene limpia el 4rea que se le asigne, mobiliatio, artefactos, ensetes, armarios, en la
Mansién Ejecutiva o en las casas de Fajardo y Cayey.

Opera maquinas de lavado a presion, de pulir pisos, de lavar platos y otras
relacionadas con la limpieza.

Cambia y limpia las velas en las diferentes areas de la mansién ejecutiva y las demas
residencias del (de 1a) Gobernador(a).

Verifica la disposicion de los despetdicios y la basura de los zafacones al concluir su
turno.

Ayuda en los prepatrativos para la celebracion de actividades y arreglos necesarios
luego de concluidas las mismas.

Realiza otras tareas afines a la clase, que le requiera el (la) supervisor(a).

De conformidad con la Secciéon 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, 2.0 de m% de 2008.

xH 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




2210
Escalal

ENCARGADO(A) DE LIMPIEZA
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo doméstico sencillo que consiste en realizar tateas de limpieza y
mantenimiento dentro de la Mansién Fjecutiva o en las casas de la Primera Familia de
Fajardo y Cayey.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo sencillo y rutinario que conlleva realizar funciones de limpicza vy
mantenimiento de todas las areas que comprenden la Mansidn FHjecutiva o en las casas
de la Primera Familia de Fajardo y Cayey en las que utiliza instrumentos y maquinas
sencillas de limpieza. Trabaja bajo la supervision directa del (de la) Director(a) de
Asuntos de la Mansion Ejecutiva o del (de la) funcionario(a) en quien éste delegue, de
quien recibe instrucciones detalladas. Su trabajo se revisa minuciosamente a la
terminacion del mismo mediante observacién directa.

Ejemplos de Tareas

Barre, pasa mapo, seca y brilla los pisos.

Limpia escaleras, pasillos, baflos, patio interior, jardines, terraza, oficinas, salones de
banquetes y actividades, ventanas, puertas, alfombras, cristales, espejos, cuadros,
lamparas, mesas y otro mobiliario.

Brilla metales, mantiene los alrededores limpios, riega las plantas y ordena las oficinas.

Limpia hornillas, partillas, cafeteras y neveras.

Lava platos, brilla los cubiertos, limpia los zafacones, desinfecta las mesas después de
Su uso.

Solicita los materiales y equipos que necesita para realizar sus funciones.
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Escala 12

ESPECIALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION ELECTRONICOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico y profesional que consiste en estudiar, analizar sistemas y
procedimientos  operacionales para el disefio, desarrollo, programacion,
mantenimiento, seguridad, coordinacién e instalacion de redes y de sistemas de
informacion en la Oficina del (de 1a) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo variado de complejidad y responsabilidad que conlleva participar en el
analisis, diseflo, desarrollo, programacion, mantenimiento, seguridad e instalacion de
redes de telecomunicaciones y de sistemas de informacion de la Oficina del (de la)
Gobernador(a). Puede supervisar personal de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision inmediata del (de la) Director(a) de Sistemas de Informacion Electronicos
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en sitnaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio, sujeto a revision,
en el desempeiio de las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes que somete y pot los logros obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Coordina y supervisa actividades relacionadas con la operacidén, mantenimiento e
instalacion de redes y de sistemas de informacion.

Disefia redes de gran complejidad.
Evalua las redes y sistemas de informacion de la Oficina del (de lay Gobernador(a).

Andlisis los programas de seguridad de las redes y sistemas de informacioén y ofrece
recomendaciones a su supervisor(a).

Analiza las redes y sistemas de informacién establecidos y recomienda mejoras para su
optimo funcionamiento o para satisfacer las necesidades de los usuarios.
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Desarrolla y realiza pruebas de gran complejidad de las redes y sistemas de
informacion para asegurarse que cumplen con los requisitos.

Participa en el estudio y analisis de sistemas y redes establecidas y recomienda mejoras
y ) )
para su funcionamiento o para satisfacer las necesidades de los mismos.

Disefia y desarrolla programacion avanzada para los sistemas nuevos, asi como para
mejorar los existentes.

Evalaa las aplicaciones de los sistemas de informacién y redes.

Instala y provee mantenimiento a las aplicaciones de los sistemas de informacion y
redes.

Colabora en los adiestramientos a usuatios y a empleados(as) de nuevo reclutamiento.
Prepara cambios a programas, cuando sea necesatio.

Sirve de lider de grupo en proyectos especiales de sistemas de informacion.

Recopila datos o retne informacion para analizar y documentar informes.

Rinde informes de la labor realizada y cualquier otro requetido.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),

aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a P de /222> de 2008.
/
ot

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 10

FOTOGRAFO(A) DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en tomar fotografias de las actividades a las cuales
asiste el Gobernador, la Primera Dama, el Secretario de la Gobernacién o la persona
en quien el Gobernador delegue.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de responsabilidad y complejidad que conlleva operar el equipo técnico de
fotografia en las diferentes actividades en las que participan el Gobernador, la Primera
Dama, e! Secretario de la Gobernacidn o la persona en quien el Gobernador delegue.
Estara disponible a cualquier hora, dias laborables, fines de semana y dias feriados.
Recibe instrucciones generales del funcionario a cargo de la Oficina de Prensa. Ejerce
juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones conforme a las técnicas y
practicas de fotografia para uso de los medios de comunicacién. Su labor se evalla al
final de cada asignacion a base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Documenta fotograficamente las actividades a las que asiste el Gobernador por toda la
isla, segun le sean asignadas.

Corrige colores y contrastes, tamaiios y otros aspectos de las fotos en la computadora.

Revisa y mantiene un archivo fotografico digital de |as actividades del Gobernador,
donde se custodian tanto las fotos enviadas a los medios como las originales para uso
posterior. -



Toma fotografias de actividades oficiales de la Fortaleza ya sean del Gobernador o de
la Primera Dama y las envia a los medios de comunicacion mediante el sistema
electrénico.

Documenta fotograficamente las actividades oficiales del Secretario de la Gobernacion
o del Secretario de Estado, de ser requerido.

Acompania al Gobernador en viajes oficiales al exterior con el propédsito de documentar
las actividades fotograficamente y suministrar fotos a la prensa escrita.

Suministra por correo electronico las fotos de las actividades del dia a los medios de
prensa escrita y redacta la nota al calce que acompania las fotos.

Opera y mantiene en buenas condiciones el equipo fotografico, tarjetas digitales, las
baterias con carga de los equipos, asi como los programas computadorizados de
fotografia digital.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, apruebo el
precedente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos
del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivoel 1  de abril de
2011.

En San Juan, Puerto Rico,a 1 de abril de 2011.

Carlos Portalatin Esteves

Administrador



4202
Escala 14

GERENTE DE SERVICIOS GENERALES
Exento

Naturaleza del T'rabaio

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supetvisar las
actividades que se llevan a cabo en la Divisién de Setvicios Generales en la Oficina del
(de 1) Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la diteccién, coordinacion,
planificacién vy supetvision de las actividades que se desagrollan en la Division de
Servicios Generales a la cual estan adscritos los servicios del taller de conservacion,
mantenimiento y ornato. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de
Operaciones de Campo o del (de la) funcionario(a) en quien éste delegue, de quien
recibe mstrucciones generales. Fjerce iniciativa y criterio propio en la interpretaciéon y
aplicacion efectiva de las normas, procedimientos y reglamentos relacionados con su
labor y en el establecimiento de su plan de trabajo de acuerdo a las encomiendas
asignadas a su drea de competencia. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
resultados obtenidos y a través de reuniones e informes que rinde.

Ljemplos de Tareas

Planifica, cootdina, dirige y supervisa las actividades y servicios que se llevan a cabo en
Ja Division de Servicios Generales que incluye: mantenimiento, conservacion, ornato,
servicios generales y otros que se le asignen.

Asiste y provee apoyo al (a la) Director(a) de Asuntos de la Mansién Fjecutiva en las
actividades oficiales del (de la) Gobernadoz(a) y su familia en la Mansidén Fjecutiva y
en las residencias de Cayey y Fajardo.

Cootdina y da seguimiento a solicitudes de servicios relacionadas con la preparacion
de las actividades del {de la) Gobernador(a).

Prepara Planes de Trabajo de acuerdo a las necesidades el servicio y de las
instrucciones impartidas por el (Ia) Director(a) de Operaciones de Campo.
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Desarrolla y prepara itinerarios de trabajo de los(as) empleados(as) de mantenimiento,
jardineria y conservacién a tono con el Plan de Trabajo.

Coordina diariamente los trabajos con los(as) supervisores(as) a su cargo.

Inspecciona los trabajos de mudanza y otros trabajos especiales solicitados por las
diferentes oficinas.

Prepara y aprueba el plan de vacaciones del personal bajo su supervision,

Vela por el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por parte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

[in San Juan, Puerto Rico, a . 2 de 4@% de 2008.
x g 83

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




1350
Escala 12

GERENTE DE TRANSPORTACION
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, coordinar y supetvisar todas las
actividades de la Divisién de Transportacion de la Oficina del (de la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la direccién, coordinacién y
supervision de las actividades relacionadas con la administracién de la flota de
vehiculos asignados a la Oficina del (de la) Gobernador(a). Realiza sus labores con
libertad de criterio sujeto al plan de trabajo establecido y determina los métodos a
utilizarse de conformidad con las leyes, reglamentos y normas aplicables al vso de
vehiculos y propiedad puablica. Recibe instrucciones directas del (de la) Ditrector(a) de
Operaciones de Campo o del (de la) funcionatio(a) en quien éste delegue, quien evalia
su labor mediante el analisis de los tresultados obtenidos y a través de reuniones e
mnformes.

Ejemplos de Tarecas

Dirige, coordina, y supetvisa todas las actividades telacionadas con la administracién
de la flota de vehiculos asignados a la Oficina del (de la) Gobernadot(a).

Colabora con el (la) Director(a) de Operaciones de Campo en el estudio y
autorizacion de solicitudes pata la ptestaciéon de los servicios de mantenimiento,

transportacién y demas areas de competencia.

Analiza y recomienda la contratacion de servicios externos relacionados con las dreas
bajo su responsabilidad.

Prepara informes de los servicios prestados por la Division de Transportacion,
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Prepata y vela por el cumplimiento del plan de trabajo de la Division de
Transportacion.

Asigna y evalta el trabajo del personal bajo su supetvision.

Representa al (a la) Director(a) de Operaciones de Campo en aquellas actividades en
que se le requiera.

Vela por el cumplimiento de los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina por parte de los(as) empleados(as) bajo su supervision.

De conformidad con Secciéon 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a1 de M de 2008.
-k s

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




2320
Escala 2

JARDINERO (A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores relacionadas con el cultivo,
mantenimientc y conservacidn del ornato en todas las éareas verdes del
Palacio de Santa Catalina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es rutinario que conlleva la limpieza y mantenimiento de las
areas verdes, jardines y patios interiores y exteriores, reparacién y cambios menores
en las estructuras de los edificios que comprenden el Palacio de Santa Catalina.

Ejemplos de las Tareas

Tala, desherba, poda arboles, arbustos, grama y riega las plantas de los jardines
interiores y exteriores.

Aplica y usa herbicidas y fertilizantes de distintos tipos de acuerdo al tipo de planta o
arbal.

Hace movimiento y trasplantacion de plantas, arboles, arbustos y otras especies segln
apligue y limpieza de los alrededores luego del movimiento y trasplantacion.

Realiza reparaciones y cambios en las estructuras y el pavimento de los edificios y las
areas del jardin.

Recoge toda la basura que se acumule en las areas verdes y jardines interiores y
exteriores.

Mantiene los jardines interiores y exteriores y todas las areas verdes libres de
desperdicios.

Utiliza diferentes instrumentos y maquinaria sencillos para realizar su trabajo y es
responsable del cuidado y mantenimiento de los mismos.

Realiza reparaciones y construcciones menores para la conservacion de las
estructuras.

Notifica a su supervisor(a) de ias condiciones de las areas verdes y de cualquier
anomaiia encontrada.
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De conformidad con la Secciéon 8.4 del Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, apruebo el
precedente concepto de la clase que formara, parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el 1ro de junio de 2014.

En San Juan, Puerto Rico a 13 de mayo de 2014.

N\ - Y

Harold Gonzalez Rosado
Administrador



2220
Escalal

LAVANDERO(A) — PLANCHADOR(A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo doméstico que consiste en lavar y planchar la ropa del (de 1a) Gobernador{a) y
de la Primera Familia, la ropa de casa y los uniformes del servicio doméstico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo sencillo y rutinario que conlleva lavar y planchar la ropa del (de la)
Gobernador(a) y de su familia, asi como los uniformes del setvicio doméstico, la
mantelerfa y toda la ropa de casa a ser usada por el (la) Gobernador(a) y su familia.
Para realizar las funciones utiliza maquinas y equipo eléctrico de lavar, secar, planchar
y coset. El (La) empleado(a) tecibe instrucciones especificas del (de la) Ditector(a) de
Asuntos de la Mansion Ejecutiva y su trabajo es revisado minuciosamente al final de
cada tarea para verificar la calidad del mismo.

Ejemplos de Tareas

Lava y plancha la ropa del (de la) Gobernador(a).

Lava la ropa de cama de la Mansioén Ejecutiva,

Lava la manteleria de la Mansion Fjecutiva.

Aplica tratamientos para remover manchas a la ropa.

Clasifica, lava, y seca la ropa de mantenimiento, de cocina y de mozos.
Verifica la ropa de mantenimiento, de cocina y de mozos luego de lavada.
Plancha y dobla o coloca en ganchos toda la ropa lavada.

Utiliza la maquina de coser para hacer reparaciones de la ropa de mantenimiento,
cocina y mozos.
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Barre, mapea y ordena la lavanderia.

Mantiene limpio y organizado el armario de los detergentes y productos de lavanderia
y limpieza de ropa.

Informa a la oficina a cargo de inventario, la necesidad de productos de limpieza antes
de que los mismos se agoten.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puetto Rico, a 0 de % de 2008.
XX 63

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




1301
Escala 2

MENSAJERO(A) - CONDUCTOR(A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor liviano para transportar
funcionatrios(as) y empleados(as) de la Oficina del (de la) Gobernadot(a) a diferentes
actividades oficiales y para entregar y recoger documentos y materiales fuera de la
Oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva conducir vehiculos de
motos livianos para transportar a empleados(as) y funcionarios(as) de la Oficina del
(de la) Gobernador{a) a diferentes gestiones oficiales y para entregar y recoger
documentos y materiales. Recibe instrucciones detalladas de un superior jerdrquico.
Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para verificar la exactitud, prontitud
del cumplimiento de las instrucciones impattidas.

Ejemplos de Tareas

Conduce el vehiculo asignado para transpottar a empleados(as) y funcionatrios(as) de
la Oficina del (de la) Gobernador{a) para asistit a gestiones oficiales a los lugares
asignados.

Entrega documentos y materiales de la Oficina del (de la) Gobernador(a) a distintas
dependencias gubernamentales o privadas, segin las instrucciones impartidas.

Participa en la clasificacidén de la cortespondencia por Oficinas o Destinatarios,
Usa y maneja la maquina selladora y el metro postal,
Hace rondas especiales o de emergencia.

Realiza las gestiones necesarias para que se Heve a cabo el mantenimiento periddico
del vehiculo tales como engrase, lavado y limpicza.
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Inspecciona el vehiculo asignado para verificar su estado adecuado de combustible,
aceite, agua, gomas y su funcionamiento en general.

Notifica al (a la) supervisot(a) cualquier falla en el funcionamiento del vehiculo y lo
lleva a reparar.

Mantiene el registto del millaje y del combustible usado y prepara los informes
cotrespondientes segun las normas establecidas.

Notifica y prepara los informes de accidentes ocurridos conforme a las normas
establecidas.

Realiza otras tareas afines a la clase que le sean requeridas.

Requisitos de Ley

Poseer y mantener licencia de conductor(a) expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
aptuebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificaciéon del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 0 de 4@% de 2008.

x4t 73

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 2

MOZO(A)
No exento

Naturaleza del Trabajo
Trabajo diestro que consiste en servir los alimentos que se consumen en la Mansion
FEjecutiva y otros lugares oficiales, al (a la) Gobernador(a), la Primera Familia y a

huéspedes e invitados.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna responsabilidad que conlleva setvir los alimentos a los comensales
de acuerdo a las reglas de etiqueta establecidas. Recibe instrucciones especificas del
(de 1a) Ditector(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva. El trabajo se revisa en forma
minuciosa durante su ejecucion.

Ejemplos de Tareas

Antes de que lleguen los comensales, verifica que los salones-comedor, o el lugar en
donde se servirin los alimentos, estén en orden.

Sirve los alimentos al (a la) Gobernador(a) y a los comensales de acuerdo a las reglas
de etiqueta establecidas.

Observa al {a la) Gobernadot(a) y a los comensales para tresponder a cualquier
solicitud de éstos y para determinar cuando terminan de comer.

Recoge y ordena los salones después de cada comida.

Atiende llamadas telefénicas de solicitudes de servicio de la Oficina Propia del (de la)
Gobernadot(a) y de la Primera Dama.

Verifica las 6rdenes de servicio de alimentos tomadas por teléfono hasta que el
servicio sea completado.

Otganiza y mantiene abastecida la despensa y las neveras de refrigetios.

Limpia y brilla los equipos y utensilios de plata.
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Mantiene un inventario de los equipos, vajillas, equipos de plata y de la nevera de
refrigerios.

Prepara café, calienta leche y prepara entremeses y bandejas de reposterias.

Limpia y mantiene organizada el area de cocina, las neveras, despensas y los equipos.
Colabora con los(as) cocineros(as) en servir los alimentos.

Prepara y enciende cafeteras y tostadoras en la mafiana.

Brinda setvicios a las reuniones del (de la) Sectretatio(a) y Subsectetario(a) de la

Gobernacidon cuando es necesatio.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a . ﬂ de ﬂ% de 2008.

pac ol

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino




1430
Escala 7
OFICIAL ADMINISTRATIVO(A)
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en realizar funciones vatiadas y ofrecer apoyo
administrativo al (a la) Director(a) de una de las unidades de trabajo que componen la
Oficina del (de 1a) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva asistir y ofrecer
apoyo administrativo al (a la) Director(a) de una de las unidades de trabajo que
compone la Oficina del (de la) Gobernadot(a). Ttrabaja bajo la supervision general del
(de Ia) Directot(a) de la unidad de quien tecibe instrucciones generales. Desempefia
sus labores con iniciativa y criterio propio, sujeto a tevision. Su labor se revisa por los
resultados y mediante reuniones con el (la) supetvisor(a) para verificar el
cumplimiento con las instrucciones y ambos procedimientos establecidos.

Ejemplos de Tareas

Asiste en las tareas relacionadas con la administracién, conservacidon y disposicion de
documentos publicos conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.

Asiste en los asuntos administrativos y de apoyo para facilitarle la coordinacion de las
actividades de la Oficina del (de 1) Gobernador(a).

Asiste en la preparacion de expedientes, organizacion y archivo de los documentos del
(de 1a) Gobernadot(a) para agilizar y facilitar la busqueda y localizacion,

Asiste en la atencidon de las peticiones de audiencia al (a la) Gobernador(a) que se
reciben por escrito y por teléfono,

Recibe los Contratos para el ano fiscal correspondiente, vetifica que el Contrato tenga
todas las firmas, periodo y la cantidad correcta.

Desempefia la entrada de datos de los bienes y servicios segin recibidos en el sistema
de finanzas (P.RLF.A.S)) del Departamento de Hacienda,
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Actualiza y lleva el control del listado de licencias de las personas autorizadas a
conducir vehiculos oficiales de La Fortaleza y le notifica cuando estén vencidas o a

VENCcerse,

Cootdina, ejecuta y supetvisa las actividades oficiales de la Primera Dama en La
Fortaleza, la casa de playa en Fajardo y Ia casa de campo en Jijome.

Entrega o canaliza la entrega de solicitudes a la judicatura a toda persona que la
solicite, tanto personalmente como por correo electrdnico.

Lleva y actualiza la agenda del (de la) Director(a).

Recibe y atiende los(as) ciudadanos(as) que visitan la oficina y mantiene un registro de
las visitas y de las llamadas recibidas.

Clasifica y registra diatiamente los documentos que se reciben del Corteo en el
Sistema para el Manejo de Casos y Documentos.

Coordina el desarrollo y mantenimiento del portal cibernético.

Atiende casos de ciudadanos(as) sobre Asuntos Federales y sitve de enlace con la
Oficina de Ayuda al Ciudadano.

Prepara y redacta documentos en computadora.
Prepara cartas de notificacidon segln se tome accion sobre la misma.

Crea expedientes para los nuevos casos de la oficina y mantiene control sobre los
mismos.

Mantiene al dia y coteja las hojas de asistencia de los(as) empleados(as).
Registra ajustes de asistencia y faltas de registro al sistema.
Recibe y coteja mercancia de las diferentes compaiifas y almacena la misma.

Redacta comunicaciones para la firma de sus supervisores(as) sobre los asuntos que le
sean referidos.
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Lleva el control del inventario de los almacenes.

Actualiza, mediante el uso de la computadora, la informacion relacionada con los
asuntos que se reciben y se atienden en la Oficina.

Prepara informes que le sean requeridos por el (la) supervisor(a).
Recibe y atiende llamadas telefonicas que se generan en su area de trabajo.

Emite el tramite de cotizaciones de matetiales, servicios o equipos a los diferentes
suplidotes pot medio de llamada, corteo electronico, facsimil o por medio del chofer.

Tramita requisiciones de matetiales, efectos de oficina o servicios.

Mantiene actualizado y conserva, un inventatio de materiales de oficina y limpieza.
Verifica que los setvicios de los suplidotes pot contrato sean ofrecidos correctamente.
Despacha materiales a los(as) empleados(as) y vela por el buen uso de los mismos.
Archiva documentos que se generan en su area de trabajo.

Realiza funciones de apoyo a otros(as) empleados(as) de la Oficina.

Recibe las llamadas del cuadro telefénico, las dirige donde corresponda y toma
mensajes.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a;__ﬁ_ de ﬁ%i de 2008.
\
x K 73

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 12

OFICIAL DE PRENSA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en redactar comunicados de prensa,
calces de fotos y resimenes de noticias. Ademas, conlleva colaborar en actividades de
prensa del Gobernador que coordina la Secretaria de Asuntos Publicos de la Oficina
del Gobernador.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva investigar y recopilar datos para
producir y redactar comunicados de prensa, radio y televisién, mensajes especiales y
otros escritos. Recibe supervision general del funcionario a cargo de la Oficina de
Prensa, el cual le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen situaciones nuevas. Desempefia su frabajo con iniciativa
y criterio propio de acuerdo a instrucciones generales recibidas. Su trabajo se revisa
peribdicamente mediante reuniones, informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajos

Redacta comunicados de prensa de acuerdo a la informacidn provista en los mensajes
del Gobernador.

Asiste como Oficial de Prensa en actividades del Gobernador, en el {urno de trabajo en
gue se encuentre asighado.

Verifica las noticias publicadas diariamente en la prensa escrita y en los canales de
televisién para mantener al tanto a su supervisor sobre los sucesos de los medios de
comunicacion.

Circula comunicados a los medios de comunicacion a través de la internet, fax y
confirma el recibo de éstos.



Redacta el calendario del Gobernador y lo circula diariamente a los medios via
correo electrénico y maquinas de facsimil con la informacion que le sea
suministrada.

Provee el equipo y facilidades de sonido en las actividades del Gobernador a los
periodistas que lo soliciten previamente.

Recibe y atiende llamadas telefénicas en su area de trabajo que le sean
referidas.

Cubre cualquier actividad que se desarrolle en la Sala de Periodistas.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
apruebo el precedente concepto de clase que formara, parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el
1 de abril de 2011.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de abril de 2011.

fnl—

Carlos Portalatin Esteves

Administrador
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OFICIAL DE SERVICIOS AL CIUDADANO

Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo, de oficina y de campo en la Oficina de Setvicios al Ciudadano
de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), que consiste en referit ciudadanos(as) o
asuntos planteados por estos(as), a diferentes agencias de la Rama Ejecutiva para su
atencion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva recibir, atender, y refetir a las
agencias  correspondientes, los asuntos que plantean los(as) ciudadanos(as)
relacionados con los servicios que prestan las agencias. Recibe instrucciones
detalladas del (de Ia) Director(a) de la Oficina o de la persona en quien éste(a) delegue.
Ejerce iniciativa y criterio propio siguiendo las normas establecidas. Su trabajo sc
evalia mediante infotmes, reuniones y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas
Recibe, evalia y refiere los problemas y asuntos que plantean los ciudadanos, a los

diferentes Coordinadores(as) Interagenciales que atienden los problemas de los
ciudadanos en las agencias correspondientes.

Cootdina con organismos gubernamentales y privados, setvicios que puedan ser
utilizados por el publico que visita la Oficina y explora nuevos recursos que permitan
resolver las solicitudes y querellas presentadas por los(as) ciudadanos(as).

Da seguimiento a las situaciones y problemas de los (as) ciudadanos(as) referidos(as) a
las diferentes agencias gubernamentales hasta que se solucionen.

Documenta en el Sistema de Servicios al Ciudadano la problematica presentada por el

(Ia) ciudadano(a).
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Busca y establece un registro de Grupo de Voluntatrios(as) para atender situaciones de
los(as) ciudadanos(as) a los(as) cuales las agencias no pueden suplitle las necesidades.

Prepara informes y analiza los resultados obtenidos.

Asiste al (a la) Asesor(a) de turno en la atencion de las situaciones de emergencia de
los(as) ciudadanos(as).

Mantiene actualizado el registro y el status estadistico sobre el progreso de los casos.
Visita a los(as) ciudadanos(as) cuando la situacion lo amerita.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, aﬁ de Q}Z/ﬁé de 2008.
Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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OPERADOR(A) DE CUADRO TELEFONICO
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en operar el cuadro telefénico de la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad relacionado con la operacién de un sistema telefonico
donde se reciben y originan llamadas locales, de larga distancia y ultramarinas. Trabaja
bajo la supetvision general de un(a) empleado(a) de jerarquia supetior, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativas y ctiterio propio conforme a las
notmas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado mediante los informes
que rinde y reuniones con su supervisor(a) para verificar si se ajusta a las normas e
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Tareas

Opera el cuadro telefénico y canaliza las diferentes llamadas telefénicas dentro y fuera
de la Oficina del (de 12) Gobernador(a), asi como de larga distancia y ultramarina.

Lleva técotd y control de las llamadas realizadas de larga distancia oficiales o
personales y solicita al (a la) Operadot(a) el tiempo y los cargos de la Hamada.

Coordina con la compaiiia telefonica la instalacion de nuevos teléfonos y notifica
deficiencias y averfas del equipo telefénico con el fin de que se corrijan de inmediato y
mantiene récord de las reparaciones efectuadas.

Verifica las facturas de la compaiifa telefonica contra sus “records” para identificar
llamadas de larga distancia y tinde un informe detallado mensual para la facturacién
correspondiente.
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Adiestra al personal nuevo que llega para trabajar en el Cuadro Telefonico.

Vela por el buen funcionamiento del equipo telefénico para evitar demora en los
servicios.

Rinde informes sobre la labor realizada.
Mantiene actualizado el directorio telefénico interno y externo.

Realiza llamadas telefénicas para localizar a funcionarios(as) gubernamentales para
citatlos a reuniones.

Orienta al publico que llama sobre la agencia gubernamental a la que debe referirse
para conseguir ayuda o lo refiere al Asesor(a) correspondiente.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobetrnadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a. =2 de ﬁ% de 2008.

XX 15

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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SECRETARIO (A) AUXILIAR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo ejecutivo del méas alto nivel jerarquico que consiste en asesorar al (a la )
Gobernador(a), dirigir, coordinar, investigar y solucionar los asuntos del gobierno relacionados
con el drea de trabajo a su cargo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad y responsabilidad con alto grado de autoridad que conlleva
asesorar, dirigir, coordinar, investigar y solucionar los asuntos del area de trabajo a su cargo.
También puede incluir la direccion de actividades de trabajo, supervision de personal o actuar
como ayudante de un(a) funcionario(a) de alto nivel jerarquico. En tal capacidad puede dirigir
una de las Secretarias de : Politica Publica, de Asuntos Guberrnamentales y Federales o de
Asuntos Administrativos. Trabaja bajo la direccion y supervision del (de 1a) Secretario(a) de la
Gobernacion y realiza su trabajo con un alto grado de discrecidn, uso de criterio propio e
independencia para planificar y desarrollar todas las fases de su trabajo. Su labor se evalta
mediante reuniones con su supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Atiende, evalla, supervisa, coordina y da seguimiento a proyectos y actividades que le son
delegadas por el(la) Gobernador(a).

Dirige, coordina, investiga y soluciona asuntos especializados del area de trabajo bajo su
responsabilidad.

Asesora al (a la) Gobernador(a) y al (a la) Secretario(a) de la Gobernacion en areas
especializadas de su competencia o altamente técnicas que conllevan un alto grado de pericia y
confidencialidad.

Ejerce supervision directa y general sobre el personal subalterno.

W



Participa en el desarrollo, implantacion y seguimiento de asuntos de politica complejos
relacionados con el drea de gobierno de su competencia.

Analiza y ofrece recomendaciones sobre proyectos de ley referidos a su atencion relacionados
con el area de gobierno de su competencia.

Prepara informes sobre la labor realizada en la Secretaria que dirige, sobre asuntos especiales y
de importancia.

Participa en reuniones del equipo de trabajo del(de la) Gobernador(a).

Representa al(a la) Gobernador(a) en las actividades que se le asignen.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del(de la) Gobernador(a), apruebo el presente

concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacidén de Puestos del Servicio de
Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de enero de 2011.

En San Juan, PuertoRico,a 1 de  enero _de 2011,

Sra. V'amarik Berlingeri
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SECRETARIO (A) DE ASUNTOS PUBLICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo del mas alto nivel jerarquico que consiste en actuar
como el principal asesor del Gobernador como Secretario de Asuntos Publicos, en la
atencion de los asuntos relacionados con el desarrollo de canales de comunicacion,
interaccidon y presencia publica que aporten mayor eficiencia al funcionamiento de la
Oficina del Gobernador. Ademas, coordina y supervisa los trabajos, deberes y
funciones gue desempefian la Oficina de Redaccion, Publicidad, Prensa y Eventos,
incluyendo el claro delineamiento de sus respectivas responsabilidades bajo la
Secretaria de Asuntos Publicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad y responsabilidad que conlleva actuar como el
principal asesor del Gobernador como Secretario de Asuntos Publicos, ademas de
coordinar y supervisar los trabajos, deberes y funciones que desempefian las Oficinas
de Redaccién, Publicidad, Prensa y Eventos. El funcionario trabaja bajo la supervisidn
administrativa del Gobernador de quien recibe instrucciones generales. Realiza su
trabajo con un alto grado de iniciativa y criterio propio. Su labor se evalta mediante
conferencias con el Gobernador y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabhajos

Actla como el principal asesor del Gobernador en Asuntos Piblicos.

Coordina y supervisa los trabajos, deberes y funciones que desempefian las Oficinas
de Redaccion, Publicidad, Prensa y Eventos, incluyendo el claro delineamiento de sus
respectivas responsabilidades.



Dirige y supervisa los trabajos de los ayudantes y consultores reclutados o contratados
en la Secretaria de Asuntos Publicos para colaborar en el desempeiio de sus funciones
y delegar aquellas funciones que estime pertinentes.

Coordina con el Secretario de la Gobernacion, los asuntos relacionados con las
facultades de éste respecto al establecimiento, direccion, ejecucién y administracién de
la politica publica y programatica del Gobierno.

Asesora y coordina los procesos de comunicacion e interaccion publica en la Rama
Ejecutiva.

Da seguimiento a asesores y Jefes de Agencias para que se cumplan las instrucciones
emitidas por el Gobernador.

Facilita la comunicacidn entre los diferentes componentes de la Oficina del
Gobernador, incluyendo la participacioén adecuada y constante de su Cuerpo de
Asesores en los asuntos relacionados a calendarios de trabajo, temas de comunicacion
publica y atencién a la prensa.

De conformidad con el Boletin Administrativo Nam. OE-2002-28 y la Seccién 8.4 del
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio de
Confianza de la Oficina del Gobernador, apruebo el precedente concepto de clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio d Confianza de la
Oficina del Gobernador, efectivoel 1 de abril de 2011.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de abril de 2011.

Carlos Portalatin Esteves
Administrador
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SECRETARIO (A) DE LA GOBERNACION
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo del mds alto nivel jerdrquico que consiste en fungir
como el (la) Principal Asesor(a) del (de 1a) Gobernador(a), ademais, de coordinar,
dirigit y supervisar los trabajos del Gabinete Constitucional, Gabinete Operacional,
organismos o consejos de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico en la ejecucién ¢ instrumentacién de la politica publica y programatica del
Gobierno segan establecida por el (la) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad y responsabilidad que conlleva fungit como el (la)
Principal Asesor(a) del (de la) Gobernador(a), ademas, de coordinar, ditigir y
supervisat los trabajos del Gabinete Constitucional y Operacional y de los organismos
o consejos que formulan e instrumentan la politica publica gubernamental. Dirige y
supervisa los trabajos del Cuerpo de Asesores(as) del (de la) Gobernadoz(a). Trabaja
bajo la supervision administrativa del (de la) Gobernador(a) de quien recibe
instrucciones generales, Realiza su trabajo con un alto grado de iniciativa y critesio
propio. Su labor se evalia mediante conferencias con ¢l {la) Gobernadot(a) y por los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Actiia como el (la) Principal Asesor(a) del (de la) Gobernador(a).

Cootdina, ditige y supervisa los trabajos del Gabinete Constitucional, del Gabinete
Operacional y de los organismos o consejos que ejecutan e instrumentan la politica
publica y programatica del Gobierno, segin establecida por el (la) Gobernadozr(a).

Dirige y supervisa los trabajos del Cuerpo de Asesores(as) del (de la) Gobernado1(a) a
quienes le asigna la realizacidén de encomiendas especificas.

Da seguimicnto a Asesores(as) y Jefes de Agencias para que se cumplan las
instrucciones emitidas por el (la) Gobernador(z).
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Facilita J]a comunicacion entre el Gabinete Constitucional, el Gabinete Operacional,

los organismos o consejos de la Rama Ejecutiva y otras Ramas de Gobierno y el (la)
Gobernadoz(a).

Realiza, ademas, todas las funciones, debetes y responsabilidades establecidos en las
Ordenes Ejecutivas publicadas en los Boletines Administrativos Num. 4669 y OE-
1993-01 y aquellos otros que le delegue el (la) Gobernadot(a) que no sean contratios a
las leyes ni a la Constituciéon del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ,_ﬁ de {22% de 2008.

D5

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino
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SOUS CHEF
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en asistit al Chef en la supervision, coordinacion y
participacion en las actividades de los(as) cocineros(as) y de otro personal dedicado a
la confeccion de alimentos pata la Primera Familia y otras actividades relacionadas en
la cocina de la Mansion Ejecutiva.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad rutinaria que conlleva asistir al Chef en todas sus funciones y
participat activamente en la confeccién de alimentos para la Primera Familia y para las
actividades especiales del (de la) Gobernador(a). Recibe insttucciones detalladas y
orientacién directamente del Chef, asi como del (de la) Gobernador(a), su familia y
personas designadas por ellos. En ausencia del Chef deberd ejercer iniciativa en
aquellas situaciones que asi lo amertiten. Su trabajo es supervisado y evaluado
diariamente directamente por el Chef, asi como por personal de mayor rango pot los
resultados y mediante reuniones continuas.

Ejemplos de Tareas

Participa junto al Chef en la creacién de ments y en la supetvision general del
petsonal de la cocina para lograr el maximo desempefio de las tareas.

Esti a cargo del primer turno de los servicios culinatios.
Esta a cargo de los alimentos para los(as) empleados(as).
Elabora diariamente los alimentos para Ja Primera Familia del pueblo de Puerto Rico.

Colabora en la supervision de la ¢jecucion de labores de los(as) empleados(as) de la
cocina en general.
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Colabora en la supervision de la confeccion de los alimentos designados en el menu,
observando métodos sanitarios seguros asi como los procedimientos gastronémicos
requetidos.

Asiste al Chef en la vigilancia de la seguridad sanitaria, presentacién y calidad de todos
los alimentos que se sitven.

Colabora en el recibo y examen de todos los ingredientes y suministros comestibles
para asegurar que cumplen con los estandares cualitativos y cuantitativos establecidos.

Participa activamente en la elaboracién de alimentos tanto en su funcion diatia, como
en la de eventos especiales.

Colabora en la supervision diaria de la elaboracién, almacenaje, limpieza y
presentacion de todo alimento, asi como de los ingredientes que se utilizan para su

preparacion.

Asiste al Chef en la supervision directa de las condiciones sanitarias y funcionales de
los equipos y facilidades de 1a cocina.

Colabora en la orientacién y recomendaciones sobre procedimientos y métodos
culinarios.

Colabota en el adiestramiento y otientacidon a los(as) empleados(as) respecto 2a las
} -
practicas sanitarias adecuadas en el manejo y almacenaje de los alimentos.

Colabora en las actividades de preparacion de menus, listas de provisiones necesarias y
el disefio y decoracién de los alimentos que se serviran en eventos especiales

Imparte instrucciones especificas de las tareas diarias al personal de la cocina.
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De conformidad con la Secciéon 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ,_‘ﬁ de %{é de 2008.

x4 73

Kenneth Pérez Totrres
Administrador Interino
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SUBDIRECTOR (A) DE ASUNTOS DE LA MANSION EJECUTIVA
Exento

Naturaleza del T'rabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el (la) Director(a) de Asuntos de
la Mansion FEjecutiva en la administracién, direccién y coordinacidn de las
operaciones para el funcionamiento normal y el mantenimiento de la Mansion
Ejecutiva y otras dependencias utilizadas por el (Ia) Gobernadozr(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva asistir y colaborar
con el (la) Director(a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva en la administracion,
ditecciéon y coordinacidén de las operaciones relacionadas con el funcionamiento
normal y el mantenimiento de la Mansién Ejecutiva y otras dependencias utilizadas
por el (Ia) Gobernador(a). Trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Director(a)
de Asuntos de la Mansién Ejecutiva de quien recibe instrucciones generales en
situaciones rutinarias y especificas en situaciones especiales.  Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio, sujeto a revision, en el desempefio de sus
funciones. Su labor se evalia minuciosamente a base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el (la) Director(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva en el
cumplimiento y seguimiento, hasta su conclusién, de los asuntos relacionados con las
instrucciones que éste recibe de la Oficina Propia del (de la) Gobernador(a) y de la
Primera Dama.

Colabora en la verificacion diaria de los mends para la primera familia y de todas las
actividades que conlleven suministro de alimentos y hace los arreglos necesarios para
asegurarse de la provisién adecuada de los mismos.
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Asiste al {a la) Director(a) de Asuntos de la Mansién FHjecutiva en la supervisién de
todas las operaciones de las dependencias que forman parte de la Mansioén

Ejecutiva relacionadas con la administracién y el mantenimiento, actividades de
alimentos y refrigerios, restauracion y otras necesarias.

Ayuda al (a la) Dircctor(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva en la coordinacién de
los aspectos necesarios para cenas, recepciones, actividades protocolatias, desayunos y
almuerzos oficiales.

Asiste al (a la) supervisor{a) en la verificacién del buen funcionamiento de las casas de
campo y de playa y coordina la preparacién de los trabajos necesarios para la
celebracion de actividades en las mismas y lo (la) mantiene informado (a) sobre
situaciones o hallazgos importantes.

Informa al {(a la) Director(a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva de cualquier
situacién relacionada con los (las) empleados(as) asignados(as) a prestar servicios en la
Mansién Ejecutiva que sea contraria al cumplimiento de los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina.

Colabora en el cumplimiento de las notmas de sana administracién v de buen

y
gobierno en la Oficina de Asuntos de la Mansién Ejecutiva para la adquisicidén de
suministros.

Ayuda en la supervisién del programa de trabajo para que todos los servicios estén
cubiertos en todos los tutnos de las diferentes actividades.

Colabora con el (la) Director(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva en la supervision,
para asegurar que los servicios de la cocina de la Mansién Ejecutiva cumplan con los
estAndares de calidad y las normas de salubridad requeridas.

Asiste al (a la) Director(a) de Asuntos de la Mansién Fjecutiva en la tevision del
mobiliario y la decoracidn, para asegurar que éstos se mantengan en la forma adecuada
y apropiada que corresponde a la Mansion Ejecutiva.



4222
Escala 11

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formari parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ‘ﬁ de {%& de 2008.

I8

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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SUBDIRECTOR(A) DE COMPRAS y ALMACEN
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el Director de Compras y
Almacén en la planificacién, direccion, coordinacién, supervision y evaluacion de las
actividades administrativas y operacionales de la Oficina de Compras y Almacen.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar con el (la)
Director(a) de Compras y Almacén en la planificacion, direccion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Compras y Almacén. Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de
Compras y Almacén. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones sujeto a las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o especiales. Su labor se evalla mediante informes,
reuniones con el (la) supervisor(a) y por ios resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el (la) Director(a) de Compras y Almacén en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision  en las actividades relacionadas con la
adquisicion y con el control de bienes y servicios en la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Participa en el Asesoramiento al Administrador (a) de la Oficina del (de la)
Gobernador (a) en la aplicacién efectiva y el cumplimiento de las disposiciones del
Reglamento para la adjudicacion de subastas, compra de equipo y almacen de la
Oficina del (de la) Gobernador(a).

Participa en el recibo de bienes o servicios y el despacho de materiales y suministros
a los usuarios.

Examina y certifica expedientes que se refieren de la Oficina de Finanzas para
Pago.

Aplica e interpreta la normativa que rige la adquisicién de bienes y servicios.

Supervisa, controla, cotiza, aprueba, elabora y verifica contratos para la adquisicion
de bienes y servicios regulares u otorgados mediante subastas publicas.
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Colabora en la supervision de los (de las) Delegados (as) Comprador(as) y de los
(as) Subdelegados(as) Compradores(as).

Asesora a la Junta de Subastas durante el proceso previo a la adjudicacion de las
subastas.

Redacta informes sobre la labor realizada en la Oficina y otros que le sean
requeridos por sus superiores.

Prepara comunicaciones para la firma del (de la) Director(a) de Compras y Almacén
y del Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a) dirigidas a otras
agencias de gobierno relacionadas con las funciones de la Oficina de Compras y
Almacen.

Participacién en el seguimiento para asegurar cumplimiento de los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina por parte de los(as) empleados(as) de
la Oficina de Compras y Almaceén.

Participa en la adjudicacion de 6rdenes de compra.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador,
apruebo el precedente concepto de la clase que formara, parte del Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el 16
de diciembre de 2013.

En San Juan, Puerto Rico a 13 de diciembre de 2013.

skl s )

Harold Gonzalez Rosado
Administrador
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Escala 14

SUBDIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con el (la) Director(a)
de Finanzas y Presupuesto en la planificacién, coordinacién, direccién y supervision
de las actividades de la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Oficina del (de la)
Gobernadoz(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

‘Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva asistir al Director
de Finanzas y Presupuesto en la planificacién, coordinacién, direccidn y supervision
de las actividades de la Oficina de Finanzas y Presupuesto de conformidad con las
leyes, normas y reglamentos relacionados con la preparacion, control de presupuesto,
contabilidad y finanzas del gobierno. Ejetrce critetio propio en el desempefio de sus
funciones sujeto a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y a los
procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Ditector(a)
de Finanzas y Presupuesto el cual le imparte instrucciones generales. Su labor se
evalia a base de los resultados obtenidos, en reuniones.con su supervisor(a) y por los
informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Colabora en la planificacién, coordinacidn, direccién y supervision de las funciones
administrativas y operacionales de la Oficina de Finanzas y Presupuesto.

Participa activamente en la preparaciéon y control del presupuesto de la Oficina del (de
la) Gobernador(a) de acuerdo a la politica pablica establecida y a las instrucciones del
(de la) Administrador(a).

Colabora en la preparacion de propuestas de fondos federales.

Participa en el asesoramiento al (a la) Administrador(a) en asuntos de indole fiscal y
presupuestaria,
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Asiste al (a la) Director(a) en el desarrollo e implantaciéon de controles fiscales y
presupuestarios en forma efectiva.

Colabora para que se cumplan y se apliquen las leyes y reglamentos de contabilidad
publica y las normas y procedimientos establecidos por el Departamento de Hacienda
y la Oficina de Getencia y Presupuesto.

Vela por la aplicacién y ejecucion efectiva de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que rigen los tramites fiscales y presupuestarios del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Colabora en verificar que se prepararen correctamente los documentos fiscales que se
someten a la aprobacion del (de la) Administrador(a) para las diferentes transacciones
que conllevan erogaciéon de fondos publicos.

Colabora activamente en la preparacion de informes de gastos y proyecciones
presupuestarias para sometetlos al (a la) Administrador(a).

Prepara informes requeridos por agencias fiscalizadoras, informes especiales y otros
que requiera el (la) supervisor(a).

Prepara Informes de Gastos y Peticién de Fondos y otros informes requeridos de
propuestas federales.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernadoz(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a D de % de 2008

g I

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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Escala 13

SUBDIRECTOR(A) DE OPERACIONES DE CAMPO
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo en colaborar con el Director de Operaciones de Campo en la
planificacién, coordinacion, direccion, coordinacidn, supervision y evaluacién de las
actividades administrativas y operacionales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar con el (la)
Director(a) de Operaciones de Campo en la planificacidén, coordinacion, direccion,
coordinacién, supervision y evaluacién de las actividades que se desarrollan en la
Oficina de Operaciones de Campo. Trabaja bajo la supervision general del (de la)
Director(a) de Operaciones de Campo. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones sujeto a las leyes, reglamentos y normas aplicables a su
area de trabajo. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales mediante reuniones o personalmente.
Su labor se revisa y evalla mediante informes, reuniones con el (Ja) supervisor(a) y por
los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el Director de Operaciones de Campo en la planificacién, coordinacion,
supervision de las actividades que se desarrollan en la Oficina.

Coordina la labor de los(as) Gerentes de Servicios Generales, Transportacion ¢
Imprenta.

aLe specificaci 1buj / u ara ias supasts 1017 1
Prepara especificaciones, dibujos y documentos para las subastas de mejoras a la
planta fisica de todas las estructuras que componen la Fortaleza,

Supervisa proyectos de reparacién y mantenimiento que se llevan a cabo en las
diferentes dependencias de la Oficina del (de la) Gobernador(a).
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Lleva a cabo encomiendas que le delegue el (la) Director(a).

Participa por delegacion del (de la) Director(a) en la supervision de las areas de
Servicios Generales, Planta Iisica ¢ Imprenta.

Redacta informes, comunicaciones y ptrepara una variedad de documentos
relacionados con las funciones asignadas por el Director.

Participa en diversas reuniones y actividades oficiales que le requiere el (la)
supervisor(a).

Colabora en la cootdinacién de las actividades relacionadas con el mantenimiento,
conservacion y reparaciones de las facilidades de las residencias de la Primera Familia
de Cayey, I'ajardo y la Oficina de Fortaleza en el Oeste.

Representa al (a la) Director(a) en actividades y lo sustituye durante sus vacaciones o
ausencias cuando le se le requiera.

Colabora con el control del mantenimiento preventivo de los vehiculos oficiales del
area de transportacion. '

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a2 de M de 2008.

x5

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




4260
Escala 14

SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Exento

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional, téenico y administrativo que consiste en ayudar en la
planificacién, coordinacion, direcciéon y supervision de todas las actividades que se
desarrollan en la Administracién de los Recursos Humanos de Ia Oficina del (de 1a)
(Gobernador(a) Propia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que conlleva ayudar y asistir al
(a la) Director(a) de Recursos Humanos en la planificacién, coordinacion, direccion y
supervision de los trabajos que se realizan en la Oficina de Recursos Humanos de la
Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia. Este requiete la aplicacidén efectiva y el
cumplimiento de las disposiciones de ley o reglamentacion aplicables al area de
administracion de los recursos humanos. Trabaja bajo la supervisidon del (de la)
Director(a) de Recursos Humanos quien recibe instrucciones generales, Realiza sus
labotes con libertad de criterio de acuerdo al plan de trabajo y determina los métodos
a utilizarse en consulta con el (Ia) supervisor(a). Su trabajo se revisa y evalta a base de
los resultados obtenidos, a través de reuniones y pot los informes que tinde para
verificar su conformidad con las instrucciones impartidas y con la politica establecida
en el campo de la administracién de personal.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el (la) Director(a) de Recursos Humanos en la diteccion, coordinacion,
planificacién y supervision de todas las actividades que se generan en la Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina del (de la) Gobernados(a) Propia.

Vela por la aplicacion efectiva y ejecucion de las leyes y reglamentos aplicables a la
Administracion de los Recursos Humanos.
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Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos.
Ofrece orientacion a los Ayudantes Especiales del Gobernador, Directores(as) de
Oficina y empleados(as) con relacion a la aplicacion de las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos relacionados con la administracién de los recursos humanos.

Asigna y evalua el trabajo del personal bajo su diteccion.

Firma y certifica aquellos documentos que le sean delegados por el (Ia) Director(a) de
Recursos Humanos.

Colabora y prepara informes relacionados con las distintas fases del campo de la
administracion de recursos humanos.

Representa al (a la) Director(a) de Recursos Humanos cuando le sea requerido.

Redacta cartas ¢ informes para la firma del (de la) Director(a) de Recursos Humanos.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a._ﬁ de ﬁ%ﬂi de 2008.

e

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




3140
Escala 14

SUBDIRECTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
ELECTRONICOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el (la) Ditector(a) de Sistemas de
Informacién Electronicos en las funciones de planificar, dirigir, coordinar, supervisar
y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina de
Sistemas de Informacién Electrdonicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva colaborar con el (la)
Director(a) de Sistemas de Informacién Electronicos en  la planificacién,
coordinacidn, direccion, supervision y evaluacion de las actividades que se desagrollan
en la Oficina de Sistemas de Informacién Electronicos. Trabaja bajo la supervision
general del (de la) Director(a) de la Oficina de Sistemas de Informacién Electrénicos.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones sujeto a las leyes,
reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo. Recibe instrucciones generales
de la labor a realizar. Su labor se evalia mediante informes, reuniones con el (la)
supetvisor(a) y por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el (la) Director(a) de Sistemas de Informacién Electronicos en la
planificacion, coordinacion, supetrvision y evaluacion de las actividades téenicas y
administrativas que se desarrollan en la Oficina.

Colabora en la coordinacidn y supervision de los trabajos de procesamiento
electronico de datos.

Estudia, analiza y soluciona situaciones o problemas operacionales que le delegue el
(Ia) supervisor(a).



3140
Escala 14

Participa en el disefio, analisis y evaluacidn de programas computatizados nuevos o
existentes.

Colabora en el desarrollo de nuevos programas de computadoras.
Responsable del resguardo de los datos electronicos.

Efectda el monitoreo de la red de computadoras y corrobora que la misma funcione
correctamente.

Coordina la instalacién y configuracién de servidores y otros equipos que se utilizan
en la Oficina e instala éstos de ser necesario.

Colabora en el mantenimiento del inventario de los programas y las licencias
correspondientes.

Lleva a cabo encomiendas que le delegue el (la) Ditector(a) de la Oficina.

Cootdina los asuntos relacionados con la preparacion de la infraestructura para la
instalacién de las comunicaciones clectrénicas.

Colabora en el desarrollo e implantacién de sistemas de seguridad para la proteccion
de los sistemas electronicos de informacion.

Colabora en el desarrollo de normas y procedimientos de la Oficina.

Participa en diversas reuniones y actividades oficiales que le delegue el (la)
supervisor(a).

Representa al (a la) Director(a) en actividades cuando se le requiera.
Sustituye al (a la) Director(a) durante sus vacaciones o ausencias.
Prepara informes y otras comunicaciones vatiadas.

Oftrece asesoramiento técnico en el drea de sistemas de informacion electtdnicos a
funcionarios(as) de mayor jerarquia y usuarios del sistema.
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formar parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de 4224 E%Cy de 2008.
XX 65

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




4201
Escala 10

SUBGERENTE DE SERVICIOS GENERALES
Exento

Naturaleza del Trabajo
‘Trabajo administrativo que consiste en colaboras con la supetvision y direccidon de

todas las actividades que se realizan en la Division de Servicios Generales de la

Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia.

Aspectos Distintivos del ‘T'rabajo

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
ayudar y asistir al (a la) Gerente de Servicios Generales en la planificacién,
coordinacidn, direccidén y supervision de los trabajos que se desarrollan en la Divisién
de Servicios Generales de la Oficina del (de la) Gobernador(a) Propia. Ttabaja bajo
la supervision general del (de la) Gerente de Servicios Generales de quien recibe
instrucciones generales de la labor a realizar y especificas cuando surgen situaciones
especiales. Realiza sus labores con iniciativa y criterio propio sujeto al plan de trabajo
establecido y determina los métodos a utilizarse en consulta con el (la) Gerente de
Servicios Generales. Su labot es evaluada a base de los tesultados obtenidos, a través
de reuniones y por los informes que rinde para verificar su conformidad con las
instrucciones impartidas y con la politica establecida.

Ljemplos de Tareas

Colabora con el (la Gerente de Servicios Generales en la direccidon, coordinacion
) )
plﬁlliﬁCﬁCiéﬂ y Sui)ClviSléﬂ de las areas de competencia.

Colabora con el (la) Gerente de Servicios Generales en el estudio y autorizacion de
solicitudes para la prestacion de los servicios de mantenimiento, transportacion y
demas areas de su competencia.

Colabora con el (Ia) Gerente de Servicios Generales en el analisis y recomendacion de
la contratacion de setvicios externos telacionados con las adreas bajo su

responsabilidad.
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Prepara informes de los setvicios prestados por la Divisién de Servicios Generales.
Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la Division de Servicios Genetales.
Asigna y evalta el trabajo del personal bajo su direccion.

Representa al (a la) Gerente de Servicios Generales en aquellas actividades en que se le

requiera y lo sustituye durante sus vacaciones o ausencias.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a LBQ de ﬁ:}72 de 2008.
115

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




1340
Escala 10

SUBGERENTE DE TRANSPORTACION
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con ¢l (Ia) Gerente de
Transportaciéon en la direccidon y supervision de todas las actividades de la Division de
Transportacion de la Oficina del (de 1a) Gobernadot(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad ayudando y asistiendo al (a la)
Gerente de Transportacidon en la direccion y supervisibn de las actividades
relacionadas con la administracion de la flota de vehiculos asignados a la Oficina del
(de la} Gobernador(a). Realiza sus labores con libertad de criterio sujeto al plan de
trabajo establecido y determina los métodos a utilizarse en consulta con el (la) Gerente
de Transportacion. Recibe insttucciones directas del (de la) Gerente de
Transportacion, quien evalia su labor mediante el andlisis de los resultados obtenidos,
y a través de reuniones e informes que rinde.

Ejemplos de Tareas

Colabora con el (la) Gerente de Transpottacién en la direccién, coordinacion,
planificacién y supervision de las actividades relacionadas con la administracion de la
flota de vehiculos asignados a la Oficina del (de la) Gobetnador(a).

Asiste al (a la) Gerente de Transportacion en el estudio y autorizacidén de solicitudes
para la prestacién de los servicios de mantenimiento, transportacion y demds areas de

competencia.

Participa con el (la) Gerente de Transportacién en el andlisis y recomendacién de la
contratacion de servicios externos relacionados con las dreas bajo su responsabilidad.

Prepara informes de los servicios prestados por la Division de Transportacion.
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Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la Division de Transportacion.,
Asigna y evalia el trabajo del petsonal bajo su supervision.

Representa al (a la) Gerente de Transportacion en aquellas actividades en que se le
requiera y lo sustituye durante sus vacaciones o ausencias.

De conformidad con la Seccidén 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de 1a) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a Aﬁ? de ‘% de 2008.

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




4481
Escala 17

SUBSECRETARIO (A) DE LA GOBERNACION
Exento

Naturaleza del Trabajo
Trabajo profesional del mas alto nivel ejecutivo y confidencial que consiste en asistir
al (a la) Secretatio(a) de la Gobernacién actuando como Subsecretatio(a) de la

Secretaria de la Gobernacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de la mas alta complejidad y responsabilidad que conlleva asistir al (a la)
Secretatio(a) de la Gobernacién en la planificacién, direccion, coordinacion y
supetvision de las actividades de la Secretaria y en participar significativamente en la
ejecucion e mstrumentacion de la politica establecida por el (la) Gobernador(a) del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision administrativa del
(de la) Secretario(a) de la Gobernacién de quien recibe instrucciones generales.
Realiza su trabajo con un alto grado de iniciativa y criterio propio. Su labor se evalia
mediante conferencias con el (la) Secretatio(a) de la Gobernacién y por los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Asiste al (a la) Secretario(a) de la Gobernaciéon en la planificacién, direccidén y
coordinacion y supervision de las actividades de la Secretarfa y los trabajos del
Gabinete Constitucional, del Gabinete Operacional y de los organismos o conscjos
que ejecutan ¢ instrumentan la politica publica y programatica del Gobierno, segin
establecida por el (la) Gobernadoz(a).

Asesora al (a Ia) Secretario(a) de la Gobernacidn y al (a 1a) Gobernadotr(a).

Colabora con el (la) Secretario(a) de la Gobernacién en la coordinacion y supervision
de los trabajos del Cuerpo de Asesores(as) del (de la) Gobernadoz(a).

Colabora en el seguimiento a Asesores(as) y Jefes de Agencias para que se cumplan las
instrucciones emitidas por el (la) Gobernador(a).
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Representa al (a la) Secretario(a) de la Gobernaciéon en reuniones o actividades
oficiales y le sustituye durante su ausencia.

Realiza ademas las funciones, deberes y responsabilidades que le delegue el (la)
Sectretario(a) de la Gobernacion y el (Ia) Gobernador(a) que no sean contratios a las
leyes ni a la Constituciéon del Estado Libre Asociado de Puerto Rico conforme se
establece en la Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrativo Nam. 5259B.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

Lin San Juan, Puerto Rico, a O de ‘42?42 de 2008.

paeN

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




3201
Escala 9

SUPERVISOR (A) DE IMPRENTA
Exento

Naturaleza del Trabajo

‘Trabajo técnico que consiste en supervisar las actividades que se realizan en la Seccion
de Imprenta de la Oficina del (de la) Gobernadot(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que conlleva la supetvision de las
actividades que se realizan en la de Seccidn de Imprenta para la impresion de
mensajes, discursos, invitaciones y otros trabajos del (de la) Gobernadot(a) y la
Primera Dama. Trabaja bajo la supervision del (de la) Director(a) de Operaciones de
Campo de quien recibe instrucciones generales para el desempefio de su trabajo.
Fjerce juicio y criterio propio en la seleccion de los métodos y pricticas a utilizar en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalta por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Asigna los trabajos diarios que son solicitados a la Imprenta.

Es responsable de estudiar todo trabajo a imptimirse y determinar su atte y su
composicion.

Verifica todos los trabajos realizados en la Imprenta para determinar su calidad y
limpieza.

Verifica que los trabajos se realicen y completen en el tiempo requerido.
Realiza trabajos de emergencia y de acuerdo a las prioridades establecidas,

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos por sus
superiores.
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a é ) de @f; 42 de 2008.

x % 3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino
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Escala 4

SUPERVISOR (A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en supetvisat, coordinar y evaluar las tareas de
mantenimiento y conservacion en las distintas facilidades adscritas a la Oficina del (de
la) Gobernadot(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y tesponsabilidad que conlleva supervisar,
coordinar y evaluar las actividades relacionadas con las tateas de mantenimiento y
conservacion en las facilidades de las dependencias de la Oficina del (de la)
Gobetnador(a). Trabaja bajo la supervision general del (de la) Gerente de Servicios
Generales. Recibe instrucciones generales de la labor a realizar. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo
se cvalia mediante observacion directa, informe de labor realizada y reuniones con el
(1a) supervisor(a).

Ejemplos de Tareas

Asigna, supervisa y evalia el trabajo que realizan los(as) empleados(as) que laboran en
el mantenimiento y conservacién de oficinas, dreas verdes, siembra de plantas
ornamentales, aplicacidén de plaguicidas y fertilizantes, corte de grama y limpieza de los
alrededores de las diferentes facilidades.

Ofrece otientacion a los(as) empleados(as) sobre las medidas de seguridad que se
deben aplicar en su trabajo.

Lee etiquetas y mezcla productos fertilizantes o plaguicidas de conformidad con las
instrucciones y precauciones de los productos.

Adquiere plantas ornamentales y frutales para la siembra.
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Verifica que los(as) empleados(as) apliquen y utilicen cotrrectamente los plaguicidas y
fertilizantes.

Supervisa que los(as) empleados(as) efectiien la siembra de plantas ornamentales y
frutales conforme a las practicas y técnicas de jardinetfa.

Custodia herramientas y matetiales de trabajo.

Verifica que los(as) empleados(as) mantengan los equipos y hetramientas de trabajo
limpias y en 6ptimas condiciones.

Notifica al (a la) supervisor(a) la necesidad de reparacién, compra de materiales y
mantenimiento de equipos de trabajo.

Prepara informes de labor realizada, accidentes y otros incidentes.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administraciéon de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a),
apruebo el presente concepto de clase que formaré parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a0 de ﬂ% de 2008.
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Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DOMESTICOS
Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en supetvisat los(as) empleados(as) dedicados a los

servicios domésticos de la Mansion Ejecutiva,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva la supetvision de
empleados(as) dedicados a los servicios domésticos tales como: mozos y
empleados(as) de mantenimiento, Hjerce algin grado de juicio y ctitetio propio sujeto
a revision. Recibe instrucciones generales del (de la) Director(a) de los Asuntos de la
Mansion Ejecutiva quien evaliia su labor a base de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Tareas

Supervisa los servicios domésticos que se ofrecen a la Primera Familia en la Mansion
Ejecutiva y en las residencias de Fajardo y Cayey.

Supervisa las labores de los(as) mozos(as) de la jornada nocturna.

Responsable de servir al (a la) Gobernador(a) y a la Primera Dama en actividades y
reuntones.

Encargado de supervisar las actividades junto al (a la) Director(a) de la Mansion
Ejecutiva.

Supervisa que los(as) mozos{as) leven su uniforme en perfectas condiciones.
Supervisa la preparacion de las mesas (“‘set up”), conforme a las reglas de etdqueta
3

para las actividades en las que se consumirdn alimentos y bebidas tales como:
desayunos, almuerzos, cenas, banquetes, cenas de estado, etc.
3 3 [ q ) 5
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Supervisa la preparacion de las mesas y barras para cocteles en los diferentes salones o
en los jardines de la Mansion Ejecutiva.

De ser necesario, recibe y conduce los(as) invitados(as) a la mesa o saléon donde se
desarrolla la actividad.

Observa continuamente y esti alerta para atender cualquier necesidad durante el
consumo de los alimentos.

Supervisa directamente las funciones de los(as) encargados(as) de limpieza de las areas
g
que se le asignen en la Mansion Fjecutiva.

Supervisa directamente los procesos de limpieza en forma detallada.

Supervisa el servicio del manejo de la pulidora de piso, maquina de lavado a presion y
aspiradora en las areas que tenga asignadas.

Verifica que el equipo que se utiliza en los servicios domésticos de la Mansién
Ejecutiva y de las casas de campo y playa se encuentre en éptimas condiciones.

Verifica que las vajillas y manteles estén perfectas condiciones.

De conformidad con la Seccion 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a <X de ﬁ%de 2008

e S

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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SUPERVISOR DE SERVICIOS DOMESTICOS
Y CONSERVACION DE LA MANSION
Exento

Naturaleza del trabajo

Trabajo diestro de variada complejidad, que consiste en coordinar y supetvisar un
proyecto de limpieza y restauracion especifico.

Aspectos distintivos del trabajo

Trabajo de vatiada complejidad y gran responsabilidad que conlleva la cootdinacion y
supervision del personal a cargo de proyectos, tales como: personal, contratistas,
suplidores y proveedotes de servicios profesionales.

Ejemplos de tareas

Supervisa que los trabajos de contratistas, ingenieros, arquitectos, proveedores de
servicios a la Mansién, se realicen conforme a todos los protocolos de seguridad y
proteccidon de las instalaciones y todo su contenido.

Responsable de coordinar, desarrollar y ejecutar proyectos de limpieza, restauracion y
conservacion. Asi como la limpieza general.

Realiza observaciones frecuentes, rutinarias y periddicas, segun le sea tequerido, para
asegurat los protocolos de cuidados y seguridad en las instalaciones.

Supetvisa directamente el proceso de restauracion y limpieza del proyecto que se realice
en el Palacio Santa Catalina,

Responsable de coordinar reuniones con el Administrador pata seguimiento del alcance
del proyecto.

Sirve de enlace entte el Administrador y los proveedores, contratistas, arquitectos, entre
otros.
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Responsable de preparar informes de progreso para el Administrador.

Encargado de realizar reuniones con el equipo de trabajo a cargo del proyecto, para
asegurar que cada miembro entienda su responsabilidad y obligaciones.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, apruebo
el precedente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos

del Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador, efectivo el 20 de octubre de
2014.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de octubre de 2014.

B L . |

Harold Gonzilez Rosado
Administrador
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TECNICO(A) DE IMPRENTA
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en utilizar y operar méiquinas y equipos para disefiar
artes, retocar y reproducir imagenes digitalizadas, montaje y separaciones de colores y
otras funciones relacionadas con los procesos de teproduccion y preparacion de
materiales en la imprenta del atea de administracién de la Oficina del (de la)
Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva operar y utilizar
diferentes méquinas y equipos patra el disefio de artes, retoque y teproduccion de
imagenes digitalizadas, montaje y separaciones de colores y otras funciones
relacionadas con los procesos de reproduccién y preparacidon de materiales en la
imprenta del drea de administracion de la Oficina del (de la) Gobernadozr(a). Trabaja
bajo la supervision inmediata del (de la) Supervisor(a) de Imprenta de quien recibe
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones de acuerdo a los métodos, pricticas y
técnicas que se utilizan en su drea de trabajo. Su trabajo se evalda a la terminacion del
mismo para determinar la cotreccion, presentacion y calidad del producto.

Ejemplos de Tareas

Disefia distintos attes en la computadora.

Prepara montajes y encomiendas autorizadas por la Autoridad Nominadora en
distintos artes en computadora.

Prepara tarjetas de presentacion de los(as) Asesores(as), Asesores{as) Auxiliares,
Directores(as), Ayudantes Especiales y de todo el personal que autorice la Autoridad

Nominadora o su representante autorizado.

Opera el quemador y el procesador de placas de papel, de poliéster v negativos.
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Prepara el timbrado de sobres de distintos tamafios para las diferentes oficinas.

Prepara el papel timbrado de las distintas oficinas, divisiones o secciones de la Oficina
del (de la) Gobernador(a).

Opera equipos y maquinas de la imprenta, tales como: impresoras digitales, “scannet”
y maquinas cortadoras y pobladoras de carton y papel.

Realiza tareas de mantenimiento y verifica el funcionamiento &éptimo de las
impresoras digitales y otros equipos de la imprenta.

Hace inventario de tintas, productos quimicos y otros materiales y solicita la
adquisicion de los mismos.

Mantiene record de los trabajos realizados.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
aprucbo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ﬁ de % de 2008.
x5

Kenneth Pérez Torres
Administrador Intetino




4102
Escala 4

Técnico(a) de Primeros Auxilios
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en proveer los setvicios de Primeros Auxilios al
personal de la Oficina del (de la) Gobernador{a) o visitantes que sufran cualquier
accidente o enfermedad repentina hasta la llegada de los equipos de asistencia,
basandose siempre en la premisa de proteget, alertar y socorrer,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva ofrecer los servicios de
ptimeros auxilios al personal de la Oficina del (de la) Gobernadot(a) o visitantes.
Ejetce iniciativa y criterio propio en la cjecucién de sus funciones. Se repotta
directamente al (a la) Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a).

Ejemplos de Tareas

Protege y asegura el lugar de los hechos, con el fin de que no se produzcan nuevos
accidentes o se agraven los ya ocurridos.

Toma periddicamente todos los adiestramientos necesarios para el manejo de los
primeros auxilios a las victimas de accidentes o enfermedad repentina.

Alerta a los equipos de socorro, autoridades o al 911 por el medio mds ripido posible,
indicando: lugar del accidente, tipo de accidente o suceso, nimeto aproximado de

personas lesionadas y circunstancias o peligros que puedan agravat la situacion.

Socorre a la persona accidentada o enfermo repentino, brindindole unos primeros
cuidados hasta la llegada del personal especializado que complete la asistencia,

Evalia la situacion pata determinar la gravedad y las lesiones.
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Debe atender y estabilizar las lesiones con el control de los signos vitales.

De ser necesario utilizara el equipo de primeros auxilios asignado para estos
Propositos.

Se mantendra en constante comunicacién con el 911 para dar seguimiento a la llegada
de la ambulancia de ser necesatia.

De ser necesario acompafiara a la victima en la ambulancia hasta que algun familiar se
haga cargo de la situacién, reintegrandose a sus funciones notrmales a la mayor

brevedad.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacion del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a;ﬁ de ﬁ% de 2008.

xX-€3

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION ELECTRONICOS
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en la instalacidén, mantenimiento y reparacion de equipo
de sistemas electrénicos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la instalacion,
mantenimiento y reparacion de sistemas electronicos. Trabaja bajo la supervision de
un empleado superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas para aquellos aspectos nuevos. Ejerce
iniciativa y ctitetio propio en el desempefio de sus funciones de acuerdo con las
técnicas y prictica de su drea de especialidad. Su trabajo se revisa al finalizar para
determinar correccidon y exactitud.

Ejemplos de Tareas

Evalia y repara equipos computarizados asignados a los(as) usuarios(as) de la red en la
Oficina del (de 1a) Gobernador(a).

Instala, configura, inspecciona, mantiene y realiza trabajos sencillos de reparacion de
sistemas electronicos y sus periferales tales como impresoras y fotocopiadoras.

Instala y configura sistemas operativos.
Orienta a los(as) usuarios(as) sobre los diferentes programas y les provee asistencia

técnica sobre el funcionamiento de los mismos y cuando surgen fallas o problemas
técnicos en los equipos computarizados.
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Realiza inspecciones preventivas y efectia operaciones de limpieza y ajustes del
equipo electronico.

Ofrece mantenimiento preventivo y efecta adaptaciones, alteraciones o
modificaciones en los equipos electronicos y su configuracion.

Instala y mantiene infraestructura de comunicaciones incluyendo la cabletfa, fibra
optica y otros.

Instala y repara piezas de los diferentes equipos.

Instala equipo audiovisual en salones de reuniones y sistemas en las estaciones de los
usuarios de la red.

Configura cuentas de los(as) usuarios(as) en las estaciones de trabajo.

Prepara resguardo de la data de los diferentes sistemas de informacion.

Mantiene inventatio de los equipos electronicos.

De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),

apruebo el presente concepto de clase que formara parte del Plan de Clasificacién del

Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, aﬂ de de 2008.

Neud (PSS
Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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TRABAJADOR(A) DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
No Exento

Naturaleza del Trabajo

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores relacionadas con los servicios de
limpieza, aseo en oficinas, equipo y ottas instalaciones y en tareas sencillas de

mantenimiento, conservacion y reparacién de las estructuras, maquinarias y equipos
de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a).

Aspectos Distintivos del Trabajo

‘Trabajo sencillo y rutinario que conlleva la limpieza de oficinas, equipos, facilidades,
jardines y patios exteriores de la Oficina del (de 1a) Gobernador(a). Realiza otras tareas
sencillas de mantenimiento, consetvacién y reparacién de las estructuras, maquinarias
y equipos. Recibe instrucciones especificas de un supetior jetdrquico al comienzo de
sus labotes y generales a medida que va familiarizindose con éstas. El trabajo es
revisado periddicamente mediante inspeccidn ocular para vesificar su conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Tareas

Utliza diferentes instramentos y maquinarias sencillas de limpieza y es responsable
port el cuidado y mantenimiento de los mismos.

Barre, mapea, seca y encera los pisos.

Limpia los escritotios, los archivos y equipos de oficina en el drea de trabajo
correspondiente.

Recoge la basura, limpia y lava los zafacones.
Lava, limpia las ventanas, servicios sanitarios, lavamanos, puertas y paredes.

Suple los servicios sanitarios de papel toalla, jabdn y otros articulos de limpieza,
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Solicita los matesiales necesarios pata la realizacién de sus funciones.

Abrte, cierra puertas y pottones.

Colabora en trabajos de mantenimiento sencillos con plomeros, electricistas y ottos
especialistas en reparacién y mantenimiento de edificios tales como: instalacién de
acondicionadores de aire, torres de enfriamiento, fuentes de agua, reparacién de

inodoros, lavamanos, alcantarillados y otros.

Hace reparaciones menores de escritotios, techos actsticos, puettas, cerraduras y hace
divisiones internas y trabajos menotes de albadileta.

Carga y descarga materiales de oficina, equipos y hace mudanzas cuando le es
requerido por su supetvisor(a) inmediato(a).

Tala, desyerba, poda arboles, tiega plantas, y limpia los alrededotes y 4dreas verdes.

Hace inspecciones y recomendaciones sobte reparaciones necesatias, prepata
estimados de materiales y mano de obra,

Opera la miquina de lavado a presion, aspitadora y otros equipos de limpieza y
mantenimiento.

Informa de inmediato a su supervisor(a) cuando los equipos no funcionan para
tramitar el servicio de reparacion.

Pinta oficinas y otras areas exteriores e intetiores.

Mueve equipos y hace mudanzas,
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De conformidad con la Seccién 8.4 del Reglamento Para la Administracién de los
Recutsos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a),
apruebo el presente concepto de clase que formaré parte del Plan de Clasificacién del

Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a), efectivo el 1 de junio
de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a 20 de ﬁ%& de 2008,

e X

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




ANEJO B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL DE LAS CLASES
CONTENIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE

CONFIANZA

1000 SERVICIOS DE OFICINA, DE APOYO Y ADMINISTRATIVOS

1100 GRUPO DE ADMINISTRACION DE OFICINA 3

1200 GRUPO OFICINESCO

1300 GRUPO DE TRANSPORTACION

1400 GRUPO ADMINISTRATIVO

2000 SERVICIOS CULINARIOS, DOMESTICOS, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

2100 GRUPO CULINARIO

2200 GRUPO DOMESTICO

2300 GRUPO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

3000 SERVICIOS TECNICOS, ESPECIALIZADOS Y DE INFORMATICA

3100 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMATTICA

3200 GRUPO DE IMPRENTA

4000 SERVICIOS PROFESIONALES, GERENCIALES, ADMINISTRATIVOS,
DIRECTIVOS, DE ASESORAMIENTO Y EJECUTIVOS

4100 GRUPO PROFESIONAL

4200 GRUPO GERENCIAL ADMINISTRATIVO

4300 GRUPO DE ASESORAMIENTO

4400 GRUPO EJECUTIVO

De conformidad con la Seccion 8.5 del Reglamento Para la Administracién de los

Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadot(a) se
establece este Indice Esquematico Ocupacional Y Profesional el cual formara patte del Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a) para
set efectivo el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a ,Eﬁ de 4%& de 2008.

1w X 73

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




ANEJO B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)

ESQUEMA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
SERVICIO DE CONTFIANZA

1000 SERVICIOS DE OFICINA, DE APOYO Y ADMINISTRATIVOS

1100 GRUPO DE ADMINISTRACION DE OFICINA
1121 Administrador (a} de Sistemas de Oficina
1122 Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial

1200 GRUPO OFICINESCO
1201 Operador (a) de Cuadro Telefonico

1300 GRUPO DE TRANSPORTACION
1301 Mensajero (a) - Conductor (a)
1310 Chofer
1320 Chofer del (de la) Gobernador(a)
1330 Coordinador (a) de Transportacion
1340 Subgerente de Transportacion
1350 Gerente de Transportacion

1400 GRUPO ADMINISTRATIVO
1410 Asistente de Administracion 1
1411 Asistente de Administracion 11
1430 Oficial Administrativo (a)
1440 Ayudante Administrativo (a)
1470 Oficial de Servicios al Ciudadano

2000 SERVICIOS CULINARIOS, DOMESTICOS, MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION

2100 GRUPO CULINARIO
2110 Cocineto (a)
2120 Mozo (a)
2130 Sous Chef
2140 Chef



ESQUEMA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
SERVICIO DE CONFIANZA

2200 GRUPO DOMESTICO
2210 Encargado (a) de Limpieza
2220 Lavandero (a) - Planchador (a)
2230 Doméstico
2240 Supervisor (a) de Servicios Domésticos

2300 GRUPO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
2310 Trabajador (a) de Mantenimiento y Consetvacion
2330 Supervisor (a) de Mantenimiento y Conservacion

3000 SERVICIOS  TECNICOS, ESPECIALIZADOS Y DE
INFORMATICA

3100 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMATICA
3101 'Técnico de Sistemas de Informacion Electrdnicos
3110 Analista de Sistemas de Informacién Electrdnicos
3120 Especialista de Sistemas de Informacién Llectrdnicos
3140 Subdirector: (a) de Sistemas de Informacioén Electronicos
3141 Director (a) de Sistemas de Informacion Electrénicos

3200 GRUPO DE IMPRENTA
3201 Supervisor (a) de Imprenta
3210 Técnico de Imprenta

4000  SERVICIOS PROFESIONALES, GERENCIALES
ADMINISTRATIVOS, DIRECTIVOS DE ASESORAMIENTO, Y
EJECUTIVOS

4100 GRUPO PROFESIONAL
4101 Abogado (a)
4102 'Técnico(a) de Primeros Auxilios

4200 GRUPO GERENCIAL ADMINISTRATIVO
4201 Subgerente de Servicios Generales
4202 Gerente de Servicios Generales
4221 Ditector (a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva
4222 Subdirector(a) de Asuntos de la Mansion Fjecutiva



ESQUEMA OCUPACIONAL Y PROFESIONAL
SERVICIO DE CONFIANZA

4230 Director (a) de Compras y Almacén

4240 Director (a) de Archivo y Cortrespondencia
4250 Subdirector (a) de Finanzas y Presupuesto
4251 Director (a) de Finanzas y Presupuesto
4260 Subdirector(a) de Recursos Humanos

4261 Director (a) de Recursos Humanos

4270 Subdirector (a) de Operaciones de Campo
4271 Director (a) de Operaciones de Campo

4300 GRUPO DE ASESORAMIENTO
4301 Asesor (a) Auxiliar I
4302 Asesor (a) Auxiliar I1
4303 Asesor (a) Auxiliar ITI
4310 Asesor (a) en Areas de Gobierno
4340 Asesor (a) Legal del (de 1a) Gobernador(a)

4400 GRUPO EJECUTIVO
4401 Ayudante Especial Auxiliar
4402 Ayudante Especial
4410 Ayudante del (de la) Gobernadot(a)
4420 Ayudante Ejecutivo(a)
4421  Ayudante Técnico
4430 Administrador(a) de la Oficina
del (de 1a) Gobernador(a)
4481 Subsecretario (a) de la Gobernacion
4482 Secretario (a) de la Gobernacion

De conformidad con la Seccién 8.5 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a),
se establece este Esquema Ocupacional y Profesional el cual formari patte del Plan de
Clasificacion de Puestos del Setvicio de Confianza de la Oficina del (de la)
Gobernador(a) pata set efectivo el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a k.- &, de QZ%E de 2008.
X 7>

i =N

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




ANEJO C

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

INDICE ALFABETICO DE IAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Numero

de la clase Titulo de la Clase

4101 Abogado(a)

4430 Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a)
1121 Administrador(a) de Sistemas de Oficina

1122 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
3110 Analista de Sistemas de Informaciéon Electrénicos
4301 Asesor(a) Auxiliar

4302 Asesor(a) Auxiliar I1

4303 Asesor(a) Auxiliar 111

4310 Asesor(a) en Areas de Gobierno

4340 Asesor(a) Legal del (de la) Gobernadozr(a)

1410 Asistente de Administracion I

1411 Asiffifii :\lc Adﬁmsﬁq @?,né II e B al

1440 Ayudante Adnrnmstiatlvo(a)

4410 Ayudante del (de la) Gobernador(a)

4420 Ayudante Ejecutivo(a)

4402 Ayudante Especial

4401 Ayudante Especial Auxiliar

4421 Ayudante Técnico
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INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

2140 Chet

1310 Chofet

1320 Chofer del (de la) Gobernador(a)

2110 Cocinero(a)

1330 Coordinador(a) de Transportacion

4240 Director(a) de Archivo y Correspondencia
4221 Director(a) de Asuntos de la Mansidén Fjecutiva
4230 Director(a) de Compras y Almacén

4251 Director(a) de Finanzas y Presupuesto

4271 Director(a) de Operaciones de Campo

4261 Director(a) de Recursos Humanos

3141 Director(a) de Sistemas de Informacion Electronicos
2230 Doméstico

2210 Iincargado (a) de Limpieza

3120 Especialista de Sistemas de Informacién Electrénicos
4202 Gerente de Servicios Generales

1350 Gerente de Transportacion

2220 Lavandero(a) - Planchados(a)

1301 Mensajero(a) — Conductor(a)

2120 Mozo

1430 Oficial Administrativo(a)

1470 Oficial de Servicios al Ciudadano

1201 Operador(a) de Cuadro Telefénico

4482 Secretario(a) de la Gobernacion

2130 Sous Chef



ANE]JO D

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL (DE LA) GOBERNADOR(A)
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES - AGRUPACION
DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA POR
ESCALA DE SUELDO

ESCALA 1
Encargado (a) de Limpieza
Lavandero (a) - Planchador (a)
Trabajador (2) de Mantenimiento y Conservacién

ESCALA 2
Cocinero (a)
Mensajero (a) - Conductor (a)
Mozo (a)

ESCALA 3
Chofer
Operador (a) de Cuadro Telefénico

ESCALA 4
Asistente de Administracion I
Doméstico(a)
Supervisor (a) de Mantenimiento y Consetvacion
Supervisor (a) de Setvicios Domésticos
Técnico(a) de Primeros Auxilios

ESCALA 5
Asistente de Administracion 11
Coordinador (a) de Transportacion

Asisdende de la ‘ondaleévrxcl/



Pagina 3/3

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

4222 Subdirector(a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva
4250 Subdirector(a) de Finanzas y Presupuesto

4270 Subditector(a) de Operaciones de Campo

4260 Subdirector(a) de Recursos Humanos

3140 Subditector(a) de Sistemas de Informacién Electrénicos
4201 Subgerente de Servicios Generales

1340 Subgerente de Transportacion

4481 Subsecretario(a) de la Gobernacion

3201 Supervisor(a) de Imprenta

2330 Supervisor(a) de Mantenimiento y Conservacion
2240 Supervisor(a) de Servicios Domésticos

3210 Técnico(a) de Imprenta

4102 Técnico(a) de Primeros Auxilios

3101 Técnico de Sistemas de Informacion Electronicos
2310 Trabajador(a) de Mantenimiento y Consetrvacion

De conformidad con la Seccién 8.5 del Reglamento Para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a)
se establece este Tndice Alfabético el cual contiene 58 clases y que formari parte del
Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la)
Gobernadoz(a) pata ser efectivo el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a & de J%ﬁ de 2008.
o M- 'P?,

Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino
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JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES - AGRUPACION
DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA POR
ESCALA DE SUELDO

ESCALA 6
Técnico(a) de Imprenta
Chofer del (de 1a) Gobernador(a)

ESCAILA 7
Oficial Administrativo (a)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina

ESCALAS

Técnico(a) de Sistemas de Informacion Electronicos

ESCALA9
Supervisor(a) de Imprenta

ESCALA 10
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Analista de Sistemas de Informacién Electronicos
Ayudante Administrativo(a)
Subgerente de Setvicios Generales
Subgerente de Transportacion

ESCALA 11
Oficial de Servicios al Cindadano
Sous Chef
Subdirector(a) de Asuntos de la Mansién Ejecutiva

ESCALA 12
Ayudante Ispecial Auxiliar
Chef
Especialista en Sistemas de Informacion Electrénico
Gerente de Transportacién
Gerente de Servicios Generales
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JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES - AGRUPACION
DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA POR
ESCALA DE SUELDO

ESCALA 13
Asesor(a) Auxiliar [
Subditectot(a) de Operaciones de Campo

ESCALA 14
Asesor(a) Auxiliar 11
Ayudante Ejecutivo
Ayudante Técnico
Director(a) de Asuntos de la Mansion Ejecutiva
Director(a) de Compras y Almacén
Ditector(a) de Archivo y Correspondencia
Director(a) de Operaciones de Campo
Subdirector(a) de Finanzas y Presupuesto
Subdirector (a) de Recursos Humanos
Subdirector(a) de Sistemas de Informacién Electrdnicos

ESCALA 15
Director (a) de Finanzas y Presupuesto
Director (a) de Recursos Humanos
Director (a) de Sistemas de Informacion Electrénicos

ESCAILA 16
Abogado ()
Asesor(a) Auxiliar 111
Ayudante Especial

ESCALA 17
Administrador(a) de la Oficina del (de la) Gobernador(a)
Asesor (a) en Areas de Gobierno
Asesor(a) Legal del (de 1a) Gobernadot(a)
Ayudante del (de la) Gobernador(a)
Subsectetatio(a) de la Gobernacion
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JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES - AGRUPACION

DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA POR
ESCALA DE SUELDO

ESCALA 18
Secretario(a) de la Gobernaciéon

De conformidad con la Seccién 8.9 del Reglamento Para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a)
se establece la jerarquia relativa de las 58 clases que integran el Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador(a) para
ser efectiva el 1 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico, a (4 de 4@&7@2 de 2008,

x* X U3
Kenneth Pérez Torres
Administrador Interino




ANEJO E
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL (DE LLA) GOBERNADOGR(A)

ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
A LAS ESCALAS DE SUELDO DEL PLAN DE RETRIBUCION DELSERVICIO DE CONFIANZA

De conformidad con la Seccion 8.10 del Reglamento Para la Administracién de los Recursos Humanos
del Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Gobernador (a) se asighan las clases del Plan de
Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de
Retribucion para el Servicio de Confianza vigentes para ser efectivas el 1 de junio de 2008.

. Clase | T )

4101 Abogado (a) E 16 3,659 8,128

4430 Administrador (2) de la) Oficina del (de |a) E 17 4,589 10,192
Gobernador (a)

1121 Administrador (a) de Sistemas de Oficina NE 7 1,497 3,325

1122 Admi_nistrgdor (a) de Sistemas de Oficina E 10 1.974 4385
Confidencial

3110 Anallsga .cfe Sistemas de Informacion E 10 1.974 4385
Electrénicos

4301 Asesor (a) Auxiliar | E 13 2,651 5,890

4302 Asesor (a) Auxiliar Il E 14 2,943 6,538

4303 Asesor (a) Auxiliar 1l| | E 16 3,659 8,128




| Categoria | Nimerode | Sueldo | Sueldo
| (FLSA) . | Escala | Minimo | Maximo
4310 Asesor (a) en Areas de Gobierno E 17 4,589 10,192
4340 Asesor (a) Legal del (de la) E 17 4,589 10,192
Gobernador(a)
. L l, (TS
1410 Asistente de Administracion | NE 4 / 2,615
1411 Asistente de Administracion i NE 5 1,271 2,825
1440 Ayudante Administrativo (a) E 10 1,974 4,385
4410 Ayudante del (de la) Gobernador (a) E 17 4,589 10,192
4420 Ayudante Ejecutivo (a) E 14 2,943 6,538
4402 Ayudante Especial E 16 3,659 8,128
4401 Ayudante Especial Auxiliar E 12 2,388 5,306
4421 Ayudante Técnico E 14 2,943 6,538
2140 Chef E 12 2,388 5,306
U {75 05
1310 Chofer NE 3 ’Aﬁg%'a 2,444
1320 Chofer del (de la) Gobernador(a) NE 6 1,373 3,050
2110 Cocinero (a) NE 2 | 2,284
1,175,125
_ Q /

e 9.‘?5"/1/94,9—



Numer_o"d

Clase (FLSA).  Escala EI;I:QM_ax_Im_o._i
1330 Coordinador (a) de Transportacion NE 5 1,271 2,825
Director (a) de Archivo y
4240 Correspondencia E 14 2,943 6,538
4221 Dfrect(_)r (a) de Asuntos de la Mansién E 14 2043 6.538
Ejecutiva
4230 Director (a) de Compras y Almacén E 14 2,943 6,538
4251 Director (a) de Finanzas y Presupuesto E 15 3,267 7,257
4271 Director (a) de Operaciones de Campo E 14 2,943 6,538
4261 Director (a) de Recursos Humanos E 15 3,267 7,257
Director (a) de Sistemas de
3141 Informacién Electrénicos E 15 3,267 7,257
[, 178, (25
2230 | Doméstico NE 4 e P
( 435125
2210 Encargado (a) de Limpieza NE 1 {,3%‘2 2,155
Especialista de Sistemas de
3120 Informacion Electronicos E 12 2,388 5,306
4202 Gerente de Servicios Generales E 12 2388 5,306
1350 Gerente de Transportacion E 12 2,388 5,306
Ir - 8" 1‘25"
2220 Lavandero (a) - Planchador (a) NE 1 ? }’l&e—' 2,155
1301 Mensajero (a) - Conductor (a) NE 2 A-628 2,284
L WNEX WP

%WWMQ?}S



‘Nimero de |

2120 Mozo

1430 Oficial Administrativo (a) NE 7 1,497 3,325

1470 Oficial de Servicios al Ciudadano E 10 1,974 4,385

2y (23

1201 Operador (a) de Cuadro Telefonico NE 3 //Jiéﬁ/o* 2,444

4482 Secretario (a) de la Gobernacién E 18 5,163 11,466

2130 Sous Chef E 11 2,171 4,824
Subdirector(a) de Asuntos de ia

4222 Mansion Ejecutiva E 11 2,171 4,824

4250 Subdirector (a) de Finanzas y E 14 2043 6.538
Presupuesto

4270 Subdirector(a) de Operaciones de E 13 2 651 5.890
Campo

4260 Subdirector (a) de Recursos Humanos E 14 2,943 6,538

3140 Subd;rec-tgr (a) de §E§temas de E 14 2 043 6,538
Informacion Electrénicos

4201 Subgerente de Servicios Generales E 10 1,974 4,385

1340 Subgerente de Transportacion E 10 1,974 4,385

4481 Subsecretario (a) de la Gobernacion E 17 4,589 10,192

3201 Supervisor (a) de Imprenta E g 1,794 3,987

£ el %
NEY: ~



e T e | Bt e
2330 ggﬂz;\:i\?;)giéi) de Mantenimiento y E 4 W/Z.' 2,615
2240 Supervisor (a) de Servicios Domésticos E 4 Wy 2,615
3210 Técnico (a) de Imprenta NE 6 1,373 3,050
4102 Técnico(a) de Primeros Auxilios NE 4 W‘% | 2,615
o e o e S e |0 | e | e
2310 'érs\ﬁsaej?\?;giéi) de Mantenimiento y NE ’ /L/g%t—/l 2 155

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel escrito, que contiene cincuenta y ocho (58) clases de
puestos, en los cuales he escrito mis iniciales.

APROBADO: :K '—‘k ‘é)(é =0

Kenneth Pérez Torres Fecha
Administrador Interino




OFICINA DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
IMPACTO PRESUPUESTARIO SALARIO Y APORTACIONES PATRONALES DESDE EL 1RO DE ABRIL AL 30 DE JUNIO DE 2011

HVIPACTO IMPACTO

NUMERO DE |  CLASIFICACION CLASIFICACION SALARIO SALARIO | presuPUESTARIO |PREsupUEsTARIo3] - APORTACIONES PATRONALES ! BONG DE IMPACTO
PUESTO ACTUAL PROPUESTA ACTUAL | PROPUESTO MENSUAL MESES SEGURO SOCIAL | PLAN MEDICO FSE Navioap | PRESUPUESTARIO
AYUDANTE ESPECIAL
01529007 AUXILIAR OFICIAL DE PRENSA | $ 2,723.41 1% 3,600.001 S 876.59 | S5 2,62977 |$ 20118 |$  300.00| $55.23 1% 1,000.00 | $ 4,186.17
OFICIAL :
01529031 | ADMINISTRATIVO | OFICIAL DE PRENSA | $ 2,700.00 [ $ 3,600.00 | $ 900.00 | $ 2,700.00{$% 20655|$ 30000 $56.70 | $ 1,000.00 | & 4,263.25
AYUDANTE
01529068 | ADMINISTRATIVO | OFICIAL DE PRENSA | $ - $ - S - S - 1S - 15 § - 1§ S -
AYUDANTE AUXILIAR DE A
01529014 | ADMINISTRATIVO EVENTOS $ 3,00000| $ -15s -8 -l s -1s -1s -1 s -1 8 -
AYUDANTE ESPECIAL AUXILIAR DE :
01529050 AUXILIAR EVENTOS $ 2,500.00] § -1 8 -1 s -1 -1 -5 - 5 -3 .
ADM DE SISTEMAS AUXILIAR DE :
01529075 DE OFICINA EVENTOS $ 2,723.41| & -1s -1s -1s -1s -1 -1 8 -8 -
AYUDANTE FOTOGRAFO DEL : '
01529072 | ADMINISTRATIVO GOBERNADOR $ 2,800.00| $ -1 s -1 s - s -1s -8 -l s -8 -
AYUDANTE FOTOGRAFO DEL _ : ‘
01529082 | ADMINISTRATIVO GOBERNADOR $ 4,00000] $ -1s -1 8 -13 -1 -1 s -1s - 1S -
AYUDANTE CAMAROGRAFO DEL - '
01529019 | ADMINISTRATIVO GOBERNADOR $ 3,000.00| ¢ -1 3 -1 s -1 8 -1 -1 8 -5 - $ -

CIFRA DE CUENTA: ~ 111-0150000-2075-001-2011-E1114

CERTIFICO pls fﬂ D DE FONDOS: APR DO POR:

HECTOR STEWART TORRES : CARLOS PORTALATIN ESTEVES
DIRECTOR DE FINANZAS ' ADMINISTRADOR




Estapo LiBRE AsociaDo DE PuerTo Rico

Oricina DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA

Se enmienda el Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio Ejecutivo de la Oficina del
Gobernador Propia para aprobar la siguiente asignacion de la escala retributiva:

NuUm. de la Clase Titulo de la Clase Num. de Escala Nueva Escala

1441 Doméstico 4 1,177-2,615

Aprobada para ser efectiva al 1 de enero de 2008.

Adminiétrador

P.O. BOX 9020082 SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-0082
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EstAaDO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIicO

OriciNA DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA

ENMIENDA PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Se enmienda el Plan de Clasificacion y Retribucién en el Servicio de
Cattera para eliminar la clase de Asistente de la Propiedad para incotporatla en
el Plan de Clasificacion y Retribucién en el Setvicio Ejecutivo.

Nuim. De la Clase Titulo de la Clase NuUm. de Escala Esc. de Retribucion
2114 Asistente de la 5 $1,271-81,630
Propiedad

Dado hoy, 1 de marzo de 2007, en San Juan, Puerto Rico.

i
José A. Mernandez Arbelo
Administrador
e

P.O. BOX 9020082 SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-0082



