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Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica.
Para estos servicios pucde comunicarse con la Oficina de Servicios Especializados,
Asesoramiento Técnico, Evaluacion y Cumplimiento, a través del (787) 274-4300,
extension 2216, También contamos con adiestramientos en ¢l campo de recursos humanos y
otras dreas relativas a la administracion publica que podra acceder en nuestra pagina de internet
www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Sra. Wilma M. Ramos Berrios,
Directora Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua.

Cordialmente,
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Goblerno de Puarto Rico
Oficino de Copacilacidny Asescranvento en Asunlos
. Loboroles y de Adminisiracidn de Recursos Humonos

Samuel G. Dévita Cid
Director

21 de agosio de 2012

Hon. Kenneth McClintock Herndndez
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 00902-3271

- Estimado seffor Secretario:

Hacemos referencia a su comunicacion del 13 de agosto de 2012, en la cual solicitan un cambio en el
Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién del Servicio de Confianza. El mismo consiste en
un cambio de categoria del puesto de Director del Registro de Marcas y Nombres Comerciales que se
encuentra en el Servicio de Confianza al Servicio de Carrera. ‘

Segin nos indican, con ésta estdn incluyendo los documentos que fueron solicitados por nuestra
‘Oficina el 8 de agosto de 2012, Ademds, proceden a aclarar las dudas que igualmente habfamos
expresado, : o ' ‘

A tenor con su planteamiento, la clase de Director del Registro de Marcas y Nombres Comerciales
fue creada el 1 de septiembre de 2000', como parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Carrera de esa Agencia; el | de octubre de 2009, la Oficina de
Gerencia y Presupuesto (OGP) autorizé un cambio de categoria de esta clase al Servicio de
Confianza. ' ‘ ' :

~Nos expresa ademds, que el Registro de Marcas y Nombres Comerciales es una unidad de trabajo
- adscrita a la Secretarfa Auxiliar de Servicios de ese Departamento, en el cual se evalan y registran
los documentos relativos a la actividad comercial que se lleva a cabo en el pafs a través de marcas y
nombres comerciales, Ese Departamento, es responsable de divulgar al pablico el registro de una
marca o de un nombre comercial, expide los Certificados de Registro, Certificados de Traspaso,
Certificados de Renovacion y Cettificados de Evidencia de Uso, entre otros. Asimismo, en el
Registro se celebran vistas adjudicativas cuando surgen controversias sobre la titularidad de marcas o
nombres comerciales, emitiendo asf resoluciones que puedan ser objeto de revisién ante un tribunal
con jurisdiccion para atender este asunto. El Director del Registro Marcas y Nombres Comerciales,
tiene entre sus funciones esenciales la planificacion, coordinacién, direccién y supervision de la
Oficina de Registro de Marcas y Nombres Comerciales. - . ' '

" En el afio 2000 el tftulo de la clase era Director de Registro de Marcas.
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En lo pertinente, la Seccion 9.4 sobre Cambio de Servicio y Categorfa, de la Ley Nam. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico” establece, entre otras cosas, lo siguiente:

“1. Cada Administrador Individual podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de
- carrera al servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra wun cambio oficial de
Sfunciones o en la estructura organizativa de la agencm que asi lo justifique sujeto a
lo siguiente:

a. siel puesto estd vacante;

b. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de
confianza, su ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso de
que el empleado no consienta, deberi ser reubicado simultdneamente en un
puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual reiina los
requisitos minimos. '

¢. si el puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio de
carrera su ocupante permanecerd en el nismo, sujelo a las siguientes
condrcmnes

I) que veiina los requisitos de preparacién académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en onos planes de
* valoracidn de puestos;

2) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el

~ correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su
equivalente en otros planes de valoracién de puestos; y sus seivicios
“excelentes estén validados en una evaluacion;

3) que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otroes planes de
valoracion de puestos, -

4) que la Autoridad Nonmmdom certifique que sus servicios han sido
satisfactorios,

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, éste no
podrd permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion, segim se
dispone en la Seccién 9.2 de esta Ley.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios
de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. Sélo
procederdn luego de un andlisis riguroso de las ﬁmcrones del ptreslo o de la estructira
organizacional de la Agencia que asi lo Justifiquen.’ :
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Como se puede observar, la reglamentacion antes citada, permite el cambio de un puesto del servicio
de carrera al servicio de confianza o viceversa, por consecuencia de un cambio oficial de funciones o
en la estructura organizativa de la agencia. No obstante, esté sujeta a que se cumpla con todos los
requisitos antes numeraclos. : '

Entendemos que esta Oficina no tienc la facultad ni el deber ministerial de autorizar el cambio de
categorfa del puesto nimero 0738 de la clase de Director del Registro de Marcas y Nombres
Comerciales, toda vez que entendemos que quien tiene la potestad de ésto, es la Oficina de Gerencia

y Presupuesto, como estd expresado en la comunicacién del 12 de julio de 2012, emitida por esa
Oficina. E

Surge de los documentos tecibidos junto con su peticién, que la clase de Director del Registro de
Marcas y Nombres Comerciales fue eliminada del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion
para el Servicio de Carrera en el aifo 2009, cuando se efectué una enmienda a los efectos de incluir la
referida clase en el Plan de Clasificacién de Puestos para ¢l Servicio de Confianza, efectivo al 8 de
octubre de 2009, ésto después de haber sido autorizado por la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
mediante comunicacion de 1 de octubre de 2009, a esos efectos. '

EI 20 de agosto de 2012, personal de la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico,
Evaluacién y Cumplimiento se comunicé con la Sra. Rebeca Maldonado, Ayudante Especial de ese
Departamento, quien nos aclaré que el Director del Registro de Matcas y Nombres Comerciales, no
adjudica cuando surgen controversias sobre la titularidad de marcas o nombres comerciales.
Su trabajo es presidir las vistas adjudicativas y someter sus recomendaciones para fa consideracion
del Secretario, quien es la persona autorizada para emitir una Resolucién final.

Cabe sefialar que a esa fecha (8 de octubre de 2009) no estaban vigentes las disposiciones de la Ley
Nam. 16 de 17 de febrero de 2010, la cual enmienda-la Ley Ntm. 184, supra. La cual dispone que
previo a que todo Administrador Individual adopte o implante reglamentacién concerniente a la
administracién de los recursos humanos, planes de clasificacion o valoracién de puestos, asf como
" las enmiendas o modificaciones a los mismos seré mandatorio contar la evaluacion y aprobacion de
esta Oficina para la implantacion de éstos. . Por esta razén, esta Oficina no pasé juicio sobre el
referido cambio de categorfa. -

Sin embargo, después de realizar el andlisis correspondiente, estamos autorizando la eliminacion de
la clase de puesto niimero 2211; Director del Registro de Marcas y Nombres Comerciales del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Confianza y creando la clase de puesto
niimero 4425, Director de] Registro de Marcas y Nombres Comerciales en el Plan de Clasificacién de
Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera, asignado a la Escala Retributiva niimero 20 -
($2,874-$4,916). Esta serd efectiva al 16 de agosto de 2012, de la siguiente manera: :

““Titiilo de Clasificacién -
Director del Registro de

Marcas y Nombres Servicio de Confianza Servicio de Carrera
Comerciales

“Antes del.Cambio -|*"Después del Cambio. .
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Estamos sometiendo la Especificacién de Clase con las enmiendas recomendadas, agradeceremos
que tan pronto firme el documento de referencia, nos remitan copia del mismo, asi como de los
documentos que se impactan con la enmienda autorizada, con el propésito de mantencr actualizados
los expedientes de ese Departamento que obran en nuestros archivos.

Estamos en la mejor disposicion de oficcerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumplimicnto con la Ley Ntm. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con la Oficina de
Servicios Especializados, Asesoramiento Téenico, Evaluacion y Cumplimiento de esta Oficina, a
través del (787) 274-4300, extensién 2216, También contamos con adiestramicntos en ¢l campo de
recursos humanos y otras dreas relativas a la administracion piblica que podréd acceder en nuestra
pagina de internet wwiv.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Sta, Wilma M. Ramos
Berrios, Directora Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua.

Cordialmente,
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Asunto: | Contestacién de carta fechada el 29 de junio de 2012 ‘

) Contestar para la Firma del Secretario O Investigar e Informar

) Contestar Directamente (@ Accion Pertinente
) Acusar Recibo ) Firmar y Devolver

) Discutir Conmigo * Firmar, enviar a Certificaciones y Devol
) Para su Informacién Tomar nota y devolver
(0 Para su Aprobacién Enterarse y devolver a Archi
Ver Instrucciones

URGENTE

")y Devolver con Recomendaciones

Observaciones:

Fecha Firma



Goblerno da Puerto Rico

Oficina de Capacitacién y Asesoramlento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos

Sanwel G. Divila Cid
Director

21 de agosto de 2012

Hon. Kenneth McClintock Herndndez
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 00902-3271

Estimado sefior Secretario:

Nos referimos a su comunicacion de 29 de junio de 2012, mediante la cual nos solicita efectuar un
cambio de categoria del puesto Num. 0058 de Director de Servicios Generales del Servicio de
Contianza al Servicio de Carrera,

Segiin nos indica en su comunicacion, esta solicitud obedece a la revisién de su estructura
organizacional con el propdsito de podm cumplir con sus 1espomahllldadcs ministeriales y
maximizar los recursos humanos disponibles.

A tenor con su planteamiento, la clase de Director de Servicios Generales (ue creada en el afio 2004,
como parte de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera de
esa Agencia; el | de octubre de 2009, la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) autorizd un
cambio de categorfa de esta clase al Servicio de Confianza.

Nos indica ademds, que mediante la Orden Administrativa 2012-07 se re-estructurd la Oficina de
Servicios Generales para, entre otros asuntos, eliminar la unidad de trabajo denominada como Centro
de Recepciones, la cual estaba adscrita a esa Oficina y que las funciones inherentes a la Division de
Control de Inventario fueran transferidas a la Secretaria Auxiliar de Administracién, con el propésito
de mantener el flujo continuo en los procesos relacionados con la requisicion, despacho y registro de
materiales de suministro en inventario y permitir que los mismos se lleven con eficiencia y
efectividad.

En lo pertinente, la Seccidén 9.4 sobre Cambio de Servicio y Categoria, de la Ley Ntun. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Piiblico” establece, entre otras cosas, lo siguicnte:

“I, Cada Administrador Individual podrd efectuar el cambio de un puesto del servicio
de carrera al seivicio de confianza o viceversa, cuando ocirra un cambio oficial de
Junciones o en la estructura organizativa de la agencia que asi lo justifique sujeto a
lo siguiente:

a. si el puesto estd vacante;
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b. si el puesto esid ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de
confianza, su ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso de
que el empleado no consienta, deberd ser reubicado simulidneamente eir un
puesito en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual reting los
requisitos minimos.

¢. siel puesto esta ocupado y el camnbio es del servicio de conflanza al servicio de
carrvera su ocupante permanecerd en el mismo, sujeto a las siguicntes
condiciones:

1) que reiina los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes de
valoracion de puestos;

2} que haya ocupade el puesto por un periodo de tiempo noe menor que el
correspondiente al periodo probatovio para la clase de puesto, o su
equivalente en ofros planes de valoracién de puestos; y sus servicios
excelentes estén validados en una evaluacion; '

3) que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en ofvos planes de
valoracion de puestos,

4) que la Awtoridad Nominadora cervtifique que sus servicios han sido
satisfactorios,

En caso de que el ocupante no cumpla con lodas las condiciones antes indicadas, éste no
podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion, segim se
dispone en la Seecion 9.2 de esta Ley.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios
de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. Silo
procederdan luego de un andlisis riguroso de las fimciones del puesto o de la estructura
organizacional de la Agencia que asi lo justifiquen.”

Como se puede observar, la reglamentacion antes citada, permite ¢l cambio de un puesto del servicio
de carrera al servicio de confianza o viceversa, por consecuencia de un cambio oficial de funcioncs o
en la estructura organizativa de la agencia. No obstante, estd sujeta a que se cumpla con todos los
requisitos antes numerados.

Ahora bien, cs pertinente sefialar que si el empleado de referencia no cumple con todas las
condiciones antes indicadas, éste no podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de
reinstalacion.

Entendemos que esta Oficina no tiene la facultad ni el deber ministerial de autorizar ¢l cambio de
categoria del puesto nimero 0058 de la clase de Director de Servicios Generales, toda vez que de
acucrdo a su planteamicnto, ¢l mismo se encuentra ocupado, por lo que la responsabilidad sobre el
andlisis de la transaccion a efectuar con el empleado, recae sobre esa Agencia.
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Surge de los documentos recibidos junto con su peticion, que la clase de Director de Servicios
Generales fue eliminada del Plan de Clasificacion de puestos para cl Servicio de Carrera en el afio
2009, cuando se efectud una enmienda a los efectos de incluir la  referida clase en el Plan de
Clasificacién de Puestos para cl Servicio de Confianza, efectivo al § de octubre de 2009, ésto
después de haber sido autorizado por la Oficina de Gerencia y Presupuesto, mediante comunicacion
de | de octubre de 2009, a esos efectos.

Cabe sefialar que a esa fecha no estaban vigentes las disposiciones de la Ley Nam. 16 de 17 de
febrero de 2010, la cual enmicnda la Ley NGm. 184, supra, ésta dispuso que previo a que todo
Administrador Individual adopte o implante reglamentacion concerniente a la administracion de los
recursos humanos, planes de clasificacion o valoracién de puestos, asi como las enmiendas o
modificaciones a los mismos serd mandatorio contar la evaluacion y aprobacion de esta Oficina
para la implantacion de éstos, Por esta razén esta Oficina no paso juicio sobre el referido cambio de
categoria.

Sin embargo, después de realizar el andlisis correspondiente estamos autorizando la eliminacién de la
clase de puesto nimero 2251, de Director de Servicios Generales del Plan de Clasificacion de
Puestos para ¢l Servicio de Confianza y creando la clase de puesto nmero 2411, de Director de
Servicios Generales en el Plan de Clasificacion de Puestos para cl Servicio de Carrera, asignado a la
Escala Retributiva ntimero 19 ($2712-$4,638). Esta serd cfectiva al 16 de agosto de 2012, de la
siguiente manera:

Titulo de Clasificacién Antes del Cambio . ;
Después del Cambio

Director de Servicios

Servicio de Confianza Servicio de Carrera
Generales

Estamos sometiendo la Especificacion de Clase con las enmiendas recomendadas. Agradeceremos
que tan pronto firme el documento de referencia, nos remitan copia del mismo, asi como de los
documentos que se impactan con la enmienda autorizada, con el propésito de mantener actualizados
los expedicntes de ese Departamento que obran en nuestros archivos.

Estamos cn la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumplimiento con la Ley Num. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con la Oficina de
Servicios Especializados, Asesoramiento Téenico, Evaluacién y Cumplimiento de esta Oficina,
a través del (787) 274-4300, extension 2216. También contamos con adiestramientos en el campo de
recursos humanos y otras areas relativas a la administracion piblica que podra acceder en nuestra
pagina de internet www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Sra. Wilma M. Ramos

Berrios, Directora Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua.

_ Cordialmente, -
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Referido a: | Sra. Rebeca Maldonado Recibido por: LGMO I |
Remitente: | Samuel G. Davila Cid, Director Fecha del Documento: 01-Aﬁg—2012 |
OCALARH —

....... o . i
Asunto: | Carta relacionada con las Secretarias Auxiliares de Asuntos Protocolares y de
Asuntos de Gobierno

v Contestar para la Firma del Secretario > Investigar e Informar

) Contestar Directamente (o Accion Pertinente

) Acusar Recibo > Firmar y Devolver

(> Discutir Conmigo t Firmar, enviar a Certificaciones y Devol

(» Para su Informacién Tomar nota y devolver

(> Para su Aprobacion Enterarse y devolver a Archi

(v Devolver con Recomendaciones Ver Instrucciones ‘

URGENTE

Observaciones:

Fecha Firma



Gabierno de Puerto Rico
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asunlos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos

Samuel G. Dévila Gid L ¢ _
Director S

1 de agosto de 2012

Hon. Kenneth McClintock Hernandez
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 00902-3271

Estimado sefior Secretario:

Hacemos referencia a su comunicaciéon de 29 de junio de 2012, en la cual solicita modificar los Planes de
Clasificacién de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera del Departamento de Estado.

Seglin expresa en su misiva, con el proposito de maximizar los recursos en la prestacion de servicios a los
ciudadanos, y en respuesta a la reduccidn significativa de los recursos humanos en el Departamento, se encuentran
inmersos en un proceso de reestructuracion para continuar brindando servicios a la ciudadania. Indica que
recientemente solicité a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (en adelante, OGP) reestructurar las Secretarfas
Auxiliares de Asuntos Protocolares y de Asuntos de Gobierno. Menciona que dicha solicitud contemplé la
eliminacién de la Secretaria Auxiliar de Asuntos Protocolares y la transferencia de las Oficinas de Ceremonial y
Protocolo y de Traducciones, Proclamas y Promocion Cultural bajo la Secretaria Auxiliar de Gobierno.

Dado lo anterior, solicita la creacion de la clase Subdirector de Ceremonial y Protocolo en el Servicio de Carrera
con un periodo probatorio de seis (6) meses y asignarla a la Escala 17 ($2,413-$4,128). De otra parte, solicita
enmendar el Titulo y la Preparacion Académica y Experiencia Minima asignada a las clases Director de Protocolo
y Oficial de Protocolo. En cuanto a la clase Director de Protocolo, solicita ademas, reasignarla de la Escala 19
($2,712-54,638) a la 20 (52,874-$4,916). Respecto a la clase Oficial de Protocolo, interesa reducir el periodo
probatorio de nueve (9) a seis (6) meses.

Nos envia ademds, los suplementos de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién del Servicio de
Carrera, segiin se desglosan a continuacion:

1. Duodécima Asignacion de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucion del Servicio de Carrera para ser
efectiva al 1 de julio de 2012

2. Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

3. Esquema Ocupacional de las Clases de Puestos

4, indice de Clases por Orden Alfabético

Luego de evaluar las enmiendas propuestas y los documentos enviados, efectuamos varias correcciones a la

Preparacién Académica y Experiencia Minima asignada a las clases Director de Ceremonial y Protocolo y Oficial
de Ceremonial y Protocolo. Ello, con el propésito de establecer lineas 16gicas de ascenso entre la Serie de Clases.
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A su vez, corregimos las Especificaciones de Clases sometidas en cuanto a la Naturaleza del Trabajo, los
Aspectos Distintivos del Trabajo, Ejemplos de Trabajo y en el formato utilizado en las mismas.

Con relacion al periodo probatorio de la clase de nueva creacién de Subdirector de Ceremonial y Protocolo,
entendemos que debe ser nueve (9) meses, ya que este es un periodo razonable para que el empleado a ser
nombrado esté en adiestramiento y prueba y mediante el cual podui cubrir el ciclo de nabajo Adems’ns este

complejldad y Lesponsabllldad

A esos efectos, estamos aprobando las enmiendas como indicamos a continuacion:

CREACION DE CLASE
Numero de : . ~ Periodo Escala Preparacion Académicay -
Codificacion Llulofela Clae Probatorio | Retributiva Experiencia Minima 4
Bachillerato de wuna universidad o
institucién académica de nivel post-
secundario  acreditada que esté
suplementado por cursos en Relaciones
. Internacionales, Diplomacia o
4623 Subd_irector de 9 meses 17 ($2,413-84,128) Protocolo_y dos (2) z::ﬁos de experienc%a
Ceremonial y Protocolo en trabajo profesional en materia
protocolaria; en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza
un Oficial de Ceremonial y Protocolo
en el Servicio de Carrera del
Departamento de Estado.
ENMIENDAS A CLASES
Numerode | pipi0 de Ta Clase Escala Retributiva Preparacldn Académica yExperlenma Mfmma
Caodificacién |~ : St sEsaa| 5
' Bachﬁlerato de una unwersadad 0 1nst1tuc1on
académica de nivel post-secundario acreditada que
est¢ suplementado por cursos en Relaciones
Director de Ceremonial Internacionales, Diplomacia o Protocolo y cuatro (4)
4625 20 ($2,874-$4,916) | afios de experiencia en trabajo profesional en materia
y Protocolo
protocolaria; dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Subdirector de Ceremonial y Protocolo en el Servicio
de Carrera del Departamento de Estado.
fimerg de Titulo de la Clase Periodo Probatorio Preparacién Académica y Experiencia Minima
Codificacion B0 3 = o R g iy ]
Bachillerato de wuna universidad o institucion
4621 Oficial de Ceremonial 6 académica de nivel post-secundario acreditada que
meses

y Protocolo

est¢ suplementado por cursos en Relaciones
Internacionales, Diplomacia o Protocolo.




Hon. Kenneth McClintock Heméndez
1 de agosto de 2012
Péagina 3

La fecha de efectividad de estas enmiendas es al 1 de agosto de 2012. Le solicitamos que una vez firme las
Especificaciones de Clases, nos remita copia de las mismas para mantener nuestros expedientes actualizados.

Respecto a la Asignacién de las Clases de Puestos del Servicio de Carrera enviada para tener efecto a partir del 1
de julio de 2012, es necesario que para aprobar la misma, nos envie las Asignaciones de Clases de Puestos
correspondientes a los Afios Fiscales 2010-2011 y 2011-2012, las cuales también requieren la aprobacion de esta
Oficina. Es necesario ademds, que nos envie las Asignaciones de las Clases de Puestos del Servicio de Confianza,
correspondientes a dichos Afios Fiscales.

De ofra parte, con el propésito de actualizar nuestros expedientes, agradeceremos nos envie copia de las
Asignaciones de Clases del Servicio de Confianza aprobadas por el Departamento para los Afios Fiscales
2007-2008 y 2008-2009 y las que corresponden a los Afios Fiscales 2006-2007, 2007-2008 y 2008-2009 del
Servicio de Carrera. En cuanto a los suplementos, estamos devolviendo los mismos para que sean corregidos
conforme a las modificaciones aprobadas. Estamos a sus érdenes para atender cualquier otro asunto en el cual
estime podamos servirle.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica. Para estos servicios
puede comunicarse con la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico, Evaluacion y
Cumplimiento de esta Oficina, a través del (787) 274-4300, extension 2216. También contamos con
adiestramientos en ¢l campo de recursos humanos y otras areas relativas a la administracién piblica que podréa
acceder a nuestra pagina de internet www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Sra. Wilma M.
Ramos Berrios, Directora Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua.

Cordialmente,

. Davila Cid

MRAVLLR/err

Anejos
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Pan ﬁ(m&, DLrerto Rico

13 de julio de 2009

Sr. Samuel G. Davila Cid
Director

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico
P.O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimado sefior Davila:

De conformidad con la disposicion de la Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley NGm. 1[8‘; del ig
de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursc_)s Human(r)s' €n & servic
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, incluimos copia de la Décima Amgnaqgn
de clases para el Servicio de Carrera y Confianza de los puestos que comprenden el Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucion del Departamento de Estado.

Para la actualizacion de sus expedientes del Plan de Clasificacién de esta Agencia.

i i0 i con
De necesitar informacién adicional con relacion a este caso, puede comunicarse

la Sra. Nivia E. Torres Ocasio, Directora de Recursos Humanos Interina al (787)
729-6354 ¢ 6355,

Cordialmente,

)’ : i A ) = 3
AL T L e ke i

Vanessa Viera Rabelo

Anejos
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i i Puerto Rico
AN {11 E YT W s Estado Libre Asociado de
L7 Juk 23 g § o F 1 _ . .
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DivISION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y ASESORAMIENTO TECNICO
Sra, Marta R. Jiménez Gonzélez

Directora Auxiliar

30 de junio de 2009

Hon. Kenneth Mc Clintock
Secretario

Departamento de Estado
P O Box 9023271
San Juan, Puerto Rico 00901

Estimado sefior Secretario:

Hacemos referencia a comunicacién de 22 de junio de 2009, suscrita por la Sra. Vanessa

Viera Rabelo, Secretaria de Estado Interina, en la cual someten copia de la especi.ﬁcat_:ilén de

clase de Director(a) del Registro de Transacciones Comerciales y Digitalizacién de

. Documentos, perteneciente al Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion del Servicio
de Carrera de esa Agencia, con el fin de mantener actualizados nuestros expedientes.

Hemos tomado conocimiento de la informacion expuesta en el documento sometido‘y la
misma ha sido archivada en la Division de Setvicios Especializados y Asesoramiento
Técnico. Esto en armonia con las disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto’de 2004,
enmendada “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, la cual en la Seccion 6.2, (16), establece en parte, lo
siguiente:

“Las agencias deberan enviar para registro en la Oficina, copia de todo plan de

clasificacién o valoracion de puestos asi como de enmiendas y modificaciones
0 acciones para mantenimiento del plan”,

Estamos en la mejor disposicién de ofrecerle los servicios de asesoramiento y ayuda tecnilca
en cumplimiento con la Ley Num. 184, supra. Para estos servicios su personal. concernido
puede comunicarse a la mencionada Division, a través del (787) 274-4300, extension 2216.

>

Cordialmente,

g B
= £
= »)
- Y, L BE
N ; ¢ 20
==
Marta R. Jimén&z Gonzalez .= B
. - =. =7
Directora Auxiliar = =
. ) s ok o - 9
“Comprometidos con un Servicio Publico de Excelencia = o
Tel _ (787) 274-4300
Faxc (787) 250-1084

orhela@orhela.gobierno.pr P.0O. Box 84_76
wwwe.orhela.gobierno.pr San Juan, Puerta Rico

b (15-0119%
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22 de junio de 2009

Sr. Samuel G. Davila Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

P.0O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimado sefior Davila:

De conformidad con la disposicién de la Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley
NUm. 184, del 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
incluimos copia de la enmienda a los Ejemplos de Trabajo, Preparacidn
Académica y Experiencia Minima y el Periodo Probatorio a la Especificacion de la
clase de Director(a) del Registro de Transacciones Comerciales y Digitalizacién

de Documentos. Esta clase esta comprendida dentro del Plan de Clasificacion y
Retribucién para el Servicio de Carrera de este Departamento.

De requerir informacion adicional, puede comunicarse con la Sra. Nivia E. Torres
Ocasio, Directora de Recursos Humanos Interina al (787) 729-6354.

Cordialmente,

’f‘b , \ . . -
[ s enolloch O
Vanessa Viera Rabelo

Anejo
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13 de mayo de 2009 ~ oS
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Hon. Kenneth McClintock U\ = EC
o~ o

Secretario
Departamento de Estado

San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Secretario:
omunicacion de 12 de septiembre de 2008, suscrita por el Sr. Francisco J.
del Departamento de Estado, en la cual someten copia de la
de Transacciones Comerciales y Digitalizacion
de Retribucion del Servicio de

Hacemos referencia a €
Martin Caso, anterior Secretario Interino
clase de Director(a) de del Registro
eciente al Plan de Clasificacion de Puestos y

con el fin de mantener actualizados nuestros expedientes.

especificacion de
de Documentos, perten
Carrera de esa Agencia,
Hemos tomado conocimiento de la informacioén expuesta en el documento sometido y el mismo ha

vicios Especializados y Asesoramiento Técnico. Esto en armonia

sido archivada en la Division de Ser
con las disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada' que establece, en la

Seccion 6.2, (16), lo siguiente:
para registro en la Oficina, copia de todo plan de

“Las agencias deberan enviar
clasificacion o valoracién de puestos asi como de enmiendas y modificaciones o

acciones para mantenimiento del plan”.
or disposicién de ofrecerle los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
184. Para estos servicios su personal concernido puede comunicarse a
787) 274-4300, extension 2216. : =

S

~id

Estamos en la mej
cumplimiento con la Ley Nim.
la mencionada Division, a través del (

Cordialmente,
Yot 2. N :

(3 - N , ‘ﬁ’

1\{/Iarta R. Jifiénez/ Gonzalez

Directora Alxiliar

MMC/RELB/relb
X ' “Ley parala Adninistracién de los Recursos Humanos eh el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”
] I ;
‘ “Comprometidos con un Servicio Piiblico de Excelencia”
Tel. (787) 274-4300 orhela@orhela.gobierno.pr P.O. Box 8476
wavw,orhela.gobierno.pr San Juan, Puerto Rico
00910-8476

+ Fax. (787) 250-1145
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O O R l l E LA O, = Estado Libre Asociado de Puerto Rico
0O P\E[j.i_,_}'ﬁg-nf: ""*E%\%Z\Sde Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
9 21 DIvISION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y ASESORAMIENTO TECNICO
Lcdo. Valentin Gruz Pérez il JAl 31 m 9

Director Auxifiar

24 de enero de 2008

Hon. Fernando J. Bonilla
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 00902-3271

Estimado sefior Secretario:

Recibimos copia de la enmienda a la Especificacion de Clase de Subdirector(a) del Registro de
Corporaciones, clase comprendida dentro del Plan de Clasificacion y Retribucion para el
Servicio de Carrera del Departamento de Estado, segtn lo dispone el Articulo 6, Seccién 6.2 de
la Ley 184 de 3 de agosto de 2004 conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

*o

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracién de
recursos humanos de su agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacién expuesta en el

documento y la misma ha sido referida para propésitos de archivo y futura referencia a la
Division de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico

Estamos en la mejor disposicién de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en

cumplimiento con Ley 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con la mencionada
Division, a través del (787) 781-4300, extension 2216.

8 o

Cordialmente, O
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Estado
San Juan, Puerto Rico

19 de junio de 2009

Lcda. Vanessa Viera Rabelo
Secretaria de Estado Interina

_Torres Ocasio
Directora de Recursos Humanos Interina

ENMIENDA A LA CLASE DE DIRECTOR(A) DEL REGISTRO DE
TRANSACCIONES COMERCIALES Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Hacemos referencia a la comunicacion emitida por usted el pasado 8 de mayo de
2009, donde nos indica que las responsabilidades que se atenderan en la
Division del Registro de Transacciones Comerciales y Digitalizacion de
Documentos aumentaran. Es por tal razon que solicita se haga revision de los
Ejemplos de Trabajo, Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas,
Preparacién Académica y Experiencia Minima y Periodo Probatorio de la clase de
Director(a) del Registro de Transacciones Comerciales y Digitalizacion de
Documentos.

De acuerdo a la revision solicitada, entendemos que se deben afadir las
siguientes funcienes a la clase de Director(a) del Registro de Transacciones
Comerciales y Digitalizacion de Documentos, las cuales son:

o Revisar y actualizar los reglamentos y procedimientos de
transacciones comerciales y digitalizacion de documentos.



W =

~e

o  Asesorar al Secretario Auxiliar de Servicios en todo 1o relacionado a
las leyes, reglamentos y procedimientos del Registro de
Transacciones Comerciales y Digitalizacion de Documentos.

e Asesorar y mantener informado a su supervisor sobre cambios en
la legislacion a nivel local y nacional, que puedan afectar el registro
y hacer recomendaciones basadas en dichos cambios.

e En caso de dudas sobre la validez de documentos radicados para
su Registro, usar su peritaje legal para determinar si los mismos
cumplen con los requisitos de ley y, de no cumplir, devolver los
documentos estableciendo las razones por las cuales no se puede
registrar.

o Realizar estudios legales para opiniones, consultas legales,
proyectos de ley, entre otros, relacionados con el Registro de
Transacciones Comerciales 0 en cualquier otro asunto que el
Secretario Auxiliar de Servicios le asigne.

o Asistir a los abogados del Departamento de Justicia en cualquier
accién judicial relacionada con acciones del Registro de
Transacciones Comerciales.

o Redactar comunicaciones variadas para la firma del Secretario(a)
Auxiliar de Servicios.

o Participar de reuniones, conferencias Yy actividades en
representacion del Registro de Transacciones Comerciales vy
Digitalizacién de Documentos o del Secretario Auxiliar de Servicios,
seglin sea delegado.

Dado que estas funciones de alto grado de complejidad, requieren un grado de
conocimientos, habilidades y destrezas minimas superior, recomendamos que se

afiada lo siguiente:

« Conocimiento considerable de leyes, reglamentos, normas estatales
y federales aplicables a las actividades bajo su responsabilidad.

o Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos pertinentes a su campo de competencia.
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Luego de ewaluar el requisito minimo y el periodo probatorio de las clases de
Director(a), tales como: Director(a) del Registro de Marcas y Nombres
Comerciales Y Director(a) del Registro de Corporaciones, cuyas funciones son
similares a las del Director(a) del Registro de Transacciones Comerciales y
DigitalizacioN de Documentos, recomendamos que el requisito minimo de
preparacion académica y experiencia minima sea enmendada de la siguiente
manera:

wposeer licencia para ejercer la profesion de Abogado(a)
expedida por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro
activo del Colegio de Abogados de Puerto Rico. Dos (2) aiios de
experiencia como Abogado(a) Licenciado(a)”.

A su vez recomendamos que el periodo probatorio sea enmendado a:

doce (12) meses.

Debido a la asignacién de funciones de mayor complejidad y responsabilidad,
recomendamos ademas, la reasignacion de esta clase de puesto a la escala
retributiva nimero 20 (2,874 - 4,916); basamos nuestra recomendacion en el
analisis técnico efectuado a las Especificaciones de Clase de Director(a) del
Registro de Marcas y Nombres Comerciales y Director(a) del Registro de
Corporaciones. Hemos encontrado que estas comparan en la Naturaleza del
Trabajo, asi como los Aspectos Distintivos del Puesto, tales como: complejidad y
responsabilidad, iniciativa, criterio propio y los ejemplos de trabajos.

Es importante sefialar, que para efectuar el analisis de la transaccién, hemos
estado en comunicacion con la Sra. Rosa Lebron Berrios, Analista en
Administraciéon de Recursos Humanos de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), quien nos ha brindado su
recomendacion para trabajar esta enmienda y nos informd, que una vez
tengamos lista la enmienda, debemos enviar copia a la Oficina de Recursos
Humanos (ORHELA). A su vez el Lcdo. Angel Vargas Carcaiia, Director de
Asuntos Legales del Departamento de Estado, nos hizo revision de esta
enmienda, Y €l mismo brindé su opinion favorable.

Se incluye Especificacion de la Clase con las enmiendas de Ejemplos de Trabajo,
Preparacion Académica y Experiencia Minima y Periodo Probatorio, para su
aprobacion.




' Visto Buen ©:

Enmiendaa 2 Especificacion de Clase

Enmienda a l0s Requisitos Minimos

O&w cetu ladelo

Vanessa Viera Rabelo
Secretaria de Estado Interina

o

B/Aprobado

DZ/Aprobado

L1 No Aprobado

L1 No Aprobado




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Dr. Carlas J. Rosa Jiménez
Dyrector

20 de octubre de 2006

Hon. Fernando J. Bonilla Ortiz
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 009023271

Estimado sefior Secretario:

Subsecretario de Estado Interino, de esa Agencia, mediante [a cual somete ante nuestra consideracion las

Especializados y Asesoramiento Técnico. Esto en armonia con la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,

“Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libye Asociado

de Puerto Rico”; que establece, en la Seccién 6.2, (16), lo siguiente:
“Las agencias deberdn enviar para registro en la Oficina, copia de todp plan de
clasificacidn o valoracidn de puestos ast como de enmiendas y modificaciones o
acciones para mantenimiento del plan”.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica
en cumplimiento con la Ley Nim. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse
conla Sra. Candida Rosa Ortiz Colén, Directora Auxiliar de Ia referida Division, a través del
(787) 781-4300, extensién 2049, o el correo electrénico agencias@orhela.gobierno,pr,

‘Comprometidos con un Servicio Piiblico de Excelencia”

Tel. (787) 706-5969 orhela®orhela.goblerno.pr P.O. Box 8476
Fax. (787) 706-5697 www.orhela.gobiemo.pr San Juan, Puerto Rico

00910-8476
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Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Dr. Carlos J. Rosa Jiménez
Director

Tel. (¢i/) 706-5969 orhela@orhela.goblerno.pr
Fax. (787) 706-5607 .orhela.gobiemo.

20 de octubre de 2006

Hon. Fernando J. Bonilla Ortiz
Secretario

Departamento de Estado

PO Box 9023271

San Juan, Puerto Rico 00902-3271

Estimado sefior Secretario: _,' .

Hacemos referencia a comunicacion de 10 de octubre de 2006, suscrita por el Sr. Carlos E. COﬂBSDlaZ,
Subsecretario de Estado Interino, de esa Agencia, mediante la cual somete ante nuestra consideracién las
Séptimas Asignaciones de Clases, pertenecientes a los Planes de Clasificacién y de Retribucion para el
Servicio de Confianza y de Carrera, para mantener actualizados nuestros expedientes.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracién de los recursos
humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacion expuesta en los documentos y la
misma ha sido referida para propositos de archivo y futura referencia a la Divisién de Servicios
Especializados y Asesoramiento Técnico. Esto en armonia con la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
“Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”; que establece, en la Seccion 6.2, (16), lo siguiente:

“Las agencias deberdn enviar para registro en la Oficina, copia de todo plan de
clasificacidn o valoracién de puestos asi como de enmiendas y modificaciones o
acciones para mantenimiento del plan”,

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica
en cumplimiento con la Ley Num. 184, supra.  Para estos servicios puede comunicarse
conla Sra. Cindida Rosa Ortiz Colén, Directora Auxiliar de la referida Division, a través del
(787) 7814300, extensién 2049, o el correo electrénico agencias@orhela.gobierno.pr,

Ph.D.,CPRH

ee59) -

“Comprometidos con un Servicio Piablico de Excelencia”

P.0. Box 8476
San Juan, Puerto Rico
00910-8476
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1 de septiembre de 2005

Hon. Fernando J. Bonilla Ortiz
Secretario de Estado

\BE(?E.L'WH%a Torres Ortiz

Subsecretaria de Estado

‘L LA 3R Zz/«f/,

[y

Vilma L. Caldero Ortlz
Subdirectora de Recursos Humanos

SEXTA ASIGNACI()N DE CLASES DE PUESTOS DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA
Y DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADO

De conformidad con las disposiciones de la Seccién 6.2 de la Ley niimero184, del
3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada,
sometemos para su firma los referidos documentos. Copia de los mismos debera
ser enviada a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA). Con ese propdsito, incluimos para su firma la
comunicacion dirigida a la Lcda. Marta T. Beltran Dones, Directora de ORHELA.

Angjo

NAMJ
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| de septiembre de 2005

Lcda. Marta T. Beltran Dones
Directora

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Guaynabo, Puerto Rico

( Estimada licenciada Beltran:

De conformidad con la disposicion de la Seccién 6.2, inciso 16 de la Ley nimero
184, del 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Piublico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico "
segin enmendada; procedemos a enviarle copia de la Sexta Asignacion de las
Clases de Puestos Comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y
Retribucion adoptado para los servicios de carrera y de confianza del
Departamento de Estado.

A estos efectos, le informamos que las enmiendas realizadas a los Planes de
Clasificacion de Puestos y Retribucién a partir de la aprobacién de la Ley nimero

184, supra., fueron recogidos en la referida Asignacion.

De requerir informacién adicional, puede comunicarse con la Sra. Vilma L.
Caldero Ortiz, Subdirectora de Recursos Humanos al (787) 729-6354.

Cordialmente,

¢ 2

FerandoJ. Bonilla



g@é%%@é@m%
@mmgé Gttt

8 de octubre de 2004

Hon. José M. Izquierdo Encarnacion
S C1eta11orde Estado

0 el

Subsecretario de Estado

2

AP IR P %
armen Magna Berrfos

Directora de Recurgos Humanos

ESPECIFICACIONES DE CLASES CORREGIDAS

Hacemos referencia a la comunicacion del 20 de agosto de 2004, de la Sra.
Carmen D. Rosario, Directora de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), recibida en nuestra
oficina el 27 de septiembre de 2004, respondiendo a nuestras
comunicaciones del 8 de junio y 15 de julio respectivamente, donde
solicitamos que se corrigieran varias especificaciones de clase que tenia
asignado numeros de codificacion incorrectos.

Ante nuestra solicitud, ORHELA establecié qué conforme a la Ley 184,
aprobada el 3 de agosto de 2004, “Ley de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, es responsabilidad del Departamento llevar
a cabo las correspondientes o enmiendas a los Planes de Clasificacion, por lo
tanto las mismas no requieren su firma, ain cuando hayan sido enviado antes
de haberse firmado la nueva ley.



ESPECIFICACIONES DE CLASES CORREGIDAS
8 de octubre de 2004
Pagina 2

Entendemos que estas especificaciones de clases pueden ser corregidas en
estos momentos, aun estando en periodo de veda electoral, debido a que es
una correccion y no una creacion de clase. Para confirmar nuestro analisis
se consulto telefénicamente con el Sr. Samuel Lépez, Director del Area de
Servicios Especializados en ORHELA, quien nos confirmé que si se podian
hacer las correcciones pues las mismas no alteraban el Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera y para el Servicio de Confianza del
Departamento de Estado.

A tales efectos, sometemos las especificaciones de clase, que se mencionan
en el anejo para su aprobacion y firma.

NAMIJ/gcl

ANEJO
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