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TRASFONDO Y BASE LEGAL DEL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

El 4 de febrero de 2017, entré en vigor la Ley Num. 8 - 2017, segun enmendada,
conocida como "Ley para fa Administracién y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobhierno de Puerto Rico" (en adelante, Ley Num. 8). Para
propééitos de esta Ley, se establece al Gobierno de Puerto Rico como Empleador
Unico, lo que signi_fi.c:_a gue los empleados publicos se_ré.n empleados del Gobierno
Central y no de las a.genciasf. Ademas, centraliza el sistema de administracion de
los recursos humanos, eiifninando de la categdria de administradores individuales a
todas aquellas agencia.s e instrumentalidades publicas .del Gobierno de Puerto
Rico?, para garantizar la rhéjor utilizacién de los serﬁicios que ofre.cen los servidores

publicos.

A su vez, la Ley Nim. 8, en su Ardiculo 4, crea el Sistema de Administracion vy
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, el cual
sera administrado por la Oficina de Administracién y Transformacion de los
Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico (en adelante, Oficina u OATRH),
con el proposito principal de lograr un sistema de clasificacion de puestos orientado
a aplicar, reforzar, evaluar y proteger el principio de mérito en el servicio publico e
instaurar un sistema retributivo cimentado en bases de equidad, justicia y

uniformidad.

De otra parte, dado el compromiso del Gobierno de Puerto Rico de prevenir y atacar
el fraude a los programas, contratos y servicios del gobierno, el 23 de julio de 2018,
se firmé la Ley Num. 154-2018, conocida como ‘Ley de Reclamaciones
Fraudulentas a los Programas, Contratos y Servicios del Gobierno de Puerto Rico”
(en adelante, Ley Num. 154); para establecer la Unidad de Control de Fraude al
Medicaid (en adelante, MFCU por sus siglas en inglés, Medicaid Fraud Control

Unit), adscrita al Departamento de Justicia (en adelante, Departamento); detallar

! Ley Nimn. 8, Articulo 2, Seccién 2.1(1) y (3).
* Ley Niim. 8, Articulo 2, Seccion 2,1(2), Articulo 4, Seccion 4.3(2)(o).




sus responsabilidades y facultades; disponer guias y para otros fines relacionados.
La MFCU tendra autonomia e independencia de las restantes oficinas del
Departamento y mantendra completa independencia de la agencia estatal de
Medicaid y de la Administracion de Seguros de Salud (ASES).

La MFCU ftendra el proposito de operar un sistema de investigacién vy
procesamiento o referidos para procesamiento de violaciones a las leyes estatales
relativas al fraude en la administracion del Programa de Medicaid en Puerto Rico; el
ofrecimiento de servicios médicos y las actividades de los proveedores de
asistencia meédica bajo el Programa Estatal de Medicaid. Asimismo, revisara
querellas sobre alegaciones maltrato y/o negligencia contra pacientes en
instalaciones que reciben fondos bajo el plan de salud del Programa de Medicéid y
podra revisar querellas sobre alegaciones de apropiacion ilegal de fondos o bienes

privados de los pacientes internados en dichas facilidades.

A tales efectos, la MFCU conducira investigaciones y promovera las acciones civiles
y criminales que correspondan para el recobro y/o la restitucién de las pérdidas vy
danos ocasionados al Programa de Medicaid, incluyendo, pero sin limitarse, a

acciones al amparo de la Ley NUm. 154 o cualguier legislacion analoga.

El pasado 26 de diciembre de 2018, el Gobierno Federal aprobé en su totalidad
sedln sometida, la propuesta sometida por el Departamento para la creacion vy
aprobacion de los fondos para la MFCU. Por consiguiente y dada la autonomia e
independencia que tendra la MFCU, es necesario que el Departamento pueda
nombrar con la prontitud que requiere para la operacion de la MFCU, personal
transitorio especializado para la operacion de la MFCU, que tenga la pericia técnica
necesaria para poder administrar dichos fondos de forma eficiente, v en
cumplimiento con las normas federales para su utilizacion. Por tanto, los puestos a

ser ocupados bajo dichas clases seran mediante nombramientos transitorios.



A tales efectos, el Departamento, con la asesoria y aprobacion de la OATRH,
desarrolld un Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para el Servicio de
Confianza que incluye las clases de puestos gque atenderan las necesidades

especificas de la MFCU.

Consono con lo anterior, el presente Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Confianza se desarrolla e implanta en virtud de la
facultad legal que confiere a esta Oficina el Articulo 4, Seccién 4.3(2) de la Ley

NGm. 8 y para cumplir con los objetivos de la MFCU, en virtud de la Ley NGm. 154.




INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares, en cuanto
a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad vy
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo genéralmente
corto gue es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos humanos, presupuesto y
finanzas, entre-otros. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso, un
concepto de clase que consiste en una descripcion clara y concisa de los aspectos
determinantes de la clasificacion del grupo de puestos en cuestion, en términos de
la naturaleza y complejidad del trabajo; grado de autoridad y responsabilidad que
este envuelve; y ejemplos comunes del trabajo que deben desempefiar los

ocupantes de los puestos.

Cada clase consistira en un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo y autoridad y responsabilidad, sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma
escala de refribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente hajo el titulo de [a clase gque ha
sido definida por el concepto de clase preparado. De esa forma, se determina e
identifica cada puesto por la naturaleza del trabajo y se reduce en forma légica,
sistematica y en proporcién manejable el cimulo de informacién sobre los deberes y

responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situaciéon de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados. Para lograr que el Plan de Clasificacion de
Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion
de recursos humanoes, se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que

ocurran, de forma que en todo momenta el Plan refleje exactamente los hechos vy



condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen, por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua, de forma que constituya una herramienta de
trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y cambiante, por lo
cual es necesario que se manienga a la par con los cambios que ocurran en la

MFCU, para que no pierda su efectividad ni su utilidad.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos, ademas de
facilitar los procesos de administracion de recursos humanos, son el
establecimiento de las escalas de retribucidn que reflejen y garanticen el principio
de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del presupuesto y es un

recurso para la solucion de los problemas gue puedan surgir en la MFCU.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Ciasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacion de servicios existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a fos empleados. En
algunas de estas situaciones, habria que crear o eliminar puestos; ampliar,

consolidar o crear nuevas clases; o eliminar clases de puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la MFCU,

administrado por el Departamento, incluira los siguientes elementos basicos:

A. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En los cuales figuran las definiciones de términos o frases adjetivales

utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

B. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base
de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de

trabajo que sean identificados. Este esquema refleja la relacion entre




una y otra clase y entre las diferentes series de clases dentro de un

mismo grupo y entre diferentes grupos o servicios representados.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y su nimero de

codificacion.

Concepto de Clase

Consisten en una descripcion narrativa clara y concisa de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo; grade de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase y de
otros elementos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos.
Los conceptos de clase seran descriptivos de fodos los puestos
comprendidos en la clase. En ninguna circunstancia seran prescriptivas

o restrictivas a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clase son utilizados como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos; en las determinaciones de
las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
de las necesidades basicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de recursos humanos; y para

ofros usos en la administracion de recursos humanos.

Los conceptos de clase deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocurran en la MFCU, asi como en la
descripcidn de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de
Clasificacion de Puestos. Estos cambios seran registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.



La codificacion de las clases es el nimero que se encuentra en la esquina superior
derecha de cada concepto de clase y constituye la clave o identificacion de la
misma. La codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se elaboré a
base de digitos. En este caso, las condiciones del Esquema Ocupacional y
Profesional se componen de cuatro (4) digitos. El primer digito identifica el Servicio,
Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el
tercero identifica la Serie; y el cuarto la Clase Individual. Se afiadio la letra CO para

identificar [a clase como una del Servicio de Confianza.

EJEMPLO
1000 Servicios Directos al (a la) Autoridad Nominadora
1100 Grupo de Conduccién '
1110 Serie de Chofer

1111-CO Chofer

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

completo el sistema.

En relacion con lo anterior, en las clases de puestos cuya naturaleza exija poseer
una licencia y/o colegiacion para ejercer las funciones del puesto, se debera
asegurar que el incumbente cumpla con los requerimientos conforme a la ley y/o

reglamentacion aplicable.

l.a politica retributiva debe inspirarse en el proposito de proveer a los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sean justos los
sueldos, deben guardar relacién con la economia actual y con las posibiiidades
fiscales de la MFCU. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio

constitucional de igual paga por igual trabajo.




Al asignar las clases a las escalas de sueldos, se toman en consideracion la
naturaleza, complejidad vy dificultad de las funciones; el grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase; las condiciones de empleo; la
experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio

pUblico; la estructura interna; y la posibilidad fiscal de la MFCU.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan debe revisarse vy
examinarse constantemente a tono con los cambios que ocurran en los diferentes
factores tomados en consideracion al asignar las clases a las escalas de sueldo. La

necesidad de revision puede surgir, enire otras, por alguna de las siguientes

razones.
® Inicio de nuevas funciones o instalacion de nuevo equipo 0 maguinaria
especial que requieran la creacién de nuevos puestos.
® Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de
las escalas de sueldos, a fin de que reflejen las diferencias en el
contenido de los puestos.
o Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion.
Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar
una revision completa del Plan. Esta revisidn debera efectuarse cada dos (2) o tres
(3) afios. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar si su contenido
ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones
periodicas, el Plan continuara siendo un instrumento Gtil en fa administracion de los

recursos humanos de la MFCU.
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INFORMACEON GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y  ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacion de Puestos desarroilado para la MFCU, comprende las
clases de puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio.
Se prepard para cada una de las clases un concepto de clase indicativo de las
caracteristicas del trabajo para el desempefio de las tareas inherentes a los

puestos.

Este Plan cubre los puestos que en virtud de sus funciones asesoran directamente
al (a la) Autoridad Nominadora; participan en la elaboracion e implantacion de
politica publica; o prestan servicios directos al (a la) Autoridad Nominadora, por lo

que requieren de su confianza en alto grado.

Es de primordial importancia que, para lograr la mayor efectividad en la clasificacion
de los puestos, los conceptos de clases sean aplicados con uniformidad vy
consistencia, mediante la interpretacion correcta de los términos y frases contenidos
en los mismos. Debe quedar establecido que los conceptos son descriptivos de
todos los puestos comprendidos en la clase y que los mismos no tienen la intencion
de imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, estos deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relaciéon o comparacion con
otras clases y sus correspondientes conceptos de ciase dentro del Plan de

Clasificacion de Puestos.

La Relacion de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye, tiene
como propodsito ayudar a las perscnas gue en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacion de Puestos, a interpretarlo y aplicarlo con

uniformidad y consistencia.
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El Plan de Clasificacion de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
Esquema Ocupacional o Profesional en el cual se agrupan e identifican las clases
de puestos por servicio para el Servicio de Confianza con los titulos de las clases
gue integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds, se incluye un indice
alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho Plan. En
la Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una
de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas de
sueldos que provee el Plan de Retribucién, de acuerdo con ia jerarquia relativa
determinada para las mismas. Més adelante se explica el uso y aplicacion de estos
suplementos en la administracion del Plan de Clasificacién de Puestos y de

Retribucion.

El personal que sera reclutado bajo la MFCU debera tener destrezas especificas y
un conocimiento especializado de los programas, contratos y servicios que se
ofrecen en Puerto Rico bajo el Programa de Medicaid y sobre la investigacion y
procesamiento criminal de actos fraudulentos. Conforme a ello, se adopta una
estructura retributiva para dichas clases de puestos que permita atraer y reclutar el
personal necesario y adecuado para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
MFCU.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza de la MFCU consta
de tres (3) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y cinco (5) tipos intermedios
que reflejan la diferencia entre los mismos en términos de cantidades porcentuales.
En total, cada escala contiene siete (7) tipos retributivos. Partiendo del sueldo
basico mensual de la primera escala, se establecieron los minimos de las restantes
escalas a base de incrementos verticales fijos. Se establecié un incremento vertical
de $1,500.00, de la escala uno (1) hasta la escala dos (2); y de $2,000.00, para la
escala tres (3). El incrémento horizontal es porcentual v es de 5% (factor igual al

1.05), de la escala uno (1) hasta la escala dos (2); y de 6% (factor igual al 1.06),
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para la escala tres (3), desde el tipo uno (1) intermedio hasta el tipo maximo,

establecido para la escala.

Para desarrollar la estructura salarial, se utilizd el programa de hoja de trabajo

electronica Excel de Microsoft Office, instalado en una computadora operada por el

sistema operativo Windows. En dicha hoja‘ de trabajo, se establecid una escala

progresiva mediante el siguiente procedimiento:

1.

Se fijé el sueldo minimo deseado para la escala uno (1).

Para obtener el minimo de la escala dos (2), se le sumo al salario
minimo de la escala uno (1), el factor de incremento establecido de
$1,500.00. Para obtener el minimo de la escala tres (3), se le sumo
al salario minimo de la escala anterior correspondiente (escala
dos), el factor de incremento establecido de $2,000.00.
{Crecimiento vertical = Tipo Minimo de la Escala + factor de

incremento establecido).

l.uego, para obtener los tipos intermedios progresivos hasta
alcanzar el tipo maximo de ia escala uno (1) hasta la escala tres
(3), se le multiplicé al tipo minimo de las escalas uno (1) y dos (2),
el factor de incremento establecido de 1.05; y al tipo minimo de la
escala tres (3), se le multiplicé el factor de incremento establecido
de 1.06, para obtener el primer tipo intermedio y asi sucesivamente
hasta obtener los tipos intermedios y completar el tipo maximo de
la escala.

(Crecimiento horizontal = Tipo Minimo de la Escala X factor de

incremento establecido).
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Dado que es el Gobierno Federal, que asigné al Departamento los fondos para la
creacion de la MFCU, se utilizaron como referencia los salarios establecidos en
diversas unidades de control de fraude al Programa de Medicaid en los Estados
Unidos. Es por esta razén, que los sueldos en el Gobierno Federal se consideran
una métrica adecuada y competitiva para el desarrollo de la estructura retributiva
que aplicara a las clases de puestos incluidas bajo la MFCU. Tomando en
consideracién los factores antes mencionados, las distintas clases de la MFCU se
agruparon, conforme a los niveles de complejidad y responsabilidad, iniciativa y
criterio propio, asi como a la Preparacion Académica y Experiencia Minima

requerida a cada clase.
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oIV

APLICACION DE LA “AMERICANS WITH DISABILITIES ACT” DE
1990, AS AMENDED (P. L. 101-336), 104 Stat. 327-377

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

gue no tienen tales discapacidades.

En cumplimiento con la legislacion federal y estatal que prohibe el discrimen, la
MFCU realizara los esfuerzos que estén a su alcance para proveer las facilidades
necesarias, de manera que las personas con discapacidades ya sean empleados o
recipientes de servicios, puedan tener igualdad de condiciones, en cuanto al uso de

facilidades y oportunidades de emplieo, que las personas que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las
disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, [a MFCU
establece la siguiente politica escrita en el Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion para proveerles a [as personas con discapacidades fisicas un acomodo
razonable que les brinde la oportunidad necesaria para la ejecucion de las

funciones esenciales:

1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo a las personas que
padecen discapacidad fisica o mental que estén debidamente
cualificadas para el puesto, conforme a las disposiciones de la Ley

Federal ADA. Las oportunidades se concederan en consideracion a
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las cualificaciones del candidato para desempefar las funciones

esenciales del puesto.

Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados vy
candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad conocida por

la institucidn.

Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las

personas con discapacidades.

Ofrecer oporfunidades de capacitacion a los empleados con
discapacidad para gue puedan desempenar las funciones esenciales
de su puesto y brindarle igualdad de oportunidad para participar en

otras actividades relacionadas con el empleo.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
directivo y de supervision para la implantacidn de los requerimientos
de la Ley ADA.

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion
de Puestos vy el proceso de reclutamiento de personal, cumplan con
las disposiciones de la Ley ADA en lo referente a la igualdad de

oportunidades y acomodo razonable de personas con discapacidades.

Publicar la informacidn sobre los estatutos y derechos de los

empleados con discapacidades, en lugar y forma accesible para todos.
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DEFINICION DE TERMINOS SEGUN LA LEY FEDERAL ADA:

Los siguientes términos utilizados en el texto de esta politica, tendran el significado

que a continuacion se indica:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacian las cosas para
gue una persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad en el
empleo. Puede incluir: hacer facilidades accesibles a personas con discapacidades;
reestructurar puestos; modificaciébn de horarios de trabajo; reasignacion de
posiciones disponibles si estan vacantes; adquisicién o modificacion de equipo ©
artefactos necesarios para ciertos empleados; ajustes o modificaciones necesarias
de examenes; material de adiestramiento o politicas; proveer lectores cualificados o

intérpretes; y otras similares.

Funciones vitales

Comprende funciones, tales como: ejecutar tareas manuales, caminar, ver, ofir,

hablar, aprender y trabajar.

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

que tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad
Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones
esenciales de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza directa a la

salud o a la seguridad de otros, que no se puede eliminar por acomodo razonable,

no cualificara para un empleo y por tanto no estara protegida.
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La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas discapacitadas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON DISCAPACIDADES
de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con
una discapacidad de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para
realizar una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con
expediente o record de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como que padece

de dicha limitacion.

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

hablar, entre otros.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion en una
persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o gue esta
discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la

condicion, manera o duracion de ésta.

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

han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.
El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada

puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones gue

el empleado debe poder desempefiar con o sin ia ayuda de un acomodo razonable.
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Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio
del patrono; la descripcion del puesto; la canfidad de tiempo que se utilliza en
desempenfiar la funcién; las consecuencias; si no se requiere el desempefio de la

funcion; y los términos del convenio colectivo, si alguno.

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

No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

e accesibilidad a las facilidades existentes

e reestructuracion del puesto

» jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

¢ asignacion a puestos vacantes

¢ modificacion de examenes o de material de adiestramiento

e uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo
adicional para tratamiento medico

s requerir que la transportacion del patrono este accesible

¢ disponibilidad de estacionamientos reservados

e disponibilidad de asistentes personales, tales como: asistentes de

viajes, lectores, intérpretes, entre otros.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC? ha sido enfatica en el
sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquelias que no lo son, tales

como: salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.

3 EEQC significa “Equal Employment Opportanity Commission”,
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CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP"), sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo
razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente la

naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:

s |a naturaleza y costo del acomodo

¢ los recurses financieros en general de la instalacion

s el tamafio y recursos financiados en general del patrono
e« el tipo de negocio

e ¢l impacto del acomodo en la operacién de la instalacion

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira en la investigacion previa al empleo,
en cuanto a la habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto.
Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o
inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo.
La informacion médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y
serd confidencial, excepto que pueda ofrecerse a: a) supervisores, para que éstos
conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados
de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algin
impedimento; y c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la

Ley.

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

razonable,
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~Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible (“communicable”),
se debera verlflcar que el Secretano de Salud Federal la haya cailflcado de esa
manera y que sea transm15|ble por manejo de alimentos. De ser este e! caso, y el
riesgo de transmision no se elimina aun con acomodo razonable, el patrono puede
rehusar el asignér a la pers'o'na a un puesto gue envuelva manejo de alimentos.
Para los ocupantes, las reglas requieren del pétrono que determine si se debe

acomodar por reubicacion o a otro puesto gue no requiera el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado dis_criminado son similares a
los qué concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Ci_vi'les de 1964. Estos

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto las agenCIas dei Gobierno de Puerto Rico deberan tomar las
medidas necesanas para cumphr con las dlsposmlones de la referida Ley. Dicho
estatuto reqwere que se revisen todas las descripciones de puesto de las agencias,
independientemente de que los puestos estén ocupados o vacantes. Las agencias
adscritas al Gobierno de Puerto Rico prepararén el do_c:_umento conocido como,
“Hoja de Descripcion de F.’uesto"’, gue contendra la informacion inherente a la clase
de puesto correspondiente, de conformidad con las funciones establecidas en el

concepto de clase. |

21




EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
ESTRUCTURADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales utilizadas en el Plan de
Cilasificacion de Puestos del Servicio de Confianza
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan términos y
frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de [a uniformidad y consistencia que se reqguiere
para la interpretacion efectiva de estos términos y frases en la administracién
de los Planes, se incluyen algunas definiciones cuyo significado es

generalmente aceptado en materia de clasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza
Sitha los servicios incluidos en la MFCU a la fecha de la reestructuracion del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza, con indicacion de los
segmentos numeéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos
en dichas agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y
naturaleza del trabajo dentro de las ocupacicnes o profesiones, en
segmentos gue las identifican en orden ascendente a su nivel retributivo.
Cada clase de puesto en este listado aparece con el ntimero de codificacion
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn entre las
clases del Servicio de Confianza dentro de la MFCU, asi como la de los
puestos en las mismas, en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un
mismo grupc en forma ascendente a su nivel de complejidad y

responsabilidades.

3. indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es la lista de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de

cadificacion.
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Conceptos de Clase :
Contiene el original de cada uno de los conceptos de clase correspondientes

a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético, segln los titulos de las

mismas.

. Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fec:hé de
implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, para la
asighacion de las clases de puestos que constituyen el Servicio de Confianza
en la MFCU. Cada escala esté identificada con un numero indicativo del
grado o nivel retributivo del Plan en forma ascendiente y correlativa. Se
indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que

integran la escala.

Primera Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacién de Puestos _desarrollado, asignada a cada una de las
escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion
establecido para regir juntémente con el Plan de Clasificacidon. Indica,

ademas, el nimero de codificacion de la clase y el nlimero de la escala.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posic.ién relativa de cada una de las clases que integran
el Plan de Clasificacion de Puestos en las escalas de sueldos de la MFCU.
Se indica, ademas, el numero correlativo de cada grupo retributivo y el

ndmero de codificacion de cada clase.
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, asi
éomo en la administracion de los recursos humanos, se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para distintas personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de
estos terminos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado
de estos segln se aplican en este estudio. Las palabras o frases usadas en los
Planes se interpretaréh segiin el contexto y significado aceptado por el uso comun y
corriente. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro; las
usadas en singular, incluyen el plural y el plural, incluye el singular; y las usadas en
el género masculino, incluyen el femenino, salvo los casos en que la distincion de

sexos sea relevante en el contexto?,

AGENCIA
Es una unidad de trabajo adscrita al Gobierno Central que lleva a cabo el conjunto
de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad

nominadora.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa todo jefe de agencia con autoridad legal para hacer nombramientos para

puestos en el Gobierno de Puerto Rico.

CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos donde los deberes, tipo de trabajo, autoridad vy

responsabilidad son iguales o semejantes de forma tal que puedan incluirse bajo un

mismo titulo o ndmero, donde se exija a los aspirantes u ocupantes iguales

+ Refiérase al libro Nueva gramdtica de la lengua espafiola. Real Academia Espafiola y Asociacién de
Academias de 12 Lengua Espafiola. Madrid: Espasa Libros, 8. L., 2011.
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requisitos minimos, que se le ofrezcan las mismas pruebas de aptitud para su

seleccion y que estén incluidos bajo la misma escala de retribucion.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion de puestos en clases con funciones iguales o similares,

tomando en consideracion sus deberes y responsabilidades.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la gue se describen las funciones de

cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a éste, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las mismas. Enla -
Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en funciones esenciales y

marginales.

DIRECTOR(A}

Significa la persona a cargo de la Oficina de Administracion y Transformacion de los

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

EMPLEADOR UNICO
Se refiere, Unicamente para fines de la Ley Num. 8 - 2017, segiin enmendada,

conocida como “Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerfo Rico”, al Gobierno como patrono de todos los
empleados de las agencias e instrumentalidades ptublicas del Sistema de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto

Rico, salvo las excepciones mencionadas en la referida Ley.

ESCALA DE RETRIBUCION
Significa el margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo y varios

niveles intermedios a fin de retribuir el nivel de trabajo que envuelve determinada
clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo gue

rindan Jos empleados en determinada clase de puestos.
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CONCEPTO DE CLASE

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

caracteristicas preponderantes del trabajo gue entrafia uno o mas puestos en

términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad. Los conceptos de

clases contendran en su formato general los siguientes elementos en el orden

indicado:

1.

NUMERO DE CODIFICACION

s el numero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clave ¢ la identificacion de la misma.
Este niimero se obtiene del indice Esquematico que acompafia los Planes de
Clasificacion de Puestos.

TITULO DE LA CLASE

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

En el Concepto de Clase se identifican, ademas, las caracteristicas que diferencian

una clase de otra, tales como:

e Elgrado de complejidad y responsabilidad del trabajo.

¢ Tipo de supervision que recibe o se ejerce.

o (Como recibe las instrucciones.

¢ lLa iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
funciones.

e Larevision del trabajo.

TRABAJO RUTINARIO

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

las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se

caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor o en menor grado.
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TRABAJO SEMI DIESTRO
Aplica a tareas que requieren apftitudes manuales especiales, pero no se

requiere la aprobacion de cursos vocacionales o téchicos especificos.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales se

obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencia o

certificaciones.

TRABAJO DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan

fuera del ambito de la agencia, en los cuales los empleados establecen
relaciones de trabajo con el publico o determinada clientela. Cuando el
trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de esta se debera

indicar: Trabajo de campo y de oficina.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte

de los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas

operacionales en las agencias.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién vy

atencion de los aspectos administrativos que se generan en la oficina.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la

supervision, coordinacion, toma de decisiones o seguimiento de asuntos

operacionales o en la ejecucién de tareas de apoyo en una unidad de trabajo.
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TRABA.JO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion

académica basica y ademas una capacitacion especifica, técnica o practica
que se aplica a una actividad en especial; o a los puestos cuyo trabajo
requiere del ocupante una capacitacion préactica adicional al requerimiento de

una preparacion académica determinada.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen

conocimiento de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una
preparacion académica de nivel inferior a un bachillerato o a puestos donde
se requiere conocimientos adquiridos mediante cursos en el campo de

trabajo que pueden ser inferiores a un grado asociado.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de universidad

acreditada a nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

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

especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion teérica
que se adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luege de un gran nGmero
de afos, de experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en

forma progresiva.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a aquellos puestos a nivel gerencial que intervienen con la

-formulacion e implantacion de politica publica. Los empleados toman

decisiones significativas en la implantacién de politica publica.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

las que el empleado se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo
definidos e instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de
menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones

complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion,

esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones,

pero refiere o constilta al supervisor ante situaciones nuevas o-imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de

concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los varios factores que
debe considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con

frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de

tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son
susceptibles a desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda
de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado

constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

administrativas o cientificas en grado extraordinaric que conllevan con
frecuencia decisiones frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel, la

planificacién, organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectos de gran
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escala que requieren concentracién y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o escritas, con poca

0 ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo para hacer
juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas
son generalmente de corta duracion y al completarse son verificadas para ver
su exactitud y si se ajustan a las instrucciones impartidas y normas

establecidas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcidn general del trabajo a

realizarse, pero tiene libertad de accién para desarrollar sus propios métodos
de trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos. En
situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere a su supervisor
para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periédicamente para ver

sSuU progreso y si se ajusta a las hormas y reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o

realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accién. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para
establecer prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Pueden estar separados fisicamente de sus
supervisores y sujeto solamente a revision periddica de su trabajo mediante
informes que somete, reuniones de supervision o por la evaluacion de los

logros obtenidos.
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ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Este
grado de libertad esta limitado dentro de los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la

organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo, pero
que consultan a su supervisor ante situaciones complejas, nuevas o

imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y

coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar
sus propios métodos o procedimientos de -trabajo, ‘pero que no estén en

conflicto con fas normas basicas de la organizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

para desarrollar y utilizar sus propios metodos o procedimientos de frabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Incluyen las funciones comunes de los puestos en las cuales se recogeran
las condiciones de ftrabajo, en aquellos casos en los que estas sean

detectadas durante el estudio.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base

del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el
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indice Fsquematico que contiene todos los servicios v el listado Esquematico donde
cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases

de puestos.

ESTRUCTURA SALARIAL O SUELDQOS

Significa el esquema retributivo que incluye las escalas a utilizarse en la asignhacion

de puestos.

GRUPQO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

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

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

LEY DE RECLAMACIONES FRAUDULENTAS

Significa la Ley Num. 154 — 2018, conocida como “Ley de Reclamaciones

Fraudulentas a los Programas, Contratos y Servicios del Gobierno de Puerto Rico”.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Significa la Ley Num. 8-2017, seglin enmendada, conocida como “Ley para la

Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de

Puerto Rico”.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTQOS

Significa un sistema de clasificacion de puestos donde se agrupen todas aqguellas

funciones iguales o similares bajo un mismo puesto.

PLAN DE RETRIBUCION

Significa un sistema de escalas salariales establecidas mediante reglamento para

retribuir los servicios de carrera y de confianza en el servicio plblico.
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PRINCIPIO DE MERITO
Significa que todos los empleados publicos seran reclutados, seleccionados,

adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en consideracién a
su capacidad y desempefio de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen
por razon de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientacién sexual, identidad de
género, origen, condicion social, ni por sus ideales politicos, religiosos, condicién de
veterano, por ser victima o ser percibida como victima de violencia domestica,

agresion sexual, acecho, impedimento fisico o mental.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accion de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o

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

inferior.

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

trabajo existentes.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende aquellos empleados que han ingrésado al

servicio publico en cumplimiento cabal de [o establecido por el ordenamiento
juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del Servicio
de Carrera al momento de su nombramiento. Tales empleados tienen derecho a
permanecer en el servicio conforme se dispone en la Seccidon 6.6 de la Ley NUm. 8-
2017. El Servicio de Carrera también incluye los empleados confidenciales que,
aunque ocupan puestos en el Servicio de Carrera, realizan funciones que por su
propia naturaleza inciden o participan significativamente en la formulacion o
implantacion de politica ptblica o qué realizan funciones directa o indirectamente
concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven, real o
potencialmente, conflicto de interés y que estan excluidos de todas las unidades

apropiadas, segun dispuesto en la Seccion 4.2, inciso b-1, de la Ley Num. 45-1998.
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SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende aquellos empleados que, conforme a sus

funciones, participan sustancialmente en la formulacién de la politica publica, los
que asesoran directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la agencia,

iales como;

a. los funcionarios o empleados nombrados por el Gobernador, sus secretarias
personales y conductores de vehiculos, asi como ayudanies ejecutivos y
administrativos que les responden directamente,;

b. los jefes de agencias, sus secretarias personales, conductores de vehiculos,
asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan
directamente;

c. los subjefes de agencias, sus secretarias personales y conductores de
vehiculos, de tener alguno;

d. los directores regionales de agencias;

e. los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el
(Gobernador y sus respectivos secretarios personales;

f. los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por
Gobernador que tengan un periodo determinado de vigencia;

g. el personal de la Oficina de Servicios a los Exgobernadores.

Los empleados de confianza son de libre seleccion y remocion. Seran igualmente
de confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, sélo pueden ser
removidos por justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea

por un termino prefijado por ley.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacidn de las ocupacicnes sobre la base de semejanzas generales.

Los servicios ocupacionales y profesionales representan las principales, mayores y

mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacién de Puestos.
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Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE FRAUDE AL MEDICAID (MFCU POR SUS SIGLAS EN INGLES,
MEDICAID FRAUD CONTROL UNIT)

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

1000 Servicios de Direccion Ejecutiva y Operacional

LISTA ESQUEMATICA O PROFESIONAL PARA EL. SERVICIO DE CONFIANZA

1000 Servicios de Direccion Ejecutiva y Operacional

1100
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1111-CO  Director(a) Ejecutivo(a) - MFCU







Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE FRAUDE AL MEDICAID
(MFCU POR SUS SIGLAS EN INGLES, MEDICAID FRAUD CONTROL UNIT)

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la clase Numero de Codificacion
A-B-C
D
Director(a) Ejecutivo(a) — MFCU 1111-CO
E-F-G-H-1-J-K
L-M-N-O-P-Q-R

S-T-U-V-W-X-Y-Z
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Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
San Juan, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE FRAUDE AL MEDICAID (MFCU POR SUS SIGLAS EN
INGLES, MEDICAID FRAUD CONTROL UNIT)

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarqufa relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza, en la
escala de valores de la MFCU, adscrita al Departamento de Justicia.

Nomero de . Nimero de
Escala Escala y Titulo de la Clase Codificacion
1 $2,000-$2,680
$3,500-$4,690
2
$5,500-$7,802
3
Director(a) Ejecutivo(a) - MFCU 1111-CO







1111-CO

'DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) - MFCU

CONGEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y evaluar la Unidad de Control de Fraude al Medicaid (en adelante,
MFCU por sus siglas en inglés, Medicaid Fraud Control Unit), adscrita al
Departamento de Justicia; en virtud de la Ley Num. 154-2018, ‘Ley de
Reclamaciones Fraudulentas a los Programas, Contratos y Servicios del Gobierno
de Puerto Rico”.

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacion, direccion, supervisién y evaluacién de ta MFCU, adscrita
al Departamento. Asesora a la Oficina del (de la) Jefe(a) de los Fiscales, al (a la)
Secretario(a) de Justicia y al personal de la MFCU, sobre asuntos relacionados al
fraude y al abuso y negllgencla en las personas institucionalizadas en hogares de
cuido y en todos los aspectos técnicos, profesionales, especializados vy
administrativos relacionados con las actividades a su cargo. Desarrolla y presenta el
plan de trabajo a seguir para cada afio, el cual incluye metas, objetivos, actividades a
desarrollar, instrumentos y recursos a utilizar, asi como las alternativas y estrategias
que se pueden emplear. Participa en reuniones con agencias federales y estatales
dentro y fuera de Puerto Rico. Participa en el reclutamiento del personal que estara
asignado a la MFCU, en conjunto con la oficina de Recursos Humanos del
Departamento y realiza las recomendaciones que estime necesarias. Ofrece
conferencias = educativas sobre la MFCU, fraude y abuso y otros temas
relacionados, en diversos foros tales como, pero sin limitarse a: Judicatura de
Puerto Rico, Departamento de Justicia, Escuelas de Derecho, Asociaciones
Profesmnales entre otros. Establece y mantiene coord:nacnon efectiva con
funcionarios y empleados del Departamento de Salud y el Plan de Salud del
Gobierno de Puerto Rico, del Departamento, de sus organismos adscritos,
representantes de otras agencias del gobierno estatal y federal y del sector privado, a
los efectos de viabilizar la consecucidon de las metas y objetivos de la MFCU. Asesora
y asiste a los fiscales locales y otros abogados de la Oficina del (de la) Jefe(a) de
los Fiscales, en asuntos relacionados al fraude y otros crimenes financieros en
general, asi como asuntos particulares relacionados al fraude al Programa de
Medicaid. Desarrolla, revisa e implanta normas, procedimientos y guias para trazar
programas de trabajo e interpretar estatus y reglamentos aplicables. Representa a la
MFCU en reuniones con agencias federales y estatales y es el enlace con relacién
a la administracion de la propuesta federal.
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Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Secretario(a) de Justicia o el (la)
funcionario que este(a) delegue, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete, mediante reuniones
con su supervisor y por los logros obtenidos, para verificar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales aplicables.

La informacion expuesta en este concepto de la clase constituye una descripcion
general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (4), y el Articulo
15 (4) de la Ley Nim. 8 - 2017, segln enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de
Puerto Rico”, aprobamos esta clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Confianza de la Unidad de
Control de Fraude al Medicaid (MFCU, por sus siglas en inglés, Medicaid Fraud
Control ~ Unit), adscrita al Departamento de  Justicia, a  partir

del 20 de Maveo de2019

En San Juan, Puerto Rico,a 2© de marze AQ— Lo\Q

) Bl

e res Lopez Hon. Wayﬂja azquez Garced
—™Directora . Secretaria
Oficina de Administraciéon y Departamento de Justicia

Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno
de Puerto Rico
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