Juan Ramén Torres, Director Interino

Oftcine Central de Admiaistrocidén de .Personal « Gobiesno de Fuerte Rico

5 de diciembre de 13595

Sr. José J. Cruz Martinez
Administrador

Administracidén de Fomenito Cooperativo
Rioc Piedras, Puerto Rico 00328

Estimado sefior Cruz Martinez:

Nos referimos a su peticidn para modificar varias
clases v puestos en el Plan de cClagificacidn v
Retribucidn, desarrolliado por nuestra Oficina para la
Administracidn de Fomento Cooperativo.

Luege de analizar su peticidén hemos realizado
algunos ajustes &l Plan, los cuales se indican a
continuacion.

Puesto MNiamero 8

Previc al estudio estaba clasificade como
Secretaria Ejecutiva II v come resgsultado de éste
fue asignado a la nueva clase Secretaria
Ejecutiva. En ésta se consclidan los dos niveles
antesg existentes por no poderse identificar
aguelles aspectos distintives en el trabaic que:
justifiguen la existencia de 1lcos mismos. No
obstante, revisamos la Tabla de Equivalencia,
segin se indica a continuacidn:

Administracidn de
Fomento Cooperativo Administracidn Central

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva II

Puesto Namero 39 .. .

Previo al estudic ostentaba c¢lasificacidn
de Contador II v como resultado de éste fue



- -

asignado a la nueva clase Contador. Lo antericr
responde a gue no existen en la Administradidén de
Fomento Cooperativo otros puestos con funciones de
contabilidad, razon por la cual nos es posible
¢rear niveles. No obstante, la egquivalencia
establecida para esta clase con la Administracidn
Central es & Contador II.

FPuesto HNamero &3

Previo al estudio egtaba clasificado como
Oficinista IV v en el nuevo Plan de ¢lasificacidn
fue asignade a la c¢lage Oficinista IIT, nivel méas
alto de esta gserie en 21 mencionado instrumento.
Esta clase tiene, a su vez, una equivalencia a
Oficinista IV en la Administracidn Central, por 1o
gqus nosg reafirmamos en nuestra recomendacidn
original.

Puesto Namero 174 v 175 .+, = -

Previo al estudio ambos puegtos estaban
clasificados como Oficinista Dactildégrafo II. En
el proceso de revisidn de estos puestos
encontramos gue el HNamero 174 tiene entre sus
funciones el tomar v transcribir dictados, por lo
gue procedemos a clasgificarle como Secretaria IT.
EL puesto Nimero 175 no sufre ningin cawmbio, va
: B gue las funciones enmarcan dentro de la clase de
[ g Oficinista Dactildégrafo II.

Puesto Nimero 6 - Coordinador Interagencial
Puestc Numerc 104 - Director Oficina de Asuntos
Tacnicos

En cuantoe a la peticidn referente a los
: o mencionados puestos, proximamente le informaremos
: R el resgultado del estudio correspondiente, toda
! vez, gue é€ste redquiere mayor analisis. En esa
ocasidn le haremos llegar 1los documentos gque ha
sido necesario enmendar como resultado de las
modificaciones efectuadas.

I



Clase de Econcmista IIT

Hemos revisado 1la ¢lase Economista I1T
enmendando el periodo prebatorio a diez (10)
meses, y asignando la c¢lase a la ascala 16 del
Plan de Retribucidn, segln lo solicitado. :

Clase de Director de Servicios Generales

Fue asignada a la escala nlmero 12 en la
nueva estructura salarial v se solicita que se
revise esta daterminacidén. Considerando los
argumentos presentados, reasignames ésta a  la
escala namero 13. Lamentamos no poder recomendar
2u asignacidn a una escala superior a esta Ultima,
toda vez gue las clases utilizadas como marco de
referencia pertenecen a campos especializados,
ademas de poseer un grade mavor de compiejidad y
responsabilidad.

Serie de Secretaria

El estudic de todes los puestos en asta serie
de clasges reveld que sdlo existen tres niveles de
ejecucidén en el trabajo, por lo cual fue necesario
la consclidacidn de clases. En el caso del Puesto

©p o Namero 103, encontramos gque las funcionss de éste
enmarcan en la c¢lase de Secretaria TIT en el nuevo
Plan de Clasificacicén de Pusstos, sn  lugar de
Secrefaria ITI como indicéaramos originalmente.

Finalmente, debemos aclarar que al desarroilar los
Planes de Clagificacidén de Puestos se consideran las
funcicnes actuales de los puesteos v no la preparacidn v
eyperiencia de gus incumbentes. Estoc es asi, va que
precisamente 1o gque se pretende es c¢lagificar los
puestes usgando facteres, tales como, grado de
complejidad v responsabilidad de las funciones, riesgos
gue conlleva realizar estas, elemento de supesrvisgidn si



existe ¥ otros relevantes. Le evaluacidn sobre 1la
ejecutoria del dincumbente se considera bajo otros
mecanismos como, evaluacidn de empleados, mejoramientos
por ejecutorias sobresalientes v otros.

Cordialmente,

c;g;;%§;§§z¢?3ﬁ§§r~MﬂWMw-

il p— s
P T i
. sl

=
s Juan Ramdn Torres




2 de octubre de 1995

Leda. Aura Gonzalez

Directora

Oficina Central Administracidn
de Personal

San Juan, Puerto Rico

RE: PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCICN
Estimada licenciada Gonzalez:

Mediante esta comunicacidn, solicitamos que se realice una evaluacidon del
Plan de Clasificacidn y Retribucién que fuera entregado recientemente a la
Administracifn de Fomento Cooperativo.

Después de analizar el mismo, entendemos e este requiere algunos cambios
¢ modificaciones esenciales para continuar el buen funcionamiento de la
Agencia.

Adjunto le someto unas justificaciones de las clases e me interesa
scmeter a evaluaciOn. Las mismas no presentan detalle de las funciones, va
que estas se encuentran en el Formulario OP-16 o Descripcidn de Puesto.

Agraceder@ que nos brinde su pronta atencidn a este particular.

1 (4 S
L L
Z fz‘g,s ,{209221’17

José J. Cruz Martinez

Coy jﬂialq\ente,

g

Anexos



PUESTO NUMEROC 8 — SECRETARTA EJECUTIVA 1T
RECOMINDACION ~ FNMIENDA A LA CLASIFICACION RECOMENDADA

El Plan de Clasificacién y Retribucidn no presenta equivalencia para el
Puesto de Secretaria Ejecutiva II. La persona que ocupa esta plaza labora

en nuestra Agencia desde el 1972, ascendiendo a la plaza de Becretaria
Ejecutiva en el 1984.

Purante esos afios ha trabajado como Secretaria de varios Administradores de
la Agencia, realizando siempre una labor de excelencia.

Entendemos que al consolidar esta clase no se consideraron los afics de
‘experiencia y vastos conocimientos que posee la incumbente, lo cual la
r afecta adversamente. Ademds, es importante indicar que esta persona posee

un bachillerato y que el requisito para ocupar esta plaza bajo el nuevo
Plan se reduce a un diploma de cuarto afio.

Las personas que ocupan las plazas de Secretarias Ejecutivas I, no se
afectan con este cambio, sin embargo es imprescindible reevaluar la clase
de Secretaria Ejecutiva II, ya que no se establece diferencia entre estas.



PUESTOS NUMEROS 25, 26, 27, 28 ¥ 29 — BCONOMISTAS
RECOMENDACION — REVISION DEL NUMERO DE ESCALA ASIGNADO

Al efectuar un anadlisis de los Puestos de Especialistas en Servicios
Gerenciales, podemos inferir que existe cierta similaridad con la
Clasificacidon de Economista I1I. Ambos puestos reflejan el wismo nivel de
camplejidad y responsabilidad, tienen el mismo grado de

independencia de criterio y. requieren una
similar.

iniciativa e
preparacion y experiencia

Por otro lado, el Puesto de Economista IFI requiere un periodo probatorio

de doce (12) meses versus un periodo de diez (10) meses

que exige el puesto
de Especialista.

A pesar de la notable similaridad que existe entre estos puestos el
Especialista esta ubicado en la Escala Nimero 17,

mientras que el
Econcmista III esta asignado en la Fscala i5.



PUESTO NUMFRO 39 -~ CONTADOR II
RECOMENDACION — EVALUACION DF LA CT NASIFICACICN
ROCOMENDADA PARA ESTE PUESTO

La persona que ocupa este Puesto ingresd en la Agenci
Especialista en Contabilidad I. Posteriormente, en 1971 ocupa ol Puesto de

Contador II y en el 1978 es ratificada en gste, mediante un Estudio de
Clasificacidn y Retribucién.

a en o1 1970 como

Al consolidar esta clase no se estan reconociendo los deberes gue se le han

adicionado, el aumento de responsabilidades y el vasto conccimiento Y
experiencia adquirida en los pasados afios.

Inferimos que al evaluar la Hoja de Deberes de esta Plaza pueden recawendar

un cambio favorable para una empleada altamente responsable y eficaz.



SECRETARIAS
RECOMENDACION- REVISION DE LA CLASE

Solicitamos se revise la Clase campleta de Secretaria, ya gue nos interesa
conocer los criterios utilizados al evaluar esta. Son varios los puestos

que se afectan con esta transaccién. Entre estos es imprescindible evaluar
los siguientes:

1. Puesto Nimero 32 - Secretaria 11X, Oficina de Planificacién
2. Puesto Nimero 54 — Secretaria IV, Oficina de Personal

La persona que ocupa esta plaza es la Gnica Secretaria de esta Oficina;
entre sus funciones podemos mencionar:

a. Realizar trabajos a maquinilla para la Oficial de Nowminas, la de
Licencias y la Directora de la Divisidn.

b. Recibe, controla y distribuye la correspondencia.

C. Ofrece seguimiento a la correspondencia.

d. Atiende llamadas telefénicas ¥y a los vigitantes.

€. Redacta algunas cartas para la firma de la Directora.

f. Ocasionalmente orienta empleados en determinadas situaciones.

En resumen, esta persona conoce muy bien todas las funciones y el trahajo
que generan todas las areas de esta Divisidn.

3. Puesto Nimerc 80 - Secretaria IV
4. Puesto Nimerc 103 - Secretaria IV

Esta persona al igual que la Secretaria Ejecutiva de esta Oficina le
responde directamente a la Administradora Auxiliar. Sin embargo, el
estudio recomienda una clasificacién de Secretaria 1I. Es imprescindible
reevaluar esta recomendacién, ya que aunque ella prepara trabajos para
otros empleados del area, su labor se concentra esencialmente en las tareas
asignadas por el Director. Ademads, es la persona gue sustituye la
Secretaria Ejecutiva de ser necesario.

5. Puesto Nimero 157 - Secretaria IV, Oficina Regional de Ponce
6. Puesto Nimero 185 — Secretaria 1V, Oficina Regional de Caguas
7. Puesto Nimero 187 - Secretaria IV, Oficina Regicnal de Arecibo



PUESTO NUMERO 63 - OFICINISTA IV
RECOMENDACION — ANALIZAR LA CLASIFICACION RECOMENDADA PARA ESTE PUESTO
DE OFICINISTA IV CAMBIA A OFICINISTA II

La persona que ocupa este Puesto efectiia practicamente toda la actividad
que se desarrolla en el Area de Correc de la Agencia. En adicidn a esto,
posee una vasta experiencia, ya que trabaja en el area desde el 1979.

Es el empleado llamado a sustituir al Director de Servicios Generales en

caso de ausencia o vacaciones, manteniendo la continuidad de los servicios

que se ofrecen en la Divisidn. Este empleado realiza las

siguientes
funciones:
1. Recibe, clasifica y redirige toda la correspondencia recibida en la
Agencia.

2. Saca el asunto de la correspondencia recibida y prepara las correspon-

dientes hojas de tramite.

3. Coordina y prepara las rondas para la distribucidn de la corresponden—
cia interna.

4. Coordina y prepara los documentos para ser distribuidos y recogidos a
las diferentes agencias e instrumentalidades gubernamentales por medio
de la ronda externa de mensajeros.

5.

Recibe, pesa, determina y pone el franqueo necesario a la corresponden-

cia a ser enviada por correo y coordina el viaje para depositarla en e}
COrreo.

6. Mantiene un control de las hojas de mensajero.

7. Colabora en la preparacién del archivo circulante.



PUESTO NUMFRO 201 - DIRBCTOR DE SERVICIOS GENERALES
RECOMENDACION ~ EVALUAR KL NUMERO DE LA ESCALA

El empleado que ocupa  esta plaza realiza tareas profesionales de
camplejidad considerable en 1la planificacidn, coordinacién, direccién y

Supervisién de los servicios generales de apoyo a las dependencias de la
Agencia.

Hace uso de iniciativa Y criterio propio en la ejecucidén de sus tareas de
acuerdo a las leyes y reglamentos que rigen dichos servicios. Al igual que
la Directora de Finanzas y Contabilidad, Oficial de Personal 'y Oficial de
Presupuesto recibe supervisidn general del Administrador Auxiliar a Cargo
de Gerencia, sin embargo, existe una marcada diferencia entre las escalas
salariales entre estos puestos de nivel directivo.

A las otras tres (3) Plazas les corresponden las Escalas 18, 17 y 16,
mientras que el de Servicios Generales esta ubicado en la Escala 12.
Plaza de Director de Servicios Generales realiza tareas de cierta
responsabilidad y requiere bachillerato de un colegio o universidad
acreditada y tres (3) afios de experiencia en funciones administrativas.

La

Bajo la supervisidn de este Director se encuentran trece (13} empleados que
ofrecen los servicios de; archivo y correo, mantenimiento ¥ sequridad,

transportacidn, custodia de 1a propiedad, almacén de materiales, compras y
reproduccion de documentos.



PUESTO NUMERO 174 Y 175 ~ OFICINISTA MIECANOGRAFOS IT
OF ICINA REGIONAT, DE MAYAGUEZ
RECOMENDACICN ~ ENMIENDA A LA CLASIFICACION

Bn multiples ocasiones el Director de esta Oficina Regional ha recomendado
que estas personas sean ascendidas a puestos de secretaria. Lo que se
justifica al considerar la experiencia y las tareas que realizan.

Entendemos que estas plazas deben ser igualadas con las secretarias de las
otras cuatro (4) Oficinas Regionales.



PUESTO NUMERO 6 Y 104 ~ COORDINADOR INTERAGENCIAL
Y DIRECIOR CFICINA ASISTENCIA TECNICA

Adjunto le sometemos nuevamente la Op-16 Descripcidén del Puesto de la Plaza
de Coordinador Interagencial.

Confirmando las conversaciones con el sefior Ocasio, Funcionario de la
Oficina Central de Personal, le indicamos que estos dos (2) puestos no
establecen politica piblica Y que ninguno responde directamente al
Administrador de la Agencia. Por lo tanto no presentamos cobjecidn a que
estos sean evaluados para ubicarlos en el Servicio de Carrera.



PO BOX 8476

5an Juan PR 00910-8476

Tel 809.722.1383

Fax 809-722.3350

Oficino Central de Administracién de -Personal o Gobierano de Puerto Rico

5 de septiembre de 1996

Sr. José Cruz Martines

Administrador

Administracidn de Fomento
Cocperativo

Rio Piedras, Puerto Rico

Estimado sefior Cruz:

Me refiero a las peticiones de enmienda vy
correcciones de documentos pertenecientes al Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucidn del Servicio de
Carrera de esa Agencia, gue fueran solicitadas por
usted. A  continuacién mencionamos las referidas
enmiendas y correcciones y la accidn tomada por ésta
Oficina en cada una de ellas.

- Cambio de Clasificacién del puesto namero 175
Oficinista Mecanbgrafo a Secretaria II, para
lo cual incluyen certificacidn de los deberes
o funcicnes de dicho puesto.

En este caso la agencia deber& realizar
el estudio correspeondiente y tomar la
determinaciodn pertinente, toda vez que la
informacidn suministrada origialmente
incluia otras funciones.

- Enmendar los Ejemplos de Trabajo gue aparecen
en la Especificacién de la Clagse Nimero 3181
Especialista en Servicios Generales.

Esta enmienda se realizd de acuerdo a su
peticidn.

- Clagificar el puesto nimero 19 de Secretaria
ITT, asignado a la Divisidn Legal, el cual no
habia gido incluido en el estudio de
clagificacidn que hiciera esta (Qficina.

i



Queremos aclarar en este caso que dicho
puesto no se incluyd en el estudio de
clagificacidn, por haber sido eliminado
por la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
segin lo notificara su agencia. No
obstante, de acuerdo a las funciones que
se establecen en el cuestionario de
clasificacidn, el puesto debe ger
clasificado como "Sécretaria III ‘en el
nuevo Plan. T

- Por {ltimc nos someten consulta relacionada
con &l siguiente seflalamiento que hiciera la
Qficina del Contralor a esa Agencia.

- La COficina del Contralor, hizo un sefialamiento
con relacidn a las funciones asignadas al
puesto nGmero 56, clasificado 0Oficial de
Néminas por entender gue dichas funcicnes
podrian ser conflictivas. Para corregir la
situacidn, ustedes segregaron estas funcicnes
asignandolas a los siguientes puestos: namero

58 - OQOficinista II, ndmero 57 - Oficinista
Mecandgrafo III vy nlimero 49 - O0Oficial de
Personal. Por tal razdn, solicitan a esta

Oficina que evallle las nuevas funciones
asignadas a los referidos puestos para
determinar gi se altera la clasificacidn
original de éstos.

T.uego de realizar el anéalisis correspondiente
entendemos que estas nuevas funciones asignadas a los
referidos puestos no alteran la clasificacidén de los
mismos. —ee

Estamos a su disposicidn para aclarar cualguier duda
al respecto.

Cordlalmen e,

JO!;EII Daniel

Directora Auxiliar

Area de Servicios Técnicos
y Especializados



5 de septiembre de 1996

Sra. Iris Santiago de Olivencia .
Oficina Regional . :
Mayagllez '

Estimada seffora Santiago de Olivencias

La Oficina Central de Administracidn de Personal (OCAP) autorizd la
enmienda solicitada para la clase de Oficinista Mecandgrafo I[I.

Efectivo el § de septiembre de 1996, 1la clase fue modificada a Secretaria
11, conforme a los deberes asignados. Su sueldo mensual serd de 3$893.00. Su

status como empleada permanecer§ inalterada.

Le exhorto a continuar 1aborando con esmero y dedicacidn.

Cordigjiimete,

. A
zg/‘; ‘,’g/zwxi/

4,

Jogé J. 6%uzﬁ$%rtfnez
Administrador

YRSM/ Jhm



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

23 de septiembre de 1996

Sra. Migdalia Pagin
Oficina del Administrador
OFTCINA

Estimada sefiora Pagan:

En comunicacién fechada 11 de julio de 1996, emitida por el Comité Revisor
del. Plan de Clasificacién y Retribucitn lmplantado en la Agencia, se le
informd sobre consulta y autorizacién solicitada a la Oficina Central de
Administracitn de Personal.

La consulta fue realizada para determinar la clasificacidn correspondiente
al puesto nm. 19, Secretaria III, no incluido en el estudio de

clasificacién.

luego del andlisis de las Ffunciones establecidas en el cuestionario de
clasificacién, OCAP ha determinado de acuerdo a las funciones que se
establecen en el cuestionario de clasificacidn, el puesto debe ser
clasificado como Secretaria IIL, en el nuevo Plan.

Mar inez
A 1nlstrador

Edificio Administracidn de Fomento Cooperativa - Ave, Muiioz Bivera 1058 - Rio Piedras. Puerte Rico
Apartado 21408 - Estacion Rio Piedras, Rio Piedras, Puerto Rico B3928



3181

ESPECIALISTA EN SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo especializado que consiste en el asesoramiento y
ayuda técnica a las empresas cooperativistas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL. TRABAJO

El ewmpleado realiza trabajo de gran complejidad v
responsabilidad prestando asesoramiento v ayuda técnica a las
empresas cooperativistas. EL empleado ejerxrce un alto grado de
iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones
Y en ocasiones puede incluir supervisién de personal de menor
jerarquia. Recibe instrucciones generalegs y el trabajo es
revisado a través de la evaluacidén de los informes gue somete,
reuniones y evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLCOS DE TRABAJO

Asescra a las empresas cooperativistas en aspectos
relacionados a sistemas de contabilidad, estados financieros
y seflalamientos de las Agencias Fiscalizadoras.

Realiza estudios, andlisis y disefios de sistemas para las

empresas cooperativas YV hace las recomendaciones
correspondientes,
Evalda periddicamente los mé&todos téconicas v

procedimientos usados en la labor de asesoramiento para
determinar hasta donde éstos se ajustan a las demandas ¥

metas de su area de trabajo y hace recomendaciones al efecto.



3123

I

Habilidad para preparar informes técnicos.

Habilidad para recopilar, interpretar y analizar datos
acondmicos v estadisticos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa
verbalmente vy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con compafiercos v piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con
especialidad en economia y cuatro (4) afios de. experiencia en
el campo de 1la economia, wuno {1} de éstos en funciones
similares en naturaleza v complejidad a las que realiza un
Economista II en el Servicio de Carrera de la Administracidn
de Fomento Cooperativo.

PERIODC PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la

presente aprobamos la precedente clase nueva gue formard parte
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"Anexo

Gobierno de PuertolRico
ADMINISTRACION DE
FOMENTQ C OOPERATIVO

Oficina del Administrador o S

de julic de 1990

Leda. Aura Uonzales

Directora

Oficina Central de Administracidn

de PexsonalE(OCAP)

Apartado Poétal 847 : - ‘

“Estacidn Fernandea Juncos

Santurce, PH 00910
Atencidn: Sy. Ramén Ocasio

Estimada lilenciada Nonzalexn:

E1 Cowité Révisor dei Plan de Glasificacidén y Retribucidn de la Admlnistra—
cién de TFomeuto Coopsrative entrd en [funciones cen laAlmplantac1on del
menclonado Plan en el wes de jullo del corriente.

i
juego del andlisis de varias clases, el Comité ha sometido las sigulentes
recomendaciones que entemdemos coullevan modificacién y enmienda en los
sipuleuntes pdestos: LI

o

P
o

Puesto Ndm. 175 - Oflcinista Mecaniprafo ’ L
. A - '

! .
{ *
i

Incluinios certificacidn da les dabeves o f{unciones comprendidos en el
puesto de reTerencia, emitida por el director del drea- donde se ubica
el misno. Pidrd notarsy que estas funciones cambian la c1351fjtac1on
ocupaciounal a2l puesto =l Je Secretarla II.

La solicitud Je modificacidn a este puestu habia sido sometida en
comunicacion rechada 2 de octubre de 1995, -cuande recibimos el Plan
Pralimiunar de su Agencia.

Clase Ndm. 3181 - Espucialista en Sgrvicios berenc1dles;.l'

Solicitamos ¢n enmivnde en esta clase la UarLe E]emplos de Trabajo,
primer parrafc. limea 3 para qué lea:. ...y "sefialamlientos de las
Agencias [iscalisadoras'. : :

K

! »
Nuevamente, ' apradecemos toda la cooperacion que su Uficiﬂa nos: ha venido
ofreciendo en 2! desarrollo e ‘mplantacién del Plan.

H -
Cordialmente, . . N : !

:ydj£ﬂ4QZi%4 . A5wf55' S

J. Cruz Martinéz

Ave.Mufioz Rivera Mo. 1058 - o Piedras, Puerlo Ricu. Tel, 763-2009 Fax 754-3262
|- P.C).Box 21408 San Juarn, Puerto Rico 00928-1408 .
L . . .
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OCALARH

PO BOX B476

San Juan, PR 00910-8476
Tel 7872722=1383

Fax 787+72243390

Internet:
hitp:/fwww.ocalarh.com

Eemail:
ocalarhtfecaribe.net

Eecda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracidn de Recursos Humanos « Gobierno de Puerto Rico

23 de junio de 1999

Sr. José L. Cruz Martinez
Administrador

Administracién de Fomento Cooperativo
PO Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado Sefor Cruz:

Hacemos referencia a su comunicacién a los fines de enmendar fa Preparacién
Académica y Experiencia Minima de varias clases de puestos que conforman
los Planes de Clasificacidn de Puestos y de Retribucidn para el Servicio de
Carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo,

Dicha peticién surge a la luz del Memorando Especial 25-98 del 14 de
septiembre de 1998 emitido por esta Oficina, conjuntamente con la Oficina
de Asuntos de la Juventud. El mismo va dirigide a la posibilidad de eliminar
el requisito de experiencia en aquellas clases de puestos que sean de ingreso.

FHemos realizado un andlisis de los distintos documentos que conforman los
Planes de esa Administracidn, y estamos:recomendando favorabiemente las
enmiendas solicitadas segtin se indica a continuacién:



Sr. José L. Cruz Martinez

Pdgina 2
Titulo de la Ndm. de la Preparacién Académica y
Clase Clase Experiencia
Asistente de Relaciones 3231 Haber aprobado sesenta (60)
Piblicas® créditos de Colegio o
Universidad acreditada.
Coordinador de 3221 Bachillerato de una Universidad
Comunicaciones Masivas o Colegio acreditada con cursos
en periodismo y/o relaciones
ptblicas.
Economista I 3121 Bachillerato de una Universidad
o Colegio acreditado con
Especialidad en Economia.
-Estadistico 3141 Bachillerato de una Universidad

o colegio acreditado que incluya
nueve (9) créditos en
Estadisticas.

En cuanto a las clases Oficinista IT y ITI, ho es necesario modificar los
requisitos minimos actuales de experiencia, ya que los mismos estdn
confeccionados a base de una experiencia progresiva. Ademds, los créditos
universitarios presentados como requisitos minimos para las mencionadas
clases, deben formar parte de las alternativas de ingreso y figurar
tnicamente en las Normas de Reclutamiento.

Dichas enmiendas son efectivas al-1ro de mayo de 1999;

Se incluyen las especificaciones de clases para su firma. Favor de enviarnos
copia de las mismas para mantener actualizados nuestros expedientes.

Cordialmente,

‘%ibel Rodr/‘;ﬂ{&%
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ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

NAT EZA DEL TRABAJ

Trabajo de oficina y de campo que consiste en colaborar en la promocién,
planificacion, coordinacién de actividades en el 4rea de Relaciones Publicas.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la promocidn, planificacion, coordinacién de las diferentes
actividades de relaciones publicas que leva a cabo la Oficina de Relaciones
Publicas. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
al surgir nuevas situaciones de trabajo. Realiza su trabajo con alguna iniciativa y
criterio propio. Su trabajo se revisa durante su gjecucién a base de los resultados
obtenidos para corroborar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Director de Relaciones Publicas en la planificacién,
promocion, coordinacién y desarrollo de las diferentes actividades de la Oficina
de Relaciones Publicas.

Realiza cotizaciones para las diferentes actividades.

Prepara informes que le sean requeridos.

Visita agencias y empresas relacionadas con las actividades asignadas.
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Colabora en la decoracidén de los lugares donde se van a llevar a cabo las
actividades.

Entrega material educativo relacionado con el Movimiento Cooperativo a
estudiantes o visitantes.

Hace los contactos necesarios para contar con los recursos que garanticen
el éxito de las actividades llevadas a cabo.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los programas, fimcionamientos y organizacién de la
Agencia.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de los distintos
aspectos que cubren el campo de las Relaciones Publicas.

Conocimiento de los distintos medios de comunicacién y de su utilizacién
mas efectiva.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por
escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas entre

compafieros de trabajo y publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de un colegio o universidad

acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
Clase revisada efectivoa 53y § 1™

En Santurce, Puerto Ricoa  ¥¥% & 3
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X Jos¢/l. Cruz Martinez
Administradora, Oficina Central de Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracién Administraciéon de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo
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COORDINADOR DE COMUNICACIONES MASIVAS

NAT LEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que envuelve la planificacién, coordinacién y
direccion de los trabajos relacionados con la comunicacién masiva en la Agencia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL, TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en la planificacion, coordinacién y direccién de los servicios de produccién y
reproduccién de comunicaciones masivas de la Agencia. Trabaja bajo la
supervision directa del Director de la Oficina de Relaciones Ptblicas quien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
a la terminacion del mismo para cotejar correccién y exactitud, asi como para
determinar conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta comunicados de prensa, calces de foto y articulos para la prensa
escrita y electronica.

Redacta mensajes del Administrador para incluirse en revistas,
actividades, asambleas, etc.

Prepara informes mensuales de la Oficina de Relaciones Publicas e
informes anuales de la Agencia.

Planifica y coordina conferencias de prensa.
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Establece y mantiene contacto con personas claves de los medios de
comunicacion masiva.

Cubre conferencias de prensa de actividades asignadas, seminarios,
reuniones, vistas publicas sobre cooperativismo, inauguraciones de cooperativas,
asambleas constituyentes de cooperativas juveniles y diferentes actividades del
Movimiento Cooperativo.

Redacta articulos a incluirse en la revista oficial de la Agencia, AFC
Informa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas
de los medios publicitarios y periodisticos.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de los
medios de comunicacion masiva.

Algiun conocimiento de la filosoffa, praicticas y procedimientos del
Movimiento Cooperativo en Puerto Rico.

Habilidad para organizar y dirigir campafias de promocién.

Habilidad para redactar material informativo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compaifieros y publico en general.
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Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con cursos en periodismo
y/o relaciones publicas.

PERIODO PROBATORIO

Ochoe (8) meses.

=

Clase revisada efectivoa ;7 ¢ wdd
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En Santurce, Puerto Rico a

Maribel Rodrighgz Ramos Josk 1. Cram Martine ’é

Administradora, Oficina Central de Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracidn Administracion de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo



3121
ECONOMISTA 1

NATURATEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que envuelve la realizacién de
estudios econdmicos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza labores de complejidad y responsabilidad en la
realizacién de estudios de viabilidad econdmica y financiera para establecer
diferentes tipos de cooperativas. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en casos especiales. Participa en la
determinacién de la metodologia a usar en el desempefio de sus labores, las cuales
realiza en forma independiente. Su trabajo es revisado mediante el analisis de los
mformes que rinde y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJQ

Realiza estudios de viabilidad econdémica y financiera para determinar el
establecimiento de nuevos proyectos cooperativos, la expansién y relocalizacion
de cooperativas ya establecidas y la conversién en cooperativas de negocios
privados, asoclaciones y corporaciones.

Prepara los analisis de los indicadores socioecondémicos del drea donde se
establecera la cooperativa.

Prepara, analiza e interpreta estados de ingresos y gastos estimados para

nuevos proyectos cooperativos.
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Analiza e interpreta estados de operaciones y de situacién financiera de
proyectos establecidos que interesan converfirse en cooperativas.

Realiza anélisis de mercados y establecer los requerimientos de inversion
para los nuevos proyectos cooperativos.

Recopila informacion estadistica para informes especiales y hace uso de
sistemas computadorizados para el acopio y procesamiento de dicha informacién
estadistica.

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de la investigacion

econdniica.
Conocimiento de las teorias econémicas modernas.
Habilidad para recopilar, analizar e interpretar datos econdémicos.
Habilidad para redactar informes técnicos sobre estudios e informes
econdmicos complejos.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por

escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con especialidad en

Economia.
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PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

: : ) 5
Clase revisada efectivo a Aoy 3989
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Maribel Rodrigu mos José §. Cruz Martinez /
Administradora, Oficina Central de “Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracién Administracién de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo
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ESTADISTICO

NATURALEZA DEI, TRABAJO
Trabajo profesional que consiste en el andlisis e interpretacién de datos

estadisticos complejos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIQ

Bl empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad en la
recopilacion, presentacién, analisis e interpretacién de datos complejos y de
diversa indole, desarrollando las ilustraciones graficas y numéricas
correspondientes para explicar los resultados obtenidos. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado
a su terminacion para verificar su exactitud y correccién.

EIEMPLO DE TRABAJO

Recopila, edita, tabula, analiza e interpreta la  informacién
socioecondmica, operacional y financiera de las cooperativas.

Realiza, analiza e interpreta las proyecciones de las tendencias estadisticas
de las cooperativas.

Establece la metodologia a utilizarse en los informes estadisticos que

solicite el Director.
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Recopila, edita, tabula, analiza e interpreta los estados de operacién y
sitnacion financiera de proyectos establecidos que interesen convertirse en
cooperativas.
Participa en encuestas y estudios estadisticos especiales
Disefia tabulaciones estadisticas e interpreta las mismas para estudios e

informes especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y practicas modernas
de estadisticas.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas utilizadas en la
recopilacion de datos.

Conocimiento considerable de la localizacién de las fuentes de
mformacion.

Algiin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la
Admimstracion de Fomento Cooperativo.

Habilidad para efectuar operaciones matematicas con exactitud, aplicadas
al trabajo de estadisticas.

Habilidad para recopilar, organizar, analizar y presentar datos estadisticos
en forma clara y precisa.

Habilidad para presentar anélisis y conclusiones de estudios estadisticos

con precisién y claridad en forma gréfica y narrativa.
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- 3-
Habilidad para expresarse con claridad y exactitud, oralmente y por escrito.
Habilidad para disefiar formularios relacionados con la recopilacion de datos
estadisticos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaileros y plblico en general.
Destreza en el uso de maquinas calculadoras y sistemas computadorizados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, que incluya nueve (9)
créditos en Estadisticas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivoa  #i47 g ¢ 1999

X L e 2 4040
En Santurce, Puerto Ricoa ¢4 2 3 1533
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Maribel Rodugu Imos Jose J. Cruz Martmez
Administradora, Oficina Central de Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracién Administracion de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo




OCALARH

PO BOX 8470

San Juan. PR 00910-8476
Tel 78772231383

Fax 787-722¢3390

Internet:
http:/www.ocalath.com

[i-mail:
ocalarh@caribe.net

Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Adminisiradara

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracidn de Recursos Humanos ¢ Gobierno de Puerto Rico

12 de noviembre de 1999

Sr. José ]. Cruz Martinez

Administrador

Administracion de Fomento Cooperativo
P.O. Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado seiior Cruz:

Nos referimos a su comunicacién en la que nos solicita enmendar los
requisitos minimos de la clase Especialista en Servicios Gerenciales incluida en
los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de
Carrera de esa Agencia.

Luego de realizar el andlisis de la peticidn, autorizamos Ia eliminacion
del aito de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Oficial en Promocion y Servicios IlI, ya que la clase objeto de
estudio, no constituye una linea logica de ascenso para esta dltima.

Sometemos la Especificacién de Clase con la enmienda solicitada
debidamente firmada, La misma serd efectiva al 1 de octubre de 1999.
Agradeceremos que nos envie copia, para mantener actualizados nuestros
archivos.

Estamos a sus érdenes para cualquier otro asunto que estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Wot]

Maribel Rodrigliez"Ramos
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en el asesoramiento y ayuda técnica a las
empresas cooperativistas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad prestando
asesoramiento y ayuda técnica a las empresas cooperativistas. El empleado ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones y en
ocasiones puede incluir supervision de personal de menor jerarquia. Recibe
instrucciones generales y el trabajo es revisado a través de la evaluacion de los
informes que somete, reuniones y evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a las empresas cooperativistas en aspectos relacionados a sistemas de
contabilidad, estados financieros y sefialamientos de la Oficina del Inspector de
Cooperativas.

Realiza estudios, andlisis y disefios de sistemas para las empresas
cooperativistas y hace las recomendaciones correspondientes.

Evalia periddicamente los métodos, técnicas y procedimientos usados en la
labor de asesoramiento para determinar hasta donde éstos se ajustan a las demandas
y metas de su drea de trabajo y hace recomendaciones al efecto.

Formula y revisa normas y procedimientos a implantarse en la organizacién y
desarrollo de cooperativas y somete las mismas a su supervisor inmediato para su
aprobacion.

Organiza, desarrolla y actia como recurso en adiestramientos para el
personal de las cooperativas en aspectos relacionados con su drea de trabajo.

Actlia como sindico de cooperativas por designacién del Administrador
cuando se le requiere.
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Prepara informes mensuales y anuales relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para la firma del
Director Regional o del Administrador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento vasto de la filosoffa, pricticas y principios del Movimiento
Cooperativo.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen el Movimiento
Cooperativo.

Conocimiento vasto de las practicas, técnicas y principios modernos de [a
gerencia.

Conocimiento de Ia organizacién, funcionamiento y programas de Ia
Administracion de Fomento Cooperativo.

Habilidad para estudiar, analizar e interpretar estudios técnicos vy
especializados.

Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de trabajo.
Habilidad para redactar y preparar informes con claridad y precisién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companieros y ptiblico en general.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya dieciocho {18)
créditos en uno o combinacion de los siguientes campos: Finanzas, Contabilidad,
Gerencia, Mercadeo o Cooperativismo. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracién de empresas.
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PERIODO PROBATCORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al §7 {1 1999

En San Juan, Puerto Rico a Koy 192 1996

. 4 ;’?
Jogé f‘éuz Martinez aribel Rodrisuez Ramos
i/

dministrador Administradora
Administracién de Fomento Oficina Central de Asesoramiento
Cooperativo Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN ASESORAMIENTO DE
DESARROLLO COOPERATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en el asesoramiento y ayuda técnica a las
empresas cooperativistas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad prestando
asesoramiento y ayuda técnica a las empresas cooperativistas. El empleado ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones y en
ocasiones puede incluir supervision de personal de menor jerarquia. Recibe
instrucciones generales y el trabajo es revisado a través de la evaluacién de los
informes que somete, reuniones y evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Ofrece asesoramiento técnico a las cooperativas que operan en Puerto Rico,
en dreas claves de [a administracion de empresas, tales como mercadeo,
financiamiento e inversiones, administracion de negocios, sistemas de procesamiento
electrénico de datos, sistemas de contabilidad y otros.

Asesora a las empresas cooperativistas en aspectos relacionados a estados
financieros y senalamientos de la Oficina del Inspector de Cooperativas.

Realiza estudios, andlisis y disefios de sistemas para las empresas
cooperativistas y hace las recomendaciones correspondientes.

Prepara publicaciones de naturaleza técnica en dreas especializadas de Ia
administracion de empresas para distribuirlas a los funcionarios y el liderato
cooperativista.

Evaliia periddicamente los métodos, técnicas y procedimientos usados en la
labor de asesoramiento para determinar hasta donde éstos se ajustan a las demandas
y metas de su drea de trabajo y hace recomendaciones al efecto.

Administracion de Fomento Cooperativo 1
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Formula y revisa normas y procedimientos a implantarse en la organizacion y
desarrollo de cooperativas y somete las mismas a su supervisor inmediato para su
aprobacién.

Organiza, desarrolla y acttia como recurso en adiestramientos para el
personal de las cooperativas en aspectos relacionados con su drea de trabajo.

Actia como sindico de cooperativas por designacion del Administrador
cuando se le requiere.

Prepara informes mensuales y anuales relacionados con las actividades bajo su
responsabilidad.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para la firma del
Director Regional o del Administrador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de la filosofia, practicas y principios del Movimiento
Cooperativo.

Conocimiento vasto sobre administracion de empresas.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen el Movimiento
Cooperativo.

Conocimiento vasto de las practicas, técnicas y principios modernos de la
gerencia.

Conocimiento sobre preparacion de publicaciones.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y programas de la
Administracion de Fomento Cooperativo.

Habilidad para desenvolverse como recursos de adiestramiento.

Habilidad para estudiar, analizar e interpretar estudios técnicos vy
especializados.

Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de trabajo.

Administracion de Fomento Cooperativo 2
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por
escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya dieciocho (18)
créditos en uno o combinacién de los siguientes campos: Finanzas, Contabilidad,
- Gerencia, Mercadeo o Cooperativismo. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la administracion de empresas.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Clase revisada efectivo al 1 de julio de 2000.

s andy
1

En San Juan, Puerto Ricoa +Vi <8 Z03

P
LT oy by

]gs"’é ~Cruz Martinez # Maribel Rodrigtiez Ramos
Administrador Administradora

Administracién de Fomento Oficina Central de Asesoramiento
Cooperativo Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos

Administracion de Fomento Cooperativo 3



OCALARH
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Internal:
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Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Adminisiradora

Oficing Central de Asesorarmiento Laboral y ds Adminisiracion ds Recursos Humanos ¢ Gaoblemoe ds Puerio Rico

26 de julio de 2000 o d o £ ]
7 4 / 4 3 {i%‘tvj /"7{4
VA s 2V e 1
lasy, (-
Sr. José I. Cruz Martinez ;
Administrador
Administracion de Fomento
Cooperativo

San Juan, Puerto Rico
Estimado sefior Cruz:

Nos referimos a su, comunicacién en la cual solicita la evaluacidn de los
puestos ndmero 6 y 104, identificados como Coordinador Interagencial y

3
Director de Oficina de Jﬁétencia Técnica, respectivamente.

Luego de analizada la informacién provista relacionada al puesto de

AL Coordinador Interagencial, encontramos que segiin la descripcién de puesto, éste

7

A , : -
L) En cuanto al puesto identificado como Director de Oficina de Asistencia

responde directamente al Jefe de la Agencia y figura ubicado en su Oficina. No
obstante a lo anterior, ¢l cuestionario presenta una inconsistencia ya que en ¢l
W&e indica que el supervisor inmediato-es-el-Administrador Auxiliar a
cargo de Desarrollo Cooperativo y no el/Administrador de 1a Agencia como figura
en el apartado 8. Esta situacion debe ser corregida, de manera que cumpla con los
criterios del servicio de confianza. De otra parte, las funciones descritas no
reflejan que el incumbente asesore al Jefe de la Agencia por lo que deben revisar

la descripcién de puesto a esos efectos.

De otra parte, del andlisis preliminar realizado, entendemos que conforme
a las funciones descritas el puesto debe ser clasificado como Ayudante Especial y
no como Coordinador Interagencial.

Técnica, observamos que de la descripcién de puesto no se desprende que dirija
dicha Oficina, ni que resporda ni asesore al Jefe de la Agencia. Como cuestién
de hecho, en el organigrama oficial de la Agencia se observa que la Division de
Asistencia Técnica estd bajo la Oficina de Desarrollo Cooperativo y no bajo la
Oficina del Administrador de la Agencia. Este dato se corrobora mediante los
apartados 8 y 9 de la descripcién de puesto donde se indica que el puesto estd
bajo la supervisidn del Administrador Auxiliar a cargo de Desarrollo Cooperativo.




Sr. José J. Cruz Martinez
Pégina 2

Observamos que las funciones descritas en el apartado 8, revelan que el trabajo
conlleva el asesoramiento y asistencia técnica a las Cooperativas en materia de
administracién de empresas.

Por lo anterior, concluimos que el puesto nﬁmero({aéﬁ debe ser clasificado
bajo el Servicio de Carrera. Ademds, encontramos que err¢l Plan de Clasificacién.-.
de Puestos de ese Servicio existe la clase de Especialista en Servicios Gerenciale§ 4
cuya naturaleza del trabajo es la misma que encierra el puesto de referencia.
Hemos determinado por tanto, cambiar el titulo de esta clase para hacerlo més
descriptivo y a su vez afiadir otros ejemplos de trabajo caracteristicos del puesto
104. El titulo sugerido es Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo. Estos cambios permiten incluir en la misma clase, tanto los puestos
de Especialistas en Servicios Gerenciales pertenecientes a la Divisién de
Promocion y Desarrollo de Cooperativas, como los de la Divisién de Asistencia
Técnica.

Le incluimos debidamente aprobada la especificacién de clase
actualizada como Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Cooperativo antes
Especialista en Servicios Gerenciales. Incluimos ademds, las enmiendas a los
diferentes suplementos de los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién
del Servicio de Carrera que se ven afectados por esta modificacion y la
descripcién del puesto numero 6 para que sea revisada conforme a nuestros
seflalamientos. En cuanto a la Asignacién de Clases efectiva al 1 de julio de
2000, deberdn incorporar a la misma este cambio antes de someterla a nuestra
Oficina. Agradeceremos que una vez firme la especificacion de clases nos remita
copia de la misma, para actualizar nuestros expedientes.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en que estime
podamos ayudarle.

Cordialmente,

aribel Rm%amo

Administradora

Anejos



Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTOQ COOPERATIVD

28 de agosto de 2000

Sra. Vilma R. Morales Sepulveda
Oficial de Recursos Humanos

_ ‘J’J&‘F mfwé

g,J tan E. érnan €z)
;Ayudante Espemal

ENMIENDA ESPECIFICACION DE CLASE

Como es de su conocimiento, la OCALARH, el 6 de febrero de 1996,
aprobo el Nuevo Plan de Clasificacion y Retribucién de la Administracion.
Sin embargo, en cuanto a los puestos nimero 6 (Coordinador
Interagencial) y ndamero 104 (Director de Asistencia Técnica), no
recibimos contestacion al respecto.

Con fecha del 26 de julio de 2000 la OCALARH, nos envia comunicacion
en relacion al analisis realizado por dicha Oficina sobre los puestos
mencionados. El analisis realizado por fa Oficina indica:

1. El puesto de Coordinador Interagencial realiza funciones de un
puesto de Ayudante Especial en el pian de confianza.

2. En cuando al puesto de Director de Asistencia Técnica, el
mismo realiza funciones similares al de Especialista en
Servicios Gerenciales.

Por lo tanto, se enmienda el titulo de [a clase de Especialista en Servicios
Gerenciales para que lea "Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo”. Ademas, se enmienda los ejemplos de trabajo para afiadir:

' "Ofrece asesoramiento teécnico a las cooperativas que operan en
Puerto Rico, en areas claves de la administracion de empresas,
tales como mercadeo, financiamiento e inversiones,
administracion de negocios, sistemas de procesamiento
electrénico de datos, sistemas de contabilidad y otros.”

Por lo tanto, efectivo el 1 de julio de 2000 se enmienda dicha clase.

Ave Mufoz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3262
P.O.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408
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Por lo antes expuesto, solicito proceda a realizar los cambios
correspondientes en las Descripciones de Puesto del personal bajo

dicha clasificacion.

Anejos



Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE
FOMENTO COOPERATIVO

Oficina del Administrader

29 de agosto de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora
Xﬁ} Administracion Central de Asesoramiento
r‘ﬂ) [.aboral y de Administracion de
' Recursos Humanos
' P O Box 8476
San Juan, PR 00910 08476

Estimada licenciada Rodriguez:

Le incluimos debidamente firmada copia de la Especificacion de Clases
del puesto “Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Cooperativo”
para actualizar sus archivos.

Estamos a sus érdenes.
Cordialmente,

Sk

José J. Cruz Martinez

cns
Anejos

c. Sra. Vilma R. Morales Sepdiveda

Ave Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puero Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3262
P.C.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408



ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVOQO

Enmienda al Indice de Clases de Puestos por
Orden Alfabético en el Servicio de Carrera

Revision de clase efectiva a 1 de julio de 2000

Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Cooperativo

3181




ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

Enmienda a la Agrupacion de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldo del Servicio de Carrera

Revisidn Efectiva a 1 de julio de 2000

Escala y Titulo de Niimero de
Grupo la Clase de Puesto Codificacién
17 $1,394 - 1,882 3181

Especialista en Asesoramiento
De Desarrollo Cooperativo




ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

Enmienda al Listado Esquemaético de las Clases por
Ocupaciones del Servicio de Carrera

Revisién de Clase efectiva a 1 de julio de 2000

3180

Serie de Especialista en Asesoramiento de Desarrolio
Cooperativo

3181

Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo




Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

28 de agosto de 2000

Sr. Juan A. Quifiones
Administrador Auxiliar de
Desarrollo Cooperativo

iﬁ'\ : i‘ :
RRL \f\k It
Ylan E. ‘\"x\‘h"é*nlt‘i’éz

,{‘;\yudante;‘ Especia-l’j
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Como es de su conocimiento, efectivo el 6 de febrero de 1996 se aprobd
el Nuevo Plan de Clasificacion y Refribucion de la Administracion. No
obstante, quedaron sin revisar dos puestos: Coordinador Interagencial y
Director de Asistencia Techica.

El puesto de Coordinador Interagencial se reviso y se determiné asignar
dichas funciones a través de un Ayudante Especial. En cuanto al puesto
de Director de Asistencia Técnica, la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH), luego
del estudio realizado, observd que de la descripcién del puesto no se
desprende que dirija dicha oficina, ni que responda ni asesore el Jefe de
la Agencia. Sin embargo, se observa que la Division de Asistencia
Técnica esta bajo la Oficina de Desarrollo Cooperativo y no bajo la Oficina
del Administrador. Ademas, la naturaleza del trabajo de dicho puesto y la
del Especialista en Servicios Gerenciales es la misma. Por lo cual, se
determind cambiar el titulo de dicho puesto para hacerlo mas descriptivo y
afiadir otros ejemplos de trabajo caracteristico del mismo.

Por lo tanto, efectivo el 1 de julio de 2000, el puesto de Director de
Asistencia Técnica queda eliminado y se enmienda el puesto de
Especialista en Servicios Gerenciales para que lea “Especialista en
Asesoramiento en Desarrolio Cooperativo”.

Anejo: Especificacion de clase

¢: Sr. José J. Cruz Martinez
Sra. Vilma R. Morales Sepiilveda

Ave Mufioz Rivera No, 1058 - Ric Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3252
P.0.Box 21408 San Juan, Puero Rico 00928-1408



Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

28 de agosto de 2000

A DIRECTORES REGIONALES

WU ¢ i"\ : i f\

“limae ©.h "I_,\,.\.'U'u,'xi&z- *\\L\L )
‘Juan E. Hemandaz Davia \Y
Ayudantei\Especial

ENMIENDA ESPECIFICACION DE CLASE

Adjunto copia de la enmienda a la Especificacién de la Clase
Especialista en Servicios Gerenciales”. La misma se enmienda en su
titulo y ejemplos de trabajo.

Dicha enmienda es efectiva el 1 de julio de 2000.

cns
Angjo

¢: Sr. José J. Cruz Martinez
Sr, Juan A. Quifiones

Ave.Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerta Rico. Tel. 783-2009 Fax 754-3262
P.0.Box 21408 San Juan, Puerio Rico 00928-1408
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7 de octubre de 1995

(cda. Aura Gonzalez

pirectora
oficina Central Administracidn

de Personal
san Juan, Puerto Rico

RE: PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
Estimada licenciada Gonzalez:

wediante esta comunicacién, solicitamos que se realice una evaluacidn del
plan de Clasificacidn y Retribucién que fuera entregado recientemente a la
Adninistracidn de Fomento Cooperativo.

Después de analizar el mismo, entendemos que este requiere algunos cambios
o modificaciones esenciales para continuar el buen funcionamiento de la
Agencia.

Adjunto le someto unas justificaciones de las clases que me interesa
someter a evaluacidn. Las mismas no presentan detalle de las funciones, ya
que estas se encuentran en el Formulario OP-16 © Descripcidn de Puesto.

Agracederé que nos brinde su pronta atencidon a este particular.
Co jia]/.q\ente,

N

}:"’-" .f;':/-? 7’

i

7’5&'
Jos§ J. Cruz Martinez

Anexos

§




PUESTO NUMERO 6 Y 104 - COORDINADOR INTERAGENCIAL
¥ DIRECTOR OFICINA ASISTENCIA TECNICA

jjunto le sometemos nuevamente la OpP-16 Descripcion del Puesto de la Plaza
» Ccordinador Interagencial.

onfirmando  las conversaciones con el sefior Ocasio, Funcionario de la
icina Central de Personal, le indicamos que estos dos (2) puestos no
tablecen politica plblica y que ninguno responde directamente al
ministrador de la Agencia. Por lo tanto no presentamos objecion a que
itos sean evaluados para ubicarlos en el Servicio de Carrera.




Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE

U EOMENTO COOPERATIVO

Oficina del Administrador

28 de marzo de 2000

[ cda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

OCALARH

Apartado Postal 8476

Estacion Fernandez Juncos
Santurce, PR 00910

Estimada licenciada Rodriguez:

Mediante comunicacion del 2 de octubre de 1995, se le solicitd a su
Oficina una evaluacion del Plan de Clasificacion y Retribucion de la
Administracion de Fomento Cooperativo, el cual fue aprobado en febrero
de 1996.

En comunicacion del 5 de diciembre de 1995, su Oficina nos remitio
contestacion a nuestro planteamiento. No obstante, en relacion a la
solicitud del puesto nimero 6 — Coordinador Interagencial y nimero 104 —
Director Oficina de Asistencia Técnica, todavia no hemos recibido
contestacion sobre el particular.

Es nuestro interés realizar las gestiones correspondientes para el
reclutamiento de personal para ocupar ambos puestos.

Agradeceré nos brinde su pronta atencion a nuestra solicitud.

. 7
José’J. Cruz Martinez

cns

Ave.Muiioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3262
P.0O.Box 21408 San Juan, Puerlo Rico 00928-1408

-



las empresas

funciones

informes

Asesora

relacionadog a8 sistemas de contabilidad, estados financieros
i Seéflalamiantog de la Oficina del Inspector dé Cooperativag.
Realiza estudios, a@ndlisis y diseflos de Sistemas “barsa 5‘j
elpresas COoOperativas Y hace 1ag Tecomendacionesg ;.;

COrrespondientes. i

procedimientos usados an la labor de asesoramiento Para

determinar hasta donde és5tos se ajustan a ]1ag demandas v

WYL AR LT i h S
Gl g b L s B EE AT p T
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3181

ESPECTALTSTA EN SERVICIQS GERENCIALES

ALEZA DEL TRABAJO
T ————————=2 TRABAJO
Trabajo especializado que consiste en el dsesoramientq
ayuda técnica g las empresas cooperativistas.
TOS DISTINTIVOS DET, TRABAJO
.

empleado - realiza trabajo de gran  complejidag Vg

résponsabilidag Prestando dsesoramiento ¥ ayuda técnica 3

cooperativistas. El enpleadn ejerce yp alto

grado de iniciativa Y criteriop Dropio en el desempefio de sug

e ocasioneg puede incluir SUPervision ge

bersonal de menoy jerarquia. Recibe instrucciones generales
el trabajo es revisédo a través de la evaluacidn de los
que Somete, Teuniones Y evaluacidn de log
resultadosg obtenidos,

EJEMPLOS Dg TRABAJQ
————=_~2 IRABAJQ

a las empresas cooperativistas 8D aspectog

periédicamente los Mmétodog técnicas v




2 3181
metas de su drea de trabajo vy hace Fecomendaciones a]
efecto.

Formula v revisa hormas y procedimientos a implantarse
en la organizacidn V desarrolle de Cooperativas v somete las
mismas a su Supervisor inmediato Para su aprobacidén.

Organiza, desarrolla v actda como recurso en
adiestramientos para el personal de las cooperativas an
aspectos relacionadog ¢on su &rea de trabajo.

Actlia como Sindico de cooperativas por designacién del
Administfador cuando se le requiere.

Prepara informes Mensuales y anuales relacionados con
las actividades bajo su responsabilidad.

Prepara correspondencia relacionada con sus funcioneg
para la firma del Director Regional o del Administrador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES v DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de 1la filosofia, pPracticas vy
Principios del movimiento cooperativo.

Conocimiento vasto de las leyes Y reglamentos que rigen
el movimiento cooperativo;

Conocimiento vagto de las Practicas, técnicas v
brincipiocs modernos de 1a derencia.

Conocimiento de la organizacidn, funcionamiento v
brogramas de la Administracidn de Fomento Cooperative.

Habilidag bara estudiar, analizar e Interpretar

estudios téenicos Y especializados.



3 3181

Habilidad para establecer sistemas Y Pprocedimientos de
trabajo.

Habilidad para redactar Y Preparar informes con
claridad v Precisidn.

Habilidadg para &stablecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con companeros v piblico en general,

Habilidad para eXpresarse en forma clara y Precisa,
verbalmente Y Por escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINTMA

Bachillerato da una  universidad o colegio reconocido .

que incluya 18 créditos en Uno o combinacidén de los

siguientes campos: finanzas, contabilidad, gerencia,

mercadeo o cooperativismo vy cuatro (4) afios de experiencig

Progresiva en avuda técnica en desarrollo de cooperativas;
/

une (1) de éstos en funciones similares en naturaleza ¥

tesponsabilidad a un Cficial de Promocidén vy Servicios

Gerenciales ITT en al Servicio de Carrera de la

Administracién de Fomento Cooperative, Ml

PERTODO PROBATORIO -

DIez (10) meses. }ﬂ

En virtud de 1a autoridad que nos confiere 1la Seccidn ﬂ

1.2 de la Ley Num. 5 del 14 de Cctubre de 1975, Ley de r

Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin P

enmendada, por la Presente aprobamos la precedsnte clase




4 3181

| nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos

para el Servicio de Carrera de 1la Administracién de Fomento

Cooperativo, a partir del fER (1 1996

En santurce, Puerts Rico a {JUL 14-@ 5

C
=" Juan R. Torfes‘Lépez Jose/ J. c%uz Martinez
Director Interino Administrador

Oficina Central de Administracidén de Fomento
Administracidén de Personal Cooperativo
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Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

28 de agosto de 2000

Sr. Juan A. Quiflones
Administrador Auxiliar de
Desarrollo Cooperativo

{.
JMnE Hel\'h’ém ezs

‘Ayudante\ Especial’

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Como es de su conocimiento, efectivo el 6 de febrero de 1996 se aprobo
el Nuevo Plan de Clasificacion y Retribucion de la Administracion. No
obstante, quedaron sin revisar dos puestos: Coordinador Interagencial y
Director de Asistencia Técnica.

El puesto de Coordinador Interagencial se reviso y se determiné asignar
dichas funciones a través de un Ayudante Especial. En cuanto al puesto
de Director de Asistencia Técnica, la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH), luego
del estudio realizado, observd que de la descripcion del puesto no se
desprende que dirija dicha oficina, ni que responda ni asesore el Jefe de
fa Agencia. Sin embargo, se observa que la Division de Asistencia
Técnica esta bajo la Oficina de Desarrollo Cooperativo y no bajo la Oficina
del Administrador. Ademas, la naturaleza del trabajo de dicho puesto y la
del Especialista en Servicios Gerenciales es fa misma. Por lo cual, se
determinod cambiar el titulo de dicho puesto para hacerlo mas descriptivo y
afiadir otros ejemplos de trabajo caracteristico del mismo.

Por lo tanto, efectivo el 1 de julio de 2000, el puesto de Director de
Asistencia Técnica queda eliminado y se enmienda el puesto de
Especialista en Servicios Gerenciales para que lea “Especialista en
Asesoramiento en Desarrollo Cooperativa™

Anejo; Especificacion de clase

¢: 8r. José J. Cruz Martinez
Sra. Vilma R. Morales Sepuiveda

Ave.Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3262
P.0O.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408



Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTQ COOPERATIVO

28 de agosto de 2000

Sra. Vilma R. Morales Septlveda
Oficial de Recursos Humanos

ENMIENDA ESPECIFICACION DE CLASE

Como es de su conocimiento, la OCALARH, el 6 de febrero de 1998,
aprobé el Nuevo Plan de Clasificacion y Retribucidn de la Administracion.
Sin embargo, en cuanto a los puestos nlimero 6 (Coordinador
Interagencial) y numero 104 (Director de Asistencia Técnica), no

recibimos contestacion al respecto.

Con fecha del 26 de julio de 2000 {a OCALARH, nos envia comunicacion
en relacion al analisis realizado por dicha Oficina sobre los puestos
mencionados. El analisis realizado por la Oficina indica:

1. El puesto de Coordinador Interagencial realiza funciones de un
puesto de Ayudante Especial en el plan de confianza.

2. En cuando al puesto de Director de Asistencia Técnica, el
mismo realiza funciones similares al de Especialista en
Servicios Gerenciales.

Por lo tanto, se enmienda el titulo de la clase de Especialista en Servicios
Gerenciales para gue lea “Especialista en Asesoramienio de Desarrollo
Cooperativo”. Ademas, se enmienda los ejemplos de trabajo para afiadir:

" “Ofrece asesoramiento técnico a las cooperativas que operan en
Puerto Rico, en areas claves de la administracion de empresas,
tales como mercadeo, financiamiento e  inversiones,
administracion de negocios, sistemas de procesamiento
electrénico de datos, sistemas de contabilidad y otros.”

Por lo tanto, efectivo el 1 de julio de 2000 se enmienda dicha clase.

Ave.Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2009 Fax 754-3262
P.O.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408
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Por lo antes expuesto, solicito proceda a realizar los cambios
correspondientes en las Descripciones de Puesto del personal bajo

dicha clasificacion.

Anejos



Gobierno de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE
FOMENTO COOPERATIVO

Oficina del Administrador

29 de agosto de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

‘)@ Administracion Central de Asesoramiento
L.aboral y de Administracion de

’;ﬂ} Recursos Humanos
P O Box 8476
San Juan, PR 00910 08476

Estimada licenciada Rodriguez:

Le incluimos debidamente firmada copia de la Especificacion de Clases
del puesto “Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Cooperativo”

para actualizar sus archivos.

Estamos a sus ardenes.

Cordialmente,

cns
Angjos

¢ Sra. Vilma R. Morales Septiveda

Ave Mufioz Rivera No. 1058 - Rio Piedras, Puerto Rico. Tel. 763-2000 Fax 754-3262
P.0.Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408



ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

Enmienda al Indice de Clases de Puestos por
Orden Alfabético en el Servicio de Carrera

Revisién de clase efectiva a 1 de julio de 2000

Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Cooperativo

3181




ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

Enmienda a la Agrupacion de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldo del Servicio de Carrera

Revisién Efectiva a 1 de julio de 2000

Escala y Titulo de Nimero de
Grupe la Clase de Puesto Codificacion
17 $1,394 - 1,882 3181

Especialista en Asesoramiento
De Desarrollo Cooperativo




ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

Enmienda al Listado Esquematico de las Clases por
Ocupaciones del Servicio de Carrera

Revisién de Clase efectiva a 1 de julio de 2000

3180

Serie de Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo

3181

Especialista en Asesoramiento de Desarrolio
Cooperativo




Leda. Fmmalind Garcia Garcia
Administradora

- Af--f L A R-H: Estado Libre Asociado de Puerto Rico

:; Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

%W«uﬂm“”

29 de mayo de 2002
(gl’_{,{wob

Sra. Irma Hiferio Arroyo

Administrador (a)

Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada senora Hilerio:

Hacemos referencia a su comunicacion del 12 de abril de 2002, en la cual nos informa
que la Oficina de Relaciones Publicas fue eliminada de la estructura organizacional de
la Agencia. Ante esta situacion, estan reubicando los puestos de llustrador de Artes
Graficas y Fotdgrafo en otras areas de trabajo.

En comunicacién con la Sra. Vilma Morales, Directora de Recursos Humanos de esa
Agencia, nos informé que el empleado que ocupa el puesto de llustrador de Artes
Gréficas fue reubicado en la Oficina de la Administradora, y que la clase de Fotégrafo
ha sido eliminada. Nos informo ademas, que dicho cambic en la esiructura
organizacional de {a agencia fue notificado a ia Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Luego de realizar el andlisis correspondiente hemos procedido con |a eliminacion de la
clase Fotégrafo segun se indica:

CLASE ELIMINADA

Numero de | Titulo de la Clase Periodo NUmero de | Escala Retributiva
codificacion Probatorio la Escala
1421 Fotografo 3 meses 4 $788-1,064

@ 787 722 1383

& 787 722 3390
ocalarhi@ocalarh gobiemo.pr
http:/www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-3476




Sra. Irma Hilerio Arroyo
Pagina 2

La fecha de efectividad de esta enmienda es al 1 de mayo de2002. Deben
revisar 1os anejos del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera
que se veran afectados por motivos de esta enmienda.

Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual podamos
servirle.

Cordialmente,
e - /U7 ’ /f! !
ﬂmx@ < Q_,-,,j/? Cor
Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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11 de junio de 2002
Sra. Irma Hilerio
Administradora
Administracidn de Fomento
Cooperativo

Ave. Mufioz Rivera # 1054
P.O. Box 21408
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Evaluamos la propuesta de reorganizacién sometida por la Administracién de Fomento
Cooperativo. La misma conlleva la creacidn, eliminacién o transferencia de funciones entre
unidades organizacionales de la Administracion. Ademas, conlleva la creacién de clases de
puestos nuevos en el Plan de Clasificacién de Confianza y de Carrera de Ia Agencia.
Presentamos a continuacién los cambios mas significativos y nuestras recomendaciones al

respecto.

1. Crear la Divisién Legal y eliminar la Divisién de Relaciones Piiblicas.

Favorecemos la creacién de la Divisién Legal en la estructura organizacional de la
Administracién de Fomento Cooperativo. Entendemos que esta unidad contribuird a que
la Administracién pueda cumplir en forma eficiente y efectiva su funcién ministerial de
incorporar y reglamentar las cooperativas en toda la Isla. También favorecemos la
creacion de las clases de Abogado, Oficial de Reglamento y Secretaria Legal.
Consideramos que éste es el personal minimo necesario para que dicha unidad pueda

cumplir con sus funciones.

En cuanto a la eliminacién de la Divisién de Relaciones Piblicas, no tenemos objecién.
Segin la informacién obtenida ésta unidad esta inoperante. Por esta razén, los tnicos dos
puestos ocupados, una Ilustradora de Artes Graficas y un Oficinista I con que contaba
dicha unidad, seran ubicados en la Oficina de 1a Administradora y la Oficina de Servicios

Generales, respectivamente.

OrFicina BE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE AsS0CiADO DE PUERTO RIco
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfong. (787) 725-8420
www.ogp.gobierno.pr
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2. Cambiar la categoria del puesto de Director de Servicios Generales de “Carrera” a

de “Confianza”.

La necesidad de cambiar la categoria de este puesto surge como resultado de la
reorganizacion propuesta por la Administracién de Fomento Cooperativo. La Divisién de
Servicios Generales deja de formar parte de la estructura inferna de la Oficina de
Servicios Gerenciales y pasa a responder directamente a la Oficina de la Administradora,
como una unidad denominada Oficina de Servicios Generales. Por lo tanto, los deberes
y responsabilidades del Director de Servicios Generales aumentan ya que es responsable
de asesorar y viabilizar la politica piblica establecida por la Administradora relacionada
con los servicios generales. Tampoco tenemos objecién a esta transaccién. No obstante,
€s necesaria la aprobacién de Ia Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) a dicha transaccién.

Crear la clase y el puesto de Director de Personal (Recursos Humanos) en el Plan de
Clasificacién de Confianza.

Esta Divisién también formaba parte de la Oficina de Servicios Gerenciales. Mediante la
reorganizacién la Divisién de Personal se reubica como una unidad monolitica
respondiendo directamente a la Administradora. Esta se conocerd como la Oficina de
Recursos Humanos. El director (a) de dicha unidad interviene y colabora sustancialmente
en la formacién de la politica piiblica sobre recursos humanos. Ademds, asesora y presta
servicios directos a la Administradora.

Considerando la naturaleza de los deberes y responsabilidades del puesto y la sensibilidad
de los asuntos a atender, el que ocupe el mismo tiene que contar con la confianza de 1a
autoridad nominadora. Por lo tanto, no tenemos objecién a la creacion de la clase y
puesto solicitado en la categoria de confianza. A tales efectos, recomendamos que la
clase y puesto se cree como Director de Recursos Humanos, en lugar de “Director de
Personal”. Este titulo estd mas a tono con las funciones y las nuevas tendencias en la
administracién de recursos humanos. De igual forma, sugerimos que la unidad se
denomine como la Oficina de Recursos Humanos.

Sugerimos se cambie la denominacién de la Oficina de Servicios Gerenciales por Oficina
de Presupuesto y Finanzas, ya que sus funciones se limitarén a atender €30s asuntos,

Transferir las funciones operacionales de asistencia técnica de la Oficina de
Desarrollo Cooperative a la Oficina de Planificacién y denominarla como Oficina de

Planificacion y Asistencia Técnica.

Esta transferencia responde a la necesidad que tiene la Administracién de Fomento
Cooperativo de que las funciones de planificacién y asistencia técnica a las cooperativas
se lleven a cabo en estrecha colaboracidn y coordinacién para lograr mayor eficiencia y

productividad.
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5. Crear las clases y puestos de Especialistas en Asuntos Industriaies Y Especialista en
Mercadeo en el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera.

Favorecemos la creacién de las clases. Estas serén vitales para fomentar v viabilizar la
politica piiblica de la presente administracién de mmpulsar el movimiento cooperativista y
su participacion activa en la gestién de desarrollo econémico de] Pais. Los dos puestos a
crearse bajo las nuevas clases se ubicaran en la Oficina de Planificacion y Asistencia

Técnica.

Las transacciones de personal deberin realizarse en armonia con la “Ley de Personal del
Servicio Piblico” y la reglamentacion vigente. La Administracién de Fomento Cooperativo
debera tramitar y enviar a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de
Recursos Humanos (OCALARH) los documentos necesarios para la creacion de las clases. Una
vez creadas las clases serd responsabilidad de la Administracién solicitar a la OGP Ia
autorizacion para crear los puestos correspondientes bajo cada una de las nuevas clases.

El impacto fiscal de los cambios y las transacciones propuestas debera absorberlos la agencia con
los recursos asignados. De no contar con dichos recursos deberan implantar los cambios en fases,

a base de los recursos disponibles. Sers responsabilidad de la agencia realizar los ajustes
necesarios para su implantacion.

Se incluye diagrama recomendado por nuestra Oficina.
Cordialmente,

T ety < A

Melba Acosta
Directora

Anexo
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LISTADO ESQUEMATICO DE LLAS CLASES POR OCUPACIONES

Nuamero de la Clase

100

110

120

200

220

230

240

250

270

*Enmendado en Septiembre 2002

111

221

231

241

251

271

Titulo de 1a Clase

Grupos de Servicios Directos al (Ia)
Administrador (a) de la Agencia

Serie de Chofer
Chofer
Serie de Secretaria (o) Confidencial
Secretaria (o) Confidencial I
Secretaria (o) Confidencial II
Grupos de Servicios de Administracién v
de Direccién
Serie de Ayudante FEspecial
Ayudante Especial

Serie de Administrador (a) Auxiliar

Administrador (a)} Auxiliar

*Serie de Director (a) de Recursos Humanos

Director (a) Recursos Humanos

*Serie de Director (a) Servicios Generales

Director de Servicios Generales

Serie de Director (a) Regional

Director (a) Regional
Serie de Subadministrador (2)

Subadministrador (a)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS
Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las calases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracion de Fomento Cooperativo, en la escala de calores de la organizacion.

Grupo Escala v Titulo de la Clase de  Numero de Codificacién
Puesto
1 $900 - 1,322
Chofer 111
2 981 — 1,441 261
3 1,069 - 1,570
Secretaria (o) Confidencial I 121
4 1,165-1,712
Secretaria (o) Confidencial 1 122
*Director de Servicios Generales 250
5 1,269 — 1,865
6 ' 1,383 -2,032

7 1,507-2,215



10

11

12

13

14

Escala y Titulo de la Clase de

Numero de Codificacion

Puesto

$1,643 -2,414
Ayudante Especial
Director (a) Regional
1,791 -2,632
*Director de Recursos Humanos
1,952 - 2,868
2,128 -3,126
Adnainistrador (a) Auxiliar
2,320 -3,408
2,529-3,716
Subadministrador (a)

2,757 -4,050

*Enmendado en Septiembre 2002

221

261

241

231

271



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Fomento Cooperativo

San Juan, Puerto Rico

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

Titulo de la Clase

Administrador (a) Auxiliar

Ayudante Especial

Chofer

*Director de Recursos Humanos

*Director Servicios Generales

Director Regional

=

lex

(@

|

e

Codificacidén de la Clase

231

221

111

241

251

261



Titulo de la Clase Codificacion de la Clase
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u
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I

=
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I

v



Titulo de la Clase Codificacién de 1a Clase

=

[tn

Subadministrador (a) 271

Secretaria (o) Confidencial I 121

Secretaria (o) Confidencial 11 122

=3

I=

<

=

>4

<

I

*Enmendado en Septiembre 2002



241
Director (a) de Recursos Humanos

Concepto de Clase

Trabajo profesional y técnico de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de Ia
Oficina de Recursos Humanos.

Representa al (la) Administrador (a) en reuniones, seminarios relacionados a
la administracion de recursos humanos. Mantiene al dia el Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion de la Agencia.

Mantiene actualizado el Reglamento de Personal de la Agencia. Organiza el
Programa de Adiestramiento del personal. Participa en la formulacion de la
politica de la Agencia.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete
y reuniones con el supervisor para determinar conformidad con las leyes vy
reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 4.2 de fa Ley Nim. 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico,
segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para el Servicio de
Confianza de la Administracion de Fomento Cooperativo a partir del fk, @ Z @@?

En San Juan, Puerto Rico a,

kﬁwg‘;w 3 2002 ﬂ%n ///&’q} QM

Leda. Emmalind Garcia Garcia Irma Hilerio Arroyo 7
Oficina Central De Asesoramiento Administradora
l.aboral Y De Administracion Administracion De Fomento

De Recursos Humanos Cooperativo



Q Leda. Fmmalind Garveia Garcia
Administradora

- A L A- R H‘_' Estado Libre Asociado de Puerto Rico

28 de octubre de 2002 ;
i;/ A / 200
Sra. Irma Hilerio %ﬂa A
C ot
Administradora v
Administracion de Fomento Cooperativo /6 -

San Juan, Puerto Rico
Estimada sefiora Hilerio:

Nos referimos a su comunicacion en la cual somete nuevamente para nuestra
consideracion la creacion de las clases: Abogado (a), Secretaria (o) Legal,
Oficial de Reglamento, Especialista en Mercadeo y Especialista en
Servicios Industriales, para formar parte de los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera de esa Agencia.

Segun nos expresa en su comunicacion, debido a que faltaba la autorizacion
fiscal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), le devolvimos la peticion,
por lo que estan sometiendo nuevamente la misma y nos envian copia de la
carta.

Efectuamos el analisis correspondiente y estamos aprobandoe la creacion de la
clase, Especialista en Mercadeo, segin se indica:

NUm. de la . Escala de .
clase Titulo de la Clase Retribucion NUm. de Escala
3211 Especialista en Mercadeo $1,394-1,801 17

La fecha de efectividad sera al 1°° de septiembre de 2002.

@ 7787 722 1383
& 787 722 3721

ocalarv@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Con relacién a la clase Abogado(a), recomendamos cambiar el tituio a
Director(a) de la Division Legal, conforme a las funciones incluidas en la
Descripcion de Puestos y a la organizacién aprobada por la Oficina de Gerencia
y Presupuesto. Esta clase debe pertenecer al Servicio de Confianza, por lo que
es necesario que redacten el Concepto de Clase, como corresponde a las clases
en el Servicio de Confianza.

En cuanto a la clase, Secretaria{o) Legal, no recomendamos la creacién de la
misma, debido a que las funciones asignadas corresponden a la clase
Secretaria(o) Ejecutiva(o), la cual en los aspectos distintivos de trabajo indica
que ella) empleado(a) en esa clase funge a su vez como secretaria(o)
asignada(o) a un(a) Administrador{a) Auxiliar, Ayudante Especial y otras clases
de puestos comparables en el Servicio de Confianza, como lo es la clase de Y
Director(a) de la Division Legal que estamos recomendando crear en dicho |
servicio. /

7

Referente a las clases, Oficial de Reglamento y Especialista en Servicios
Industriales, solicitamos ser mas especificos en cuanto a las funciones
esenciales del mismo.

Por las razones gque anteceden, estamos devolviendo los documentos
sometidos. Una vez nos someta el Concepto de la Clase Director(a) de la
Division Legal y las especificaciones de las clases Oficial de Reglamento y
Especialista en Servicios Industriales corregidas, contaremos con los
elementos de juicio necesarios para evaluar las mismas.

Estamos a su disposicion para atender cualquier otro asunto en el cual podamos
servirle.

Cordialmente,

«(%sz,xﬂgg Y

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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Especialista en Mercadeo

Naturaleza Del Trabaijo

Trabajo profesional que consiste en asesorar a las cooperativas y aquellas por
establecerse en cuanto a programas de mercadeo.

Aspectos Distintivos Del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complefidad y responsabilidad prestando
asesoramiento y ayuda técnica a las cooperativas en cuanto al programa de mercadeo. Trabaja
bajo la supervision administrativa del Administrador (a) Auxiliar de Planificacién y Asistencia
Técnica. Recibe instrucciones generales. El (la) empleado (a) ejerce un alto grado de iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado a través de la
evaluacion de los informes que somete, reuniones y evaluacion de los resultados obtenidos.,

Eiemplos De Trabajo

Asesora a las cooperativas en aspectos relacionados al mercadeo de sus productos o
servicios.

Realiza investigaciones, estudios y planes en las dreas que le sean asignadas para
promocidn del mercadeo de los nuevos proyectos cooperativos v los ya establecidos.

Promueve y desarrolla mercados para los productos que manufacturen o los servicios que
ofrezcan nuevos proyectos cooperativos v las cooperativas ya existentes.

Evalla los sistemas de mercadeo que aplican a los nuevos proyectos cooperativos y a las
cooperativas existentes,

Ofrece asistencia técnica en asuntos de mercadeo, determinacién de necesidad, planes de
expansion entre otros a las cooperativas,

Detecta y evalla problemas técnicos que puedan impactar el sistema de mercadeo de las
cooperativas. '

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y érdenes relacionadas con el mercadeo
para las cooperativas.

Redacta informes y provee datos estadisticos que faciliten la identificacién de indicadores para el
programa de andlisis, medicion y monitoria de procesos.

Atiende y busca solucién efectiva a problemas vy situaciones relacionadas con los sistemas
de mercadeo de las cooperativas.

Coordina adiestramientos al personal de las cooperativas en asuntos de mercadeo.
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Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para la firma del (la)
Administrador (a) Auxiliar de Planificacion y Asistencia Técnica.

Representa a su supervisor (a) inmediato actividades relacionadas con sus funciones.

Conocimiente Y Habilidades

Conocimiento vasto de la filosoffa, practicas y principios del movimiento cooperativo.
Conocimiento vasto sobre las técnicas modernas de mercadeo.

Conocimiento de los métodos y técnicas de investigacion y su aplicacion al mejoramiento
de las operaciones de la empresa.

Habilidad para establecer sistemas y procedimientos de trabajo.

Habilidad para detectar problemas técnicos que puedan impactar el sistema de mercadeo
de las cooperativas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de trabajo,
compafieros y plblico en general.

Preparacidn Y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya dieciocho (18) créditos en
uno o combinacidén de estos campos: Finanzas, Contabilidad, Gerencia, Mercadeo o
Cooperativismo y un afio de experiencia en el mercado de productos.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley NOm. 5 de 14 de octubre de
1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por. la presente
aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de CEasﬁcacmn de Puestos,

para el Servicios de Carrera de la Administracidn de Fomento Cooperativo a partir del <3 (2f & wﬂ

v 8 .
En San Juan, Puerto Ricosa, 1; ,}ig 2{}?’*2

Lo

;;WM N b Ml @"“7

Leda. Emmalind Garcla Garcn’a Irma Hilerio Arroyo
Oficina Central De Asesoramiento Administradora
Laboral Y De La Administracion De Administracion De Fomento Cooperativo

Recursos Humanos
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o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de ln Administradora
Leda, Emmalind Garein Garei

e
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23 de enero de 2003 Q@j S\X\J‘/ -
A

X\
Sra. Irma Hilerio
Administradora

Administracién de Fomento Cooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Hacemos referencia a su comunicacion del 1ro de noviembre de 2002, mediante
la cual solicita se enmiende el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de esa agencia. La enmienda consiste en eliminar los requisitos minimos de
experiencia de trabajo, establecidos para la clase Especialista en Asesoramiento de
Desarrollo Cooperativo, para que lea:

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya dieciocho(18)
créditos en uno o combinacién de los siguientes campos: Finanzas, Contabilidad,
Gerencia, Mercadeo o Cooperativismo.

Evaluamos la especificacidn de la citada clase y encontramos que el trabajo asignado
a la misma es especializado, ya que el empleado debe ofrecer asesoramiento a las
cooperativas de Puerto Rico sobre administracion de empresas, mercadeo,
financiamiento, inversiones y sistemas de contabilidad, entre otros.

Debido a lo anterior, entendemos es imprescindible poseer experiencia de trabajo
profesional, para realizar las funciones asignadas a la referida clase.

(D 787 7221383

g 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerte Rico 00910-8476




Por lo antes expuesto, no aprobamos la enmienda solicitada.
Estamos dispuestos a atender cualquier otro asunto que estime podamos servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

IMG/irm-96



Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Aﬁ’ L A‘i %" ﬂ~ Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

23 de septiembre de 2002 ’@L,_,

Sra. lrma Hilerio Arroyo
Administradora

Administracién de Fomento Cooperativo
San juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Hacemos referencia a su comunicacion del 6 de septiembre de 2002, mediante la
cual somete para evaluacion y aprobacion las siguientes enmiendas a los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para los Servicios de Carrera y Confianza
de esa agencia:

-

1. Creacién de la clase Director(a) de Recursos Humanos, Escala 9($1,791-
2,632) en el Servicio de Confianza.

2. Modificacion de la clase Oficial de Recursos Humanos del Servicio de
Carrera, como resultado de la creacion de la clase Director(a) de Recursos

Humanos.

3. Cambio de categoria de la clase Director(a) de Servicios Generales del
Servicio de Carrera al Servicio de Confianza, Escala 4($1,165-1,712).

Realizamos el andfisis correspondiente y encontramos que las funciones asignadas a
las clases Director(a) de Recursos Humanos y Director(a) de Servicios Generales
cumplen con los criterios establecidos en la Seccion 5.10 de la Ley Num. 5 de 14

@ 787 722 1383
& 787 722 3721

ocalarhi@ocalarh. gobiemo.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476




de octubre de 1975, enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico para
pertenecer al Servicio de Confianza, por lo que estamos aprobando la creacion de

las mismas segtin se indica:

CREACION DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA

B e v e e s
¥

¢|__ Numero de la Clase

| Escala de Retribucién

_ Titulo de fa Clase

241

Director{a) de Recursos
_Humanos

9($1,791-2,632)

751

Director(a) de Servicios

Generales

TH$1,165-1,712)

Estamos aprobando ademds la inclusion del puesto niimero 141 de la clase
Director(a) de Recursos Humanos en el Plan de Puestos de Confianza de esa

agencia.

Como resultado de estas enmiendas estamos aprobando la eliiminacion de Ia
siguiente clase del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera.

-

ELIMINACION DE CLASE

SERVICIO DE CARRERA

g

R T L e R

.

Titulo de la Clase

| Escala de Retribucién

| MNimero de Ia Clase
181

Director(a) de Servicios

___Generales

$1,169-1,578

Estas enmiendas son efectivas al primero de octubre de 2002.

Hemos evaluado ademas la especificacion de la clase Oficial de Recursos Humanos
que sometieran para revision y estamos aprobando la misma segtin solicitado.

Con relacién al cambio de categorfa del puesto de Director{a) de Servicios
Generales, le corresponde a esa agencia efectuar el mismo y notificarlo a esta
Oficina. Una vez lo aprueben deben enviar {a Descripcion de Puesto para incluirlo
en el Plan de Puestos del Servicio de Confianza de esa agencia.
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Por otra parte, somete los documentos actualizados de los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién del Servicio de Carrera y del Servicio de Confianza,
que indicamos a continuacion:

1. Listado Esquemdtico de las Clases por Ocupaciones (ambos servicios)

2. [ndice de Clases de Puestos por Orden Alfabético (ambos servicios)

3. Agrupacioén de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos {ambos servicios)

4. Tabla de Equivalencias (Servicio de Carrera)
Respecto a la Tabla de Equivalencias que sometieron no evaluamos la misma, ya
que actualmente no procede establecer equivalencias con clases del Plan de

Clasificacion de la Administracién Central, ya que éste no se estd utilizando.

Revisamos los demds documentos y procedimos a archivarlos en los referidos
Planes.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

WSV WA

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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Oficial de Recursos Humanos

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el (la) Director (a) de
Recursos Humanos en la direccién, planificacion y supervisién de las
actividades de la Oficina de Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos Del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza lahores profesionales que consisten en colaborar
con el (la) Director (a) de Recursos Humanos en la direccién, planificacién y
supervision de las actividades tales como: clasificacién de puestos, retribucion,
exdmenes de ingreso, nombramientos y adiestramientos. Trabaja bajo la
supervisidon del (la) Director (a) Recursos Humanos, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete
y en reuniones con el supervisor para determinar conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la planificacion, coordinacién y direccion de las actlv;dades de la
Oficina de Recursos Humanos.

Colabora en la implementacion de los programas de clasificacién y retribucion
de puestos, nombramientos y cambios, reclutamiento y adiestramientos.

Sustituye al Director durante sus ausencias y vacaciones.

Contesta correspondencia relacionada con las fases de administracion de
recursos humanos.

Realiza estudios de clasificacion y retribucion de puestos, segun le sean
asignados.

Asiste a reuniones representando la Agencia.

Prepara informes que le sean requeridos.



Ofrece orientaciones relacionadas al campo de la Administracion de Recursos
Humanos a los empleados de la Agencia. ‘

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
la administracion de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos que rigen en el
campo de la administracién de recursos humanos.

Conocimiento de los procedimientos que se usan en la clasificacion de puestos,
determinacién de sueldos, reclutamiento, adiestramiento y nombramientos.

Conocimiento sobre supervisién de personal.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes y reglamentos que
rigen la administracién de recursos humanos.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacién v Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro afios de experiencias de
trabajo en el campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses.
Clase revisada efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a, S

Leda, Emmalind Garcia Garcia
Oficina Central De Asesoramiento
Laboral Y De Administracién
De Recursos Humanos

Irma Hllerlo Arroyo
Administradora
Administraciéon De Fomento
Cooperativo



ENMIENDA A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUGION
PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

El 6 de septiembre de 2002 se sometio a la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) el cambio
de categoria de la clase de Director de Servicios Generales.

Realizado el anélisis correspondiente, encontraron que las funciones
asignadas a la clase, cumplian con los criterios establecidos en la Seccidn
5.10 de la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Ptiblico, para pertenecer al Servicio de Confianza. Como resultado,
se elimind la clase del Servicio de Carrera y se cre6 la clase para el Setvicio
de Confianza.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
de 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para fa Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, maodifico la clase antes mencionada para que perienezca al
Servicio de Carrera y se elimine la de Confianza por Resolucion del Caso
Num. DT 2002-06-1467.

CREACION DE CLASE
SERVICIO DE CARRERA

Nimero de la Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucién
181 Director(a) de Servicios $1,169- 1,578
Generales

ELIMINACION DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA

Néimero de la Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucic’)n

251 Director(a) de Servicios 4($1,165-1,712)
Generales




Moisés Mendez

Administrador
Administracion de Fomento Cooperativo

Lopez



Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

! C-Rel- & ﬁ H: Estado Libre Asociado de Puerto Rico

23 de septiembre de 2002 @(A/

Sra. Irma Hilerio Arroyo
Administradora

Administracion de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Hacemos referencia a su comunicacién del 6 de septiembre de 2002, mediante Ia
cual somete para evaluacidén y aprobacién las siguientes enmiendas a los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para los Servicios de Carrera y Confianza
de esa agencia:

~ 1. Creacion de la clase Director(a) de Recursos Humanos, Escala 9($1,791-
2,632) en el Servicio de Confianza.

2. Modificacion de la clase Oficial de Recursos Humanos del Servicio de
Carrera, como resuitado de la creacién de Ia ciase Director(a) de Recursos

Humanos.

3. Cambio de categoria de la clase Director(a) de Servicios Generales del
Servicio de Carrera al Servicio de Confianza, Escala 4($1,165-1,712).

Realizamos el andlisis correspondiente y encontramos que las funciones asignadas a
las clases Director(a) de Recursos Humanos y Director(a) de Servicios Generales
cumplen con los criterios establecidos en la Seccién 5.10 de la Ley Num. 5 de 14

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

San Juan, Puerto

D 787 722 1383
& 787 722 3721

ocalarh@ocalarh. gobierno.pr

www.ocalath.com
PO Box 8476
Rico 00910-8476



[ NamerodelaClase | __ TimlodelaClase | Escala de Retribucion
241 Director(a) de Recursos 9($1,791-2,632)
. ...\ _ .. ~Humanos N
251 Director(a) de Servicios 4($1,165-1,712)
S oo Generales 4

AR TR s e ey

de octubre de 1975, enmendada, Ley de Personal del Servicio Pidblico para
pertenecer al Servicio de Confianza, por lo que estamos aprobando la creacién de

las mismas segtin se indica:

CREACION DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA

;
1

Estamos aprobando ademas la inclusion del puesto niimero 141 de la clase
Director(a) de Recursos Humanos en el Plan de Puestos de Confianza de esa

agencia.

Como resultado de estas enmiendas estamos aprobando la eliminacion de Ia
siguiente clase del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera.

' ELIMINACION DE CLASE
SERVICIO DE CARRERA
! ~ MNiamerodelaClase |  Titulo de la Clase | Escala de Retribucién
181 Director{a) de Servicios : $1,169-1,578
... Generales e e

Estas enmiendas son efectivas al primero de octubre de 2002.

Hemos evaluado ademds la especificacion de la clase Oficial de Recursos Humanos
que sometieran para revisién y estamos aprobando la misma segtin solicitado.

Con relacion al cambio de categoria del puesto de Director{(a) de Servicios
Generales, le corresponde a esa agencia efectuar el mismo y notificarlo a esta
Oficina. Una vez lo aprueben deben enviar la Descripcién de Puesto para incluirlo
en el Plan de Puestos del Servicio de Confianza de esa agencia.



e

Por otra parte, somete los documentos actualizados de los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera y del Servicio de Confianza,

que indicamos a continuacion:
1. Listado Esquematico de las Clases por Ocupaciones {ambos servicios)
2. I[ndice de Clases de Puestos por Orden Alfabético (ambos servicios)

3. Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos (ambos servicios)

4, Tabla de Equivalencias (Servicio de Carrera)

Respecto a la Tabla de Equivalencias que sometieron no evaluamos la misma, ya
que actualmente no procede establecer equivalencias con clases del Plan de
Clasificacién de la Administracion Central, ya que éste no se estd utilizando.

Revisamos los demds documentos y procedimos a archivarlos en los referidos
Planes.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamios servirie.

Cordialmente,

v

Emmalind Garcia Garcia
Administradora
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Oficial de Recursos Humanos

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el (la) Director (a) de
Recursos Humanos en la direccion, planificacidn y supervision de las
actividades de la Oficina de Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos Del Trabajo

El (la) empleado (@) realiza labores profesionales que consisten en colaborar
con el (ia) Director (a) de Recursos Humanos en la direccidn, planificacion y
supervzs;on de las actividades tales como: clasificacién de puestos, retribucién,
exdmenes de ingreso, nombramientos y adiestramientos. Trabaja bajo la
supervision del (la) Director (a) Recursos Humanos, quien le imparte
instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes que somete
y en reuniones con el supervisor para determinar conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e instrucciones

impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Colabora en la planificacién, coordinacion y direccién de las act;v;dades de la
Oficina de Recursos Humanos.

Colabora en la implementacién de los programas de clasificacién y retribucion
de puestos, nombramientos y cambios, reclutamiento y adiestramientos.

Sustituye al Director durante sus ausencias y vacaciones.

Contesta correspondencia relacionada con las fases de administracion de
recursos humanos.

Realiza estudios de clasificacion y retribucidn de puestos, segin le sean
asignados.

Asiste a reuniones representando la Agencia.

Prepara informes que le sean requeridos.



Ofrece orientaciones relacionadas al campo de la Administracion de Recursos
Humanos a los empleados de la Agencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas de
la administracidn de recursos humanos.

Conocimiento considerable de los reglamentos y procedimientos que rigen en el
campo de la administracion de recursos humanos.

Conocimiento de los procedimientos que se usan en la clasificacion de puestos,
determinacion de sueldos, reclutamiento, adiestramiento y nombramientos.

Conocimiento sobre supervision de personal.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes y reglamentos que
rigen la administracién de recursos humanos.

Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para impartir y seguir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro afios de experiencias de
trabajo en el campo de la Administracién de Recursos Humanos.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses,
Clase revisada efectivo al £}

En San Juan, Puerto Rico a, ot

‘ﬁwalou(_/%/twgaw ’gxa WM @uﬂ

Lcda. Emmalind Garcia Garcla Irma Hilerio Arroyo
Oficina Central De Asesoramiento Administradora
Laboral Y De Administracion Administracion De Fomento

De Recursos Humanos Cooperativo



ENMIENDA A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION
PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

El 6 de septiembre de 2002 se sometio a la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) el cambio
de categoria de la clase de Director de Servicios Generales.

Realizado el andlisis correspondiente, encontraron que las funciones
asignadas a la clase, cumplian con los criterios establecidos en la Seccién
5.10 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico, para pertenecer al Servicio de Confianza. Como resultado,
se elimind la clase del Servicio de Carrera y se cre6 la clase para el Servicio
de Confianza.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nam. 184
de 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, modifico la clase antes mencionada para que pertenezca al
Servicio de Carrera y se elimine la de Confianza por Resolucién del Caso
Nam. DT 2002-06-1467.

CREACION DE CLASE
SERVICIO DE CARRERA

Namero de la Clase Titulo de la Clase Escala de Retribucion
181 Director(a) de Servicios $1,169- 1,578
Generales

ELIMINACION DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA

Nimero de la Clase Titulo de [a Clase Escala de Retribucion

251 Director(a) de Servicios 4($1,165- 1,712)
Generales




Estas grinpiendas son efectivas al 1 de abril de 2007.

Certifics

shilsk Lopez

Admmlstrador
Administracion de Fomento Cooperativo



Sotads Litne Asociads de Puents Bico

Administnacicn de Fomento Coopenative

1 de noviembre de 2002

Lcda. Emmalind Garcia

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

Y de la Administracion de Recursos Humanos
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

La Administracién de Fomento Cooperativo solicita una revisién al Plan de
Clasificacién de Puestos de Carrera. Esta consiste en revisar los requisitos
minimos de la Clase de Especialista en Asesoramiento de Desarrollo

Cooperativo.

Esta peticion surge de la dificultad que confrontamos para reclutar personal
para estas vacantes. Entre los requisitos del puesto se exige cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la administracién de empresas.
La mayoria de los solicitantes cumplen con el requisito de la preparacién
académica, pero no asi con el requisito de Ia experiencia. Esto nos obliga a
dejar abiertas las convocatorias hasta nuevo aviso, cuando en realidad nos
urge cubrir los puestos para dar continuidad a todos los proyectos
cooperativos nuevos, ademas, al trabajo cotidiano. La demanda por nuestros
. servicios continlia creciendo rapidamente, por lo que necesitamos llenar las
vacantes urgentemente.

" Por estas razones, es necesaria su aprobacién para eliminar el requisito de
experiencia previa.

Estamos a su disposicién para cualguier informacién que estime necesaria.
Cordialmente,

Irma Hilerio
Administradora

Aue. Weuioy Rivera 105§ - Rio Piedras. Puents Bico - Tel. 763-2005 + Far 754-3262
P: 0. Bex 21405 Saw Juan. Puerts Rico 009251405
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Sra. Irma Hilero

Administradora

Administracion de Fomento Cooperativo

San Juan, Puerio Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Nos referimos a su comunicacion, mediante la cual solicita enmendar los Planes
de Clasificacion de Puestos y de Retribucién correspondientes al Servicio de
Carrera de esa Administracion. La enmienda consiste en la creacion de la clase
Coordinador(a) de Cooperativas Juveniles, para ser asignada a la escala nam.
19($1,523-2,056).

Segln su peticién, justifican la necesidad de la creacion de la clase
argumentando que dicha clase servira de enlace entre las Oficinas Regionales y
la Oficina Central de la Administracion de Fomento Cooperativo. Ademds,
trabajaria en coordinacion con la Division de Educacion Cooperativa del
Departamento de Educacion, con el proposito de facilitar la promocion de las
cooperativas juveniles y los grupos en formacion.

Luego de realizar el andlisis correspondiente de los documentos sometidos,
encontramos que la justificacién expuesta en la peticidn carece de informacion
sustancigl que apoye la creacion de la clase Coordinador(a) de Cooperativas
Juveniles. Ademas, establecimos una comparacion con las clases que existen
en el plan actual y nos percatamos que la clase de nueva creacién afecta y
sustrae funciones de las clases Especialista en Asesoramiento de Desarrolio
Cooperativo, Especialista en Promocién de Servicios Cooperativos y Oficial en

QD 787 722 1383

a=n 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno. pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8475




Promocién de Servicios Cooperativos y Gerenciales |, ya que al revisar en su
totalidad la especificacion de la clase de nueva creacidn observamos que ésta
contiene elementos similares a las referidas clases tales como: Ejemplos de
Trabajo y Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

Ademas, observamos que dicha creacion serviria de enlace a las Oficinas
Regionales, lo cual no sélo se limitaria al trabajo de coordinacién con las
cooperativas juveniles sino que realizaria una serie de tareas dirigidas al
funcionamiento de las Oficinas Regionales. Sefialamos, que estas Oficinas
Regionales las dirigen unos(as) Directores(as) Regionales que son del Servicio
de Confianza, los cuales supervisan todas las actividades que se generan en las

regiones.

En cuanto, a la escala salarial que interesan asignar la nueva clase, verificamos
que en el plan actual la escala nimero 19 se encuentra desierta y que en la
Agrupacion de Clases por Escalas existen clases especializadas, con mayor
responsabilidad y complejidad que la nueva clase y se encuentran asignadas a
las escalas 16, 17 y 18, por lo que no amerita que dicha clase sea asignada a la
escala solicitada.

Con relacion a los Aspectos Distintivos de Trabajo descritos en |a especificacion
de clase, indican que en esta clase se realizaria trabajo de gran complejidad y
responsabilidad y que ejerceria un alto grado de iniciativa y criterio propio.
Segun el Glosario incluido en el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de esa Agencia, se define el concepto de gran complejidad y
responsabilidad refiriéndose a puestos en los cuales se requiere de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario y que conllevan
con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel, la
planificacién, organizacion, desarrollo y coordinacién de proyectos de gran
escala que requieren concentracién y habilidad analitica en grado extraordinario
o dificultades especiales extraordinarias. Por otro lado, el concepto “ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio” aplica a los puestos cuyos empleados
tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Entendemos, que estos términos no esta utilizados
cotrectamente en la especificacion de clase de nueva creacién sometida.
Sugerimos que al redactar especificaciones de clases tomen en consideracion
las definiciones que aparecen en los suplementos de los planes para el uso
correcto de dichos términos.

De otra parte, el 14 de febrero de 2003, personal de esta Oficina sostuvo una
conversacion via telefénica con la Sra, Irene Cruz Cruz, Administradora Auxiliar,
en cual se discutieron todos los por menores de dicha creacién y se le solicité la
siguiente informacion: Organigrama Oficial de la Agencia, la autorizacion fiscal
de la OGP para la creacién de la clase linformacidn con relacion a ia Division de
Educacion Cooperativa del Departamento de Educacién y ampliar la justificacion
16 cual tuviera elementos relevantes que sustentara la creacion de la clase. La

__9,{,}‘_!1—'{_/'
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sefiora Cruz acordd entregar los documentos solicitados al igual que personal de
la Oficina de Recursos Humanos. Se le dio seguimienio al caso en varias
ocasiones. A esta fecha solamente hemos recibido el organigrama oficial y la
autorizacion fiscal de la OGP.

De acuerdo a lo anterior, no estamos aprobando la creacion de la clase
Coordinador de Cooperativas Juveniles.

Estamos a sus 6rdenes para cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

ZF
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Sra. Irma Hilerio

Administradora

Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Hilerio:

Nos referimos a su comunicacion en la cual somete nuevamente para nuestra
consideracion la creacién de las clases: Director{a) de la Division Legal,
Oficial de Reglamento y Especialista en Servicios Industriales, para formar
parte de los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion del Servicio de
Carrera y de Confianza de esa Agencia. Esta peticion habia sido recibida
anteriormente y habiamos devuelto las especificaciones de clases para su
correccién conforme a nuestros sefialamientos.

Efectuamos el andlisis correspondiente de los documentos sometidos vy
encontramos algunos errores en los mismos, por lo que personal técnico de
nuestra Oficina sostuvo comunicacion telefonica el 25 de febrero de 2003, con la
Sra. Vilma Morales, Oficial de Recursos Humanos, para indicarle los mismos con
el fin de que los corrijan. La sefiora Morales realizd las correcciones
correspondientes y sometio los documentos debidamente cotregidos.

Luego de evaluar la petician estamos aprobando la creacion de las siguientes
clases, segln se indica:

SERVICIO DE CONFIANZA

Num. de la Titulo de la Clase Esc.afa de Num. de
clase Retribucién Escala
Director(a) de Ila Divisién
281 Legal $1,643 - 2,414 8
(Y787 7221383
oy 787 722 3721

ocalarh@ocaiarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




SERVICIO DE CARRERA

NUm. de la . Escala de Ndm. de
clase Titulo de la Clase Retribucion Escala
3231 Oficial de Reglamento $1,222 - 1,650 14

Especialista en Servicios
3241 industriales $1,394 - 1,801 17

La fecha de efectividad sera al 1% de marzo de 2003.

Corregimos la especificacion de clase de Especialista en Servicios Industriales,
la cual incluimos para su firma. Agradeceremos gue una vez la firme, nos envie
copia para mantener actualizados nuestros expedientes.

Estamos a su disposicidén para atender cualquier otro asunto en el cual podamos
servirle.

Cordialmente,
7% ) \Q.f% /}éfg (

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

RELB/idg
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Director (a) de Ia Division Legal

Concepto de Clase

@

Trabajo especializado de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, coordinar, supervisar y dirigir todos los trabajos de
la Division Legal. Asesora al Administrador (a) en los aspectos legales que
pueden afectar el movimiento cooperativo. Prepara proyectos de
legislacidn cooperativista que la Administracion interese propulsar., Emite
consultas y opiniones legales para cooperativas y grupos cooperativistas.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalla mediante el andlisis de los informes que
somete y reuniones con el supervisor para determinar conformidad con las
leyes y reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto
Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para el
Servicio de Confianza de Ja Administracién de Fomento Cooperativo a
partir del

En San Juan, Puerto Ricoa, APE © 8 duid
fmﬂjuw&)&mo« ,Z% SV £ wg‘” e Lt
" Leda. Emmalind Garcia Garcia Irma Hilerio Arroyo
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Fomento

Laboral y de Administracién Cooperativo

Recursos Humanos



3231
Oficial de Reglamento

Naturaleza Del Trabaio

Trabajo profesional y de campo que consiste en fomentar la reglamentacion y
desarrollo de las empresas cooperativas.

Aspectos Distintivos Del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad en la preparacidn, implantacidn y revisién de reglamentos y
procedimientos para el desarrollo de las empresas cooperativistas. Bajo la
supervision administrativa del (la) Director (a) de la Divisién Legal, recibe
instrucciones generales para realizar su trabajo y cuando sea necesario, le
impartira instrucciones espgcificas, de acuerdo a la complejidad de la
empresa cooperativa que se establezca. El (la) empleado (a) ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es revisado a través de evaluacion de informes que somete,
reuniones y evaluacién de los resultados obtenidos.

Fiemplos De Trabaio

Evala enmiendas a los reglamentos sometidos por las cooperativas al
Departamento de Estado y determina si las mismas cumplen con las
disposiciones de la ley bajo la cual fueron incorporadas estas cooperativas.

Visita las cooperativas para resolver asuntos referentes a los reglamentos y
leyes bajo las cuales fueron incorporadas en el Departamento de Estado.

Analiza el contenido de la legislacién y reglamentacion de [as cooperativas y
hace recomendaciones. )

Redacta informes sobre la labor realizada.

Representa al (la) Director (a) de la Division Legal en actividades cuando se
le requiere.

Conocimientos, Habilidades Y Destrezas Minimas

Conocimiento vasto de la filosoffa, practicas y principios del movimiento
cooperativo. ‘

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que rigen el movimiento
cooperativo.
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Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su area de
trabajo. ' .

Habilidad para entender, analizar € interpretar reglamentacion de las cooperativas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo con sus supérvisores, compafieros de trabajo, clientela cooperativa y
publico en general.

Preparacion Y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad.o colegio acreditade que incluya dieciocho
(18) créditos en uno o combinacidn de estos campos: Finanzas, Contabilidad,
Gerencia, Mercadeo o Cooperativismo.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley NUm. 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para el Servicio de Carrera
de la Administracion de Fomento Cooperativo a partir del

En San Juan, Puerto.Rico a, " AFK. a3 1
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia ' Irma Hilerio Arroyo j?
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Fomento
Laboral y de Administracion Cooperativo

Recursos Humanos
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Especialista en Servicios Industriales

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, seguimiento y ejecucion de
la promaocién y servicio a las cooperativas industriales de cualquier tipo que se
establezcan en Puerto Rico, incluyendo agroindustriales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alta complejidad y responsabilidad en la
promocion, asesoramiento y asistencia técnica de las nuevas industrias
cooperativas. Trabaja bajo la supervision administrativa del (la) Administrador
(a) Auxiliar de Planificacion, quien le imparte instrucciones generales sobre la
fabor a realizar. E! (la) empleado (a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de las funciones. Su trabajo es revisado a través de la
evaluacion de los informes que somete, reuniones y evaluacion de los resultados
obtenidos.

Ejemplos de Trahajo

Orienta a los empleados de las industrias con posibilidades de transformarse en
cooperativas o grupos interesados en organizar cooperativas industriales, sobre
el modelo cooperativo.

Evalla proyectos para el establecimiento o expansidén de cualquier tipo de
cooperatlvas industriales y recomienda y colabora en la gestion de ayudas
econdmicas disponibles.

Orienta y ofrece asistencia técnica a los grupos cooperativos que interesan
desarrollar cualquier tipo de cooperativa industrial en cuanto a reglamentaciones
aplicables.

Detecta, evalla e interviene en la solucién de problemas técnicos y gerenciales
que puedan impactar cualquier actividad industrial que se opere en forma
cooperativa.

Redacta informes sobre la labor realizada.

Representa al (la) Administrador (a) Auxiliar de Planificacion cuando se le
requiere.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la promocién
de industrias de cualquier tipo, asi como de la promocion de cooperativas.

Conocimiento de los diferentes programas industriales que ofrece la Compaiia
de Fomento Industrial y de los que ofrecen otras entidades privadas del pais
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como la Asociacién de Industriales de Puerto Rico y Asociacion de Productos
de Puerto Rico, entre otros.

Conocimiento en analisis financieros.
Habilidad para hacer investigaciones, recopilar, presentar datos y preparar
material relacionado al programa de industrializacién, asi como estadisticas,

proyecciones e informes econdmicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo con sus supervisores, compafieros de trabajo, clientela cooperativa y
publico en general.

Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o una universidad acreditada y dos (2) afios de
experiencia relacionada con el campo industrial.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de fa Ley Nim. 5 de 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pblico de Puerto Rico, segtn
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Fomento Cooperativo a partir del

En San Juan, Puerto Rico a, 4y ) s

Erocoled Biscilibboct f, fidc. (o

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Irma Hilerio Arroyo
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracién de Fomento
Laboral y de Administracion de Cooperativo

Recursos Humanos
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Sra. [rma Hilero !
Administradora - |
Administracion de Fomento Cooperativo

San Juan, Puerto Rico

Estimada sehora Hilerio:

Nos referimos a su comunicacion, mediante la cual solicita enmendar los Planes
de Clasificacién de Puestos y de Retribucidon correspondientes al Servicio de
Carrera de esa Administracion. La enmienda consiste en la creacién de la clase
Coordinador(a) de Cooperativas Juveniles, para ser asignada a la escala nim.
19($1,523-2,056).

Segun su peticion, justifican la necesidad de la creacién de la clase
argumentando que dicha clase servird de enlace entre las Oficinas Regionales y
la Oficina Central de la Administracién de Fomento Cooperativo. Ademas,
trabajaria en coordinacién con la Division de Educacién Cooperativa del
Departamento de Educacion, con el propésito de facilitar la promocién de las
cooperativas juveniles y los grupos en formacion.

Luego de realizar el analisis correspondiente de los documentos sometidos,
encontramos que la justificacion expuesta en la peticidén carece de informacion
sustancial que apoye. la_creacion de la clase Coordinador{a) de Cooperativas
Juveniles. Ademas, establecimos una comparacion con las clases que existen
en el plan actual y nos percatamos que la clase de nueva creacion afecta y
sustrae funciones de las clases Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo, Especialista en Promocion de Servicios Cooperativos y Oficial en

() 787 722 1383

e 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Promocion de Servicios Cooperativos y Gerenciales [, ya que al revisar en su
totalidad la especificacion de la clase de nueva creacién observamos que ésta
contiene elementos similares a las referidas clases tales como: Ejemplos de
Trabajo y Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

Ademas, observamos que dicha creacion serviria de enlace a las Oficinas
Regionaies, lo cual no sblo se limitaria al trabajo de coordinacién con las
cooperativas juveniles sino que realizaria una serie de tareas dirigidas al
funcionamiento de las Oficinas Regionales. Seifialamos, que estas Oficinas
Regionales las dirigen unos(as) Directores(as) Regionales que son del Servicio
de Confianza, los cuales supervisan todas las actividades que se generan en las
regiones.

En cuanto, a la escala salarial que interesan asignar la nueva clase, verificamos
que en el plan actual la escala nimero 19 se encuentra desierta y que en Ia
Agrupacion de Clases por Escalas existen clases especializadas, con mayor
responsabilidad y complejidad que la nueva clase y se encuentran asignadas a
las escalas 16, 17 y 18, por lo que no amerita que dicha clase sea asighada a la
escala solicitada.

Con relacién a los Aspectos Distintivos de Trabajo descritos en la especificacion
de clase, indican que en esta clase se realizaria trabajo de gran complejidad y
responsabilidad y que ejerceria un alto grado de iniciativa y criterio propio.
Segun el Glosario incluido en el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de esa Agencia, se define el concepto de gran complejidad y
responsabilidad refiriéndose a puestos en los cuales se requiere de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario y que conllevan
con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto nivel, la
planificacion, organizacién, desarrollo y coordinacion de proyectos de gran
escala que requieren concentracion y habilidad analitica en grado extraordinario
o dificultades especiales extraordinarias. Por otro lado, el concepto “ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio” aplica a los puestos cuyos empleados
tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Entendemos, que estos términos no esta utilizados
cotrectamente en la especificaciébn de clase de nueva creacidon sometida.
Sugerimos que al redactar especificaciones de clases tomen en consideracidn
las definiciones que aparecen en los suplementos de los planes para el uso
correcto de dichos términos.

De otra parte, el 14 de febrero de 2003, personal de esta Oficina sostuvo una
conversacion via telefonica con la Sra. Irene Cruz Cruz, Administradora Auxiliar,
en cual se discutieron todos los por menores de dicha creacién y se le solicitd la
siguiente informacion: Organigrama Oficial de la Agencia, la autorizacion fiscal

de la OGP para la creacion de la clase /informacion con relacién a la Division de.
Educacion Cooperativa del Departamento de Educacién y ampliar la justificacion

Io cual tuviera elementos relevantes que sustentara la creacién de la clase. La

RN ara la crea
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sefiora Cruz acordo entregar los documentos solicitados al igual que personal de
la Oficina de Recursos Humanos. Se le dio seguimiento al caso en varias
ocasiones. A esta fecha solamente hemos recibido el organigrama oficial y la
autorizacién fiscal de la QGP.

De acuerdo a lo anterior, no estamos aprobando la creacién de la clase
Coordinador de Cooperativas Juveniles.

e

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

ZF
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P.O. Box 21408 oy
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San Juan, Puerto Rico 00928-1408 /“—vl I

Estimado sefior Otero Matos: o Qr?%: e )

Respondemos a su comunicacion del 18 de enero del 2005, mediante la cual solicita autorizacién para
cubrir cinco (5) puestos del servicio de confianza actualmente vacantes. Estos son: una Secretaria
Confidencial II, un Administrador Auxiliar de Planificacién, un Director de Servicios Generales, un
Director Regional en Arecibo, y un Director de Recursos Humanos, Ademds, solicitan nuestra
autorizacién para la creacién de dos puestos de Ayudantes Especiales y un puesto de Oficial Principal de

Informatica.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) no tiene objecitn a que se cubran los puestos va existentes,
Estos son esenciales para lograr el buen fancionamiento de la agencia, asi como cumplir con las
encomiendas que realizard por los préximos cuatro afios, Ademds, dichos puestos estin presupuestados,
por lo que no representarian un aumento adicional para la agencia. Es necesario sefialar que Ia OGP,
mediante la Carta Circular Ndm. 74-04 emitida por el 21 de junio del 2004, delega en las agencias una
serie de transacciones para agilizar su tramite. Entre éstas, cubrir puestos ya creados siempre que cuenten

con los recursos fiscajes.

Por otro lado, autorizamos la creacion del puesto de Oficial Principal de Informética segin solicitado.
Esto para cumplir con el Boletin Administrativo Nam, OE-2000-19 que crea dicho cargo en cada uno de
los organismos de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico. Segiin el Boletin Administrativo,
dicho puesto deberé ubicarse en la Oficina del Jefe de Ia Agencia. La creacién del mismo conllevaria un
impacto fiscal de $22,924 incluyendo beneficios marginales. El costo se sufragard de recursos
disponibles ($60,382) resultado de puestos vacantes que no se cubrirdn. Estos son: un Subadministrador,
una Secrefaria Confidencial I, un Chofer, una Secretaria III y un Especialista en Asesoramiento de
Desarroilo Cooperativo. Finalmente, no recomendamos la creacién de los dos puestos de Ayudantes
Especiales. Segur. informacién sumiaistrada por personal de su agencia, ésta cuenta con tres puestos de
Ayudante Especial; por lo que sugerimos que revisen las funciones de estos puestos para atemperarlos a

las nuevas necesidades.

Estamos a su disposicién para cualquier otro asunto.

Cordiaimente,

eana I, Fas Parheco
Directora

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teiéfano: {787) 725-9420
WWW.0gp.gobierng.pr
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Oficial Principal de Informatica

Concepto de Clase

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacidn de conocimientos de los
principios y las précticas del procesamiento electrdnico de informacidn que envuelve la
planificacién, coordinacidn, direccién, evolucién y supervision del Programa de Informética

de la Agencia.

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en establecer un plan de trabajo para el desarrollo, implantacién y mantenimiento
del sistema de informacién de la Agencia. Desarrolla las politicas, gufas o reglamentacién
que regiran los esfuerzos de la Agencia en el uso e implantacién del sistema de
informacidn.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley NGm. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formarg parte del Plan de Clasificacidn de Puestos, para el
servicio de Confianza de la Administracién de Fomento Cooperativo a partir del 2 5 ENE <005

En San Juan, Puerto Rico a,

e OGS

Ivan A. Otero Matos
Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo



Estada Litre Asociade de Puento Bica

Administnacion de Fomento Cooperative

7 de febrero de 2005

Ing. lleana Fas

Directora

Oficina de Gerencia y Presupuesto
PO Box 8023228

San Juan, Puerto Rico 00902-3228

Ingeniera Fas:

Solicitamos a través de esta comunicacion la modificacion del Plan de
Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera de la Administracion de
Fomento Cooperativo a los fines de incorporar el nivel de Administrador (a)
de Documentos, a la serie de clases de puestos de la Agencia. Nos urge la
aprobacion de la misma, ya que en una auditoria que nos hiciera la Oficina
del Contralor, fuimos sefialados por no contar con esta clase. Incluimos
contestacion a la Oficina del Contralor relacionada con este sefialamiento.

Solicitamos se asigne para el nivel de este puesto la Escala #12 con un tipo
minimo de $1,112.00 y un tipo maximo de $1,511.00. Las funciones
principales de este puesto son: ser custodio inmediato de toda la
documentacioén, creacion, conservacion, mantenimiento, uso, localizacion y
disposicién de la misma. Incluimos la Especificacion de la Clase y OCAP-16
del puesto. La convocatoria que se realice para este puesto, permitira la
contratacion de! empleado efectivo el 1 de julio de 2005,

Cualquier informacién adicional relacionada con esta peticién, puede
comunicarse con la Sra. Vilma R. Morales Septilveda, Oficial de Recursos
Humanos al (939) 645-4163.

Respetuosamente,

ke OG W

Ivan A. Otero Matos

Administrador

Anejos

Ave. Wuioy Rivera 1055 - Ria Piednac. Puents Bico ~ Tel, 765-2009 + Zar 754-3262
P. 0. Box 21908 Sau Juan. Puerts Bica 005251305
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Administrador (a) de Documentos

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo de oficina que consiste en implantar las normas que van a regir la administracion de
documentos publicos de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad relacionado con la
implantacion de las normas relativas a la administracion de documentos plblicos v sus
reglamentos. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce su iniciativa y su
criterio propio en el desemperio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion
de los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Es responsable de implantar las normas relativas a la administracién de documentos
plblicos de conformidad a la legislacion y reglamentacién aplicable. Coordina la labor de Ia
administracion de documentos en todas sus fases con el programa de Administracién de
Documentos Puablicos de la Administracion de Servicios Generales.

Orienta a los funcionarios y ejecutivos de la Administracién de Fomento Cooperativo,
respecto al Programa de la Administracion de Documentos Pdblicos y colaboracién con
estos en [a implantacion de las normas a seguir relacionadas con la administracién de
documentos.

Es el custodio inmediato de la documentacién de su dependencia y como tal es
responsable de su creacidn, conservacion, mantenimiento y uso, asi como de su
disposicion y localizacion.

Promueve y recibe los adiestramientos que sean necesarios para aumentar la eficiencia y
capacitacion en la administracion de documentos.

Promueve la economia, utilizacién de espacio, equipo y materiales necesarios para la
conservacion de los documentos ptblicos.

Implanta los procedimientos de trabajo para las unidades de correspondencia, correo,
archivo activo e inactivo en las diferentes dependencias.

Prepara las listas de disposicion e inventario de documentos en la Agencia. Confecciona los
planes de conservacion y disposicién de documentos de la Agencia y los mantiene
actualizados una vez aprobados por la Administracion de Servicios Generales.

Realiza auditorias de archivo en dependencia para lograr uniformidad en los sistermas
implantados.
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Vela por el control sistematico de los documentos desde su creacién hasta su disposicidn
final.

Analiza los manuales de procedimientos en uso y actualiza los mismos conforme a los
cambios que sean necesarios implantar en consulta con el Programa de Administracion de
Documentos Publicos.

Vela por la conservacién adecuada de los documentos de retencién permanente en la
Agencia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Mnimas

Conacimiento de la Ley y los reglamentos que rigen la conservacion y disposicion de
documentos publicos.

Conocimiento de los principios sobre la organizacién de sistemas y técnicas de la
administracion de documentos.

Habilidad para recopilar e interpretar cartas para desarrollar programas de administracion
de documentos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafieros.

Preparacién Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada.

Nota

La experiencia requerida para el puesto se complementara con la toma del adiestramiento
basico ofrecido por la Administracion de Servicios Generales.

Periodo Probatorio

Ocho {8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004, conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos, para el
Servicio de Carrera de la Administracion de Fomento Cooperativo a partir del 5 4 AP 2803,

En San Juan, Puerto Rico a,

————

lvan A. Otero Matos
Administrador
Administracion de Fomento Cooperativo
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Eotado Litre Asociads de Puents Rizo

Administnaciin de Fomento Coopenative

16 de febrero de 2005

Honorable Anibal José Torres
Secretario de la Gobernacién
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

La Fortaleza
San Juan, Puerto Rico 00901

Sefior Secretario:

En virtud de la Orden Ejecutiva 2005-04, presento para su autorizacion cubrir el
puesto de Admiinistrador (a) de Documentos. El mismo’ esta adscrito al servicio de

carrera,

Esta solicitud responde a un sefialamiento de auditoria que realizara la Oficina def
Contralor, por no contar con esta clase Y no existir ninglin empleado realizando las
funciones de este puesto. Mas atn, en comunicacion recibida de la Administracion de
Servicios Generales nos informan sobre la importancia de contar con esta posicion y
cumplir con las disposiciones de la Ley Nam. 5 de 8 de diciembre de 1955, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Administracién de Documentos Piiblicos”.

La posicion de Administrador (a) de Documentos se cubrira con un sueldo de
$1,112.00 mensuales. Una vez se haya realizado el reclutamiento, ia persona sera e
custodio inmediato de toda |Ia documentacion, creacion, conservacian y

mantenimiento de la misma.

Aunque reconocemos ios planes del Gobiermno en cuanto al reciutamiento de nuevo
personal en el servicio de carmrera es necesario cumplir con el sefialamiento de |a
Oficina del Contralor. Agradeceré la atencién prestada a esta peticion, y asi cumplir

cen la Orden Ejecutiva 2005-04.

De necesitar informacion adicional, se puede comunicar con el que suscribe al (939)
645-4160.

Respetuosamente,

Ll O Wb

lvan A. Otero Matos
Administrador

¢. Honorable Jorge P. Silva Puras, Secretario
Departamento de Desarrolio Econémico y Comercio

Auve. Vuioy Rivera 1058 - Bia Piecrae. Puents Rico - Tel. 763-200% « Fay 75¢-3262
P. 0. Box 21408 Saw fuan. Pucnte Bics 007251408



e ™

EstADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

EP‘;:, U\‘LU.A,:,_ :
Hon, Sntbal J%é Fpnres

. e
SECRETARIC DE L4 GOBERNACION P‘,—'\ sl o 'J\*r iy

- {: b TR s Lot ket

1 de marzo de 2005 '/31 { _ 6 .
/J W"Y‘f——ﬁé‘f mmcu«t-’(“? .
‘ A e

Sr. Ivin A. Otero Matos %“f G{’?rr‘M"-' -t %7
Adm:‘trl‘lstxad‘or . //_’U( &Q el (e
Administracién de Fomento Cooperativo n ) {\ L
PO Box 21408 C NS - 2l s A .
San Juan, Puerto Rico 00928-1408 N e

?'Q/:} Mgl .55/

Esttimado sefior Otero:

E1 16 de febrero de 2005, se recibié comunicacién suya, en relacidn a la OE-2005-04,
a los fines de informar y obtener autorizacién en la otorgacion de contratos y/o
enmiendas a los ya existentes.

Asi las cosas, previo anilisis y consideracién de los mismos y en virtud de lo
establecido en la Orden Bjecutiva antes indicada, se le autoriza la otorgacidn del
nombramiento para cubtir el puesto de Administrador (a) de Documento, que fuera

sometido ante nuestra consideracion.

Agradeciendo su cooperacién en éste y otros asuntos, le reitero nuestra mayor
disposicién para asistrle en lo que estime oportuno y deseindole éxito en su gestidn,
Cualquier duda, en relacién a lo antes indicado, o en relacién a cualquiera otro asunto,
puede comunicarse a nuestra oficina al 787-725-0608.

Sin mds, quedo de usted.

Cordi

{nibal José Torres
Secretario de Gobernacién

P.O. BOX 9020082 SAN TUAN, PUERTO RICO 00902-0082
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Sr. Héctor Figueroa Lopez
Administrador Interino

Administracion de Fomento Cooperativo
P.O. Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Figueroa Lopez:

Respondemos a sus comunicaciones del 7 de febrero de 2005, en la cual nos solicita la
modificacién del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera de la
Administracién de Fomento Cooperativo a los fines de incorporar el nivel de Administrador (a)
de Documentos.

Luego de evaluar en detalle su planteamiento y la necesidad que representa atender
responsablemente los sefialamientos de la Oficina del Contralor, estamos recomendando
favorable su solicitud. Toda vez, que las disposiciones contenidas en la OF -12- 2005 se
cumplen en su totalidad.

Ademas, de nuestro analisis fiscal de desprende que la transaccién no conlleva impacto
presupuestario adicional para cubrir el puesto, ya que los recursos estdn contenidos en su
presupuesto. Por tanto, le orientamos a cumplir con toda la reglamentacién existente que
requiera éste tramite, al igual que, la autorizacidn de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado (ORHELA)

Cordialmente,

TleartaT. Fas Pachéco
Directora

OriciNa DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420
WWW.0ep.gobiemo.pr




TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIOS DE CARRRERA DE
LA ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO Y LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICCION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO

DE CARRRERA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

Titulo de la Clase Administracién de
Fomento Cooperativo

Agente comprador

Agrénomo I

Agrénomo I

Asesor en Programacién de Sistemas
Electrénicos

Auxiliar de Contabilidad
Conserje

Contador

Economista I

Fconomista II

Economista I

Encargado de la Propiedad
Especialista en Planificacién

* Especialista en Promocién de Servicios
Cooperativos

* Hspecialista en Asesoramiento de
Desarrollo Cooperativo
Estadistico

Funcionario Administrativo
(Guardalmacén

Guardian de Seguridad
Ilustrador de Artes Graficas

*Mensajero Conductor

Titulo de la Clase Administracién
Central

Agente Comprador
Agrénomo 111
Agrénomo IV
Asesor en Procesamiento Electrénico
de Datos II
Auxiliar Fiscal IT
Conserje I
Contador II
Economista II1
Economista IV
Economista V
Oficinista III

Especialista en Planificacién

Estadistico IT

Funecionario Administrativho v
Guardalmacén 11

Guardian de Seguridad

Tlustrador de Artes Graficas
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Extado Litne Asociads de Puengy Ty

Adminiotnaciin de Foumento Cooperative

18 de febrero de 2005

Honorable Anibai José Torres
Secretario de Ia Gobernacion
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

La Fortaleza
San Juan, Puerto Rico 00901

Serfior Secretario:

En virtud de Ia Orden Ejecutiva 2005-04, presento para su éutorizacién cubrir el
puesto de Admiinistrador (a) de Documentos. Ej mismo esta adscrito al servicio de
carrera. :

Esta solicitud responde a un sefialamiento:

custodio inmediato de
mantenimiento de Ja misma.

Aunque reconocemos los planes del Gobierno en Cuanto al reclutamiento de nuevo
personal en el servicio de carrera es necesario cumplir con el sefalamiento de la
Oficina de! Contralor. Agradeceré la atencion prestada a esta peticion, Yy asi cumplir

con la Orden Ejecutiva 2005-04,
De necesitar informacion adicional, se puede comunicar con ef que suscribe aj (939)
645-4160.

Respetuosamente,

T O Vol

Ivén A. Otero Matos
Administrador

¢. Honorabie Jorge P. Siiva Puras, Secretario
Departamento de Desarrollo Econdémico y Comercio

Aue. WMuicoy, Bivera 1055 - 2y Piedrae, Puents Biea - Tut, 763-2009 « Far 75¢-3262
P. 0. Bor 21408 Sus Puwace, Puents Bieo 009251408
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Son. Sl o fost Torres

SECRETARIO DE L4 (GOBERNACION

1 de marzo de 2005

St. Ivin A. Otero Matos

Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo

PO Box 21408 NS S IR o T
San Juan, Puerto Rico 00928-1408 T ,
T

Estimado sefior Qtero:

El 16 de febrero de 2005, se recibié comunicacién suya, en relacién a la OE-2005-04,
a los fines de informar y obtener autorizacién en la otorgacion de contratos y/o

enmiendas a los ya existentes.

Asi las cosas, previo anilisis y consideracién de los mismos y en virtud de lo
establecido en la Otden Fjecutiva antes indicada, se le autotiza la otorgacion del
nombramiento para cubdit el puesto de Administrador (a) de Documento, que fuera

sometido ante nuestra consideracién.

Agradeciendo su cooperacién en éste y otros asuntos, le reitero nuestra mayor
disposicién para asistile en lo que estime oportuno y deseindole éxito en su gestidn.
Cualquier duda, en relacién a lo antes indicado, o en relacién a cualquiera otro ASUnto,
puede comunicarse a nuestra oficing al 187-725-0608.

Sin mds, quedo de usted.

Cordia

Secretario de Gobernacién

P.O. BOX 9020082 SAN TUAN. PUERTO RICO 00902-0082
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14 de abril de 2005

Sr. Héctor Figueroa Lépez
Administrador Interino

Administraciéon de Fomento Cooperativo
P.O. Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Figueroa Lépez:

Respondemos a sus comunicaciones del 7 de febrero de 2005, en la cual nos solicita Ia
modificaciéon del Plan de Clasificaciéon y Retribucion del Servicio de Carrera de la
Administracién de Fomento Cooperativo a los fines de incorporar el nivel de Administrador ()
de Documentos.

Luego de evaluar en detalle su planteamiento y la necesidad que representa atender
responsablemente los sefialamientos de la Oficina del Contralor, estamos recomendando
favorable su solicitud. Toda vez, que las disposiciones contenidas en la OF -12- 2005 se
cumplen en su totalidad.

Ademds, de nuestro andlisis fiscal de desprende que la transaccién no conlleva impacto
presupuestario adicional para cubrir el puesto, ya que los recursos estdn contenidos en su
presupuesto. Por tanto, le orientamos a cumplir con toda la reglamentacion existente que
requiera éste tramite, al igual que, la autorizacién de la Oficina de Recursos Humanos del Estado

Libre Asociado (ORHELA)

Cordialmente,

Fa ANy
—< U\
lleartaT. Fas Pachéco
Directora

OFICINA DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASGCIADO DE PUERTO RIcO
Calie Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00802-3228 - ieléfono: (787) 725-9420
www.ogp.gobiemno.pr




Eetado Lidne Asociado de Puenta Tieo

Adoiniotnacisn de Fomento Coopenative

10 de noviembre de 2005

Lcda. Marta T, Beltrdn Dones
Directora

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

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Licenciada Beltran:

Solicitamos la modificacién del Plan de Clasificacidon y Retribucién de
Servicio de Carrera de |a Administracion de Fomento Cooperativo, a los
fines de incorporar las clases de Oficial de Comunicaciones, Oficial de

Recursos Externos y Auditor.

Nos urge la aprobacién de los puestos, ya que, el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, asigné fondos a I3 Administracion de
Fomento Cooperativo bajo la Ley NOm. 52 del 9 de agosto de 1991,
conocida como Negociado para El Fomento de Oportunidades de
Trabajo, seglin enmendada sobre Incentivos Salariales, para crear v/0

mantener empieos transitorios.

Solicitamos se asigne para la clase de Oficial de Comunicaciones la Escala
ndmero 17, con un tipo minimo de $1,394.00 Yy un tipo maximo de
$1,882.00. Las funciones principales de esta clase son: redactar
comunicados de prensa, calces de foto para la prensa escrita y
electrénica. Redactar mensajes del Administrador para incluirse en
revistas, actividades, periddicos, boletines, asambleas, entre otras.

Para la clase de Oficial de Recursos Externos solicitamos se asigne la
Escala ndmero 19, con un tipo minimo de $1,523.00 y un tipo maximo de
$2,056.00. Las funciones principales de esta clase son: realizar la
compilacion y evaluacién de propuestas competitivas para fondos
federales. Analizar y evaluar I3 reglamentacion federal Y sus cambios, los

Aue. Wuisy Bivena 1055 - 24 Piedrac, Puents Bico - Tef, 763-200% » Far 754-3262
P. 0. Box 21408 Sas Yeean, Puents Bico 0025-1408



Sr. Moisés Méndez Lopez
Pagina 2

En conversacién telefonica con Ia Sra. Vilma Morales, Directora de Recursos Fumanos
de la Administracién de Fomento Cooperativo, nos indicé que tenia conocimiento de
dicha disposicién de ley y que las clases ya habian sido creadas. A estos efectos,
revisamos los documentos sometidos ¥ procedimos a archivarlos, conforme a lo dispuesto
en la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184, supra, que dispone que las agencias deberan enviar
para registro en la Oficina, copia de todo plan de clasificacion o valoracién de puestos,
asi como de enmiendas y modificaciones o acciones para mantenimiento del plan.

Es pertinente indicar que, segun lo establecido por el Articulo V de 12 Carta Normativa
Especial Nitm. 2-2005 de 29 de abril de 2003, emitida por esta Oficina, a partir del 1 de
abril de 2005, las agencias que requieran reclutar personal regular, transitorio o irregular
por necesidades urgentes del servicio o porque se trate de servicios esenciales, deberan
obtener la autorizacién previa de la OGP. Una vez otorgada la autorizacién de la OGP,
las agencias solicitaran la aprobacién de la ORHELA, quien evaluara la necesidad del
reclutamiento.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y la ayuda
técnica necesaria en cumplimiento con la Ley Num. 184, de 3 de agosto de 2004, segiin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”. Para éstos servicios puede
comunicarse con la Sra. Nydia Castro Ramos, Directora Auxiliar, de la Divisién de
Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico, a través del (787) 781-4300,
extension 2216, o el correo electrénico, municipios@orhela.gobierno.pr.

Cordialmente,
/ /
Adkdees. %gﬂ&%u
Nabel Méndez-Caltin
Directora Interina

%ﬁ@ LR-lr-err
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OFICIAL DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que envuelve la planificacion y coordinacion de los servicios de
comunicacion de la Agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en Ia
planificacion y coordinacion de los servicios de comunicacion de la Agencia.

Trabaja bajo Ila supervision del (la) Administrador(a) quien te imparte instrucciones
especificas sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en e
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para
cotejar correccion y exactitud, asi como para determinar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta comunicados de prensa, calces de foto y articulos para la prensa escrita y
electrénica.

Redacta mensajes del (la) Administrador (a) para incluirse en revistas, actividades,
periddicos, boletines, asambleas, entre otros.

Prepara y coordina el calendario sobre las actividades publicas del (la)
Administrador (a).

Prepara el Plan de Comunicaciones y lo envia a las agencias concemientes.

Planifica y coordina actividades, seminarios, conferencias de prensa, entrevistas y
cualquier otra presentacion del (la) Administrador (a) en los medios de

comunicacion o en la Agencia.

Asiste a actividades asignadas como: conferencias de prensa, seminarios,
reuniones, vistas ptblicas sobre cooperativismo, inauguraciones de cooperativas,
asambleas constituyentes y diferentes actividades del movimiento cooperativo.

Realiza ofras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de la
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas de los
medios publicitarios.



Realiza ofras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de la
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas, leyes y reglamentos que regulan el
movimiento cooperativo.

Conocimiento de las practicas y métodos de administracion moderna.
Conocimiento y destreza en el uso y manejo de sistemas de computadoras.
Conocimiento en la comunicacion oral y escrita en inglés.

Habiiidad para redactar cartas, informes y memorandos en el idioma inglés.
Habilidad para expresarse en forma oral Y escrita.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachillerato de Colegio o Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
redaccion de propuestas federales.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
aprobamos la presente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Fomento Cooperativo a

partirdel 1 ONOY 2055

Rico a,

En San Juan, Pugltq
il
=\

Moisés Méndez Lopez
Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo
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OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, redactar y evaluar propuestas
competitivas para conseguir fondos federales a través de distintos programas

federales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable compiejidad y responsabilidad en la
preparacion y evaluacion de propuestas federales. Trabaja bajo la supervisién del
. (la) Administrador (a) quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. El (la) empleado (a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de las funciones. Su trabajo es revisado a través de la evaluacién de los
informes que somete y evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza la redaccién, compilacidn y evaluacion de propuestas competitivas para

- fondos federales.

Analiza y evalla la reglamentacion federal y sus cambios, los procesos legislativos
estatales y federales para contemplar su impacto en Puerto Rico y en el movimiento

cooperativo.

Establece un plan de comunicacién con dependencias federales con el fin de
viabilizar y agilizar las peticiones y/o propuestas que puedan beneficiar o afectar al

movimiento cooperativo.

Facilita y coordina proyectos en colaboracién con entidades cooperativas que
puedan ser subvencionados con fondos externos.

Provee asesoramiento a las distintas dependencias y sus directores con el proposito
de lograr cumplir con acuerdos previamente adjudicados, entre la Administracion de
Fomento Cooperativo y la interpretacion de Ia reglamentacion federal.

Revisa y evallia los documentos y propuestas a ser sometidas al gobierno federal.

Coordina y colabora con 1a Oficina de Finanzas y Presupuesto de |la Agencia en el
cumplimiento de sefialamientos y fallas encontradas por auditores en el uso y
manejo de los fondos externos.

Mantiene un registro de las propuestas aprobadas.



Brinda asesoramiento gerencial en aquellas reas en que le sea solicitado.
Colabora en investigaciones especiales que le sean asignadas.

Realiza otras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de fa
Agencia.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de a contabilidad mecanizada y la auditoria fiscal.
Conocimiento de fas técnicas de investigacion contable y operacional.

Habilidad para analizar documentos fiscales y detectar posibles iregularidades.

Habilidad para realizar labor de investigacion de campo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de un Colegio o Universidad acreditada en Administracién de Empresas
con concentracion en contabilidad, suplementada por un curso de contabilidad
mecanizada o sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de Ig ey Nam. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo a

partir del % ONOV 2005

Moisés Méhdez Lopez
Administrador
Administracion de Fomento Cooperativo
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AUDITOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina, que consiste en realizar examenes de las
actividades fiscales y operacionales de las cooperativas asignadas bajo Ia
jurisdiccién de la Administracion de Fomento Cooperativo.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste
colaborar en todas las actividades relacionadas con el examen de transacciones
fiscales de las cooperativas asignadas y que estan bajo la jurisdiccion de la
Administracion de Fomento Cooperativo en armonia con |a Ley NUm. 239 de 1 de
septiembre de 2004, conocida como “Ley General de Sociedades Cooperativas de
Puerto Rico de-2004" y sus reglamentos, asi como la Ley Num. 220 del 28 de
agosto de 2002, conocida como Ley Especial de Cooperativas Juveniles.

Trabaja bajo la supervisién directa del (la) Administrador (a). Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su frabajo se revisa durante el
proceso y a la terminacién del mismo, mediante el analisis de los informes de
auditoria que somete y reuniones de discusion de casos con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar intervenciones de complejidad.

Realizar estudio preliminar de la cooperativa asignada con el proposito de obtener
toda la informacion relacionada al tipo de examen a realizarse.

Examinar los documentos fiscales de las cooperativas, tales como: libros de
contabifidad, documentos de apoyo y determinar la razonabilidad de los balances de las
cuentas a examinarse, ias violaciones a las leyes y reglamentos pertinentes a su
operacion. Preparar hojas de trabajo conforme a las normas de contabilidad y auditoria.

Redactar los informes que incluyan recomendaciones para corregir las deficiencias
enconfradas.

Informar al supervisor sobre los hallazgos del examen realizado.

Discutir con el personal directivo de Ia cooperativa fos hallazgos encontrados
durante el examen y recomendar posibles cambios a las normas y procedimientos.

Prepara los informes correspondientes de las auditorias realizadas.



procesos legislativos estatales y federales para contemplar su impacto en
Puerto Rico y en el movimiento cooperativo.

Para la clase de Auditor, solicitamos se asigne la Escala nimero 20, con
un tipo minimo de $1,592.00 y un tipo méximo de $2,149.00. Las
funciones principales de esta clase son: realizar intervenciones de
complejidad, realizar estudio preliminar de la situacién fiscal de la
Cooperativa asignada. Hacer Ilas observaciones y recomendaciones
correspondientes para la correccién de los sefialamientos encontrados,

Incluimos las especificaciones de clase y OCAP-16 de los puestos
mencionados. Estamos a sy disposicién para ofrecerle cualquier
informacidn adicional que necesite.

Cordififnente,

Moisé ndez Lépez

Administrador

dmy
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Lug Nabel Méndez Coltn
Dirvctorn Intering

7 de febrero de 2006

Sr. Moisés Méndez Lépez
Administrador

Administracion de Fomento Cooperativo
P O Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Méndez:

Hacemos referencia a su comunicacién de 10 de noviembre de 2005, en la cual nos
solicita enmendar los Planes de Clasificacidn de Puestos y de Retribucidon
correspondientes al Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo.
Las enmiendas consisten en crear las clases Oficial de Comunicaciones, Oficial de
Recursos Externos y Auditor(a), y asignarlas a las escalas retributivas ntimero 17
($1,394-1,882), ndmero 19 ($1,523-2,056) y niimero 20 ($1,592-2,149), respectivamente.
Incluye, ademds, para nuestra evaluacion las Descripciones de Puestos y las
especificaciones de las clases antes mencionadas.

Lamentamos profundamente la dilacion en atender este asunto, y los inconvenientes que
esto le haya causado. Le aseguramos que una situacion como esta no volvers a OCUrrir,

Sobre el particular, la Seccién 6.2 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, establece lo siguiente:

“Serd responsabilidad de cada Administrador Individual, modificar los
planes de clasificacion o valoracion de puestos a los efectos de
mantenerlos actualizados conforme a los cambios surgidos en la
estructura funcional u organizacional de la agencia”.

Esto significa que, a partir de la aprobacion de Ia Ley Num. 184, supra, esta Oficina no
tiene facultad para enmendar los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién de
los Administradores Individuales. Por lo antes expuesto, le corresponde a cada
Administrador Individual administrar correctamente el Plan de Clasificacion.

‘Comprometidos con un Servicio Piiblico de Fxcelencia”

Tel. (787} 706-5969 orhelaforhela.gobierno.pr P.D. Box 8476
Fax. (787) 706-5697 www,orhela.gobierno,pr San Juan, Puerto Rico
00910-8476



Sr. Moisés Méndez Lopez
Pégina 2

En conversacion telefonica con la Sra. Vilma Morales, Directora de Recursos Humanos
de la Administracion de Fomento Cooperativo, nos indic que tenia conocimiento de
dicha disposicion de ley y que las clases ya habian sido creadas. A estos efectos,
revisamos los documentos sometidos y procedimos a archivarlos, conforme a lo dispuesto
en la Seccién 6.2 de la Ley Nim. 184, supra, que dispone que las agencias deberan enviar
para registro en la Oficina, copia de todo plan de clasificacién o valoracién de puestos,
asi como de enmiendas y modificaciones o acciones para mantenimiento del plan.

Es pertinente indicar que, segin lo establecido por el Articulo V de la Carta Normativa
Especial Ntim. 2-2005 de 29 de abril de 2005, emitida por esta Oficina, a partir del 1 de
abril de 2005, las agencias que requieran reclutar personal regular, transitorio o irregular
por necesidades urgentes del servicio o porque se trate de servicios esenciales, deberan
obtener la autorizacién previa de la OGP. Una vez otorgada la autorizacion de la OGP,
las agencias solicitaran la aprobacién de la ORHELA, quien evaluara la necesidad del
reclutamiento.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y la ayuda
técnica necesaria en cumplimiento con la Ley Nam. 184, de 3 de agosto de 2004, segiin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos ¢n el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”. Para éstos servicios puede
comunicarse con la Sra. Nydia Castro Ramos, Directora Auxiliar, de la Division de
Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico, a través del (787) 781-4300,
extension 2216, o el correo electrénico, municipies@orhela.gobierno.pr.

Cordialmente,

. y )
Adidees. %%&gw
Nabel Méndez-Calbn

Directora Interina

L R
il
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Estada Lithe Hsocinds de Puerta Rica
Administnacisn de Toments Coepenativo

10 de noviembre de 2005

Leda. Marta T, Beltrdn Dones
Directora

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

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Licenciada Beltran:

Solicitamos la modificacién del Plan de Clasificacién y Retribucién del
Servicio de Carrera de Ia Administracién de Fomento Cooperativo, a los
fines de incorporar las clases de Oficial de Comunicaciones, Oficial de

Recursos Externos y Auditor,

Nos urge la aprobacién de los puestos, ya que, el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, asigné fondos a Ia Administracion de

conocida como Negociado para El Fomento de Oportunidades de
Trabajo, segiin enmendada sobre Incentivos Salariales, para crear v/0

mantener empleos transitorios,

Solicitamos se asigne para la clase de Oficial de Comunicaciones la Escala
numero 17, con un tipo minimo de $1,394.00 Yy un tipo maximo de
$1,882.00. Las funciones principales de esta clase son: redactar
comunicados de prensa, calces de foto para la prensa escrita y
electronica. Redactar mensajes del Administrador para incluirse en
revistas, actividades, periddicos, boletines, asambleas, entre otras.

Para la clase de Oficial de Recursos Externos solicitamos se asigne la
Escala nimero 19, con un tipo minimo de $1,523.00 Y un tipo méximo de
$2,056.00. Las funciones principales de esta clase son: realizar la
compilacién y evaluacién de propuestas competitivas para fondos
federales, Analizar y evaluar la reglamentacidn federal y sus cambios, los

vt Wuitsy Bivena 1058 - By Piedras, Puento Bica - Tel, 763-200% - Far 754-3262
P. 0. Box 21208 Sa Peease. Puents Bico C0528-1408



procesos legislativos estatales y federales para contempiar su impacto en
Puerto Rico y en el movimiento cooperativo.

Para la clase de Auditor, solicitamos se asigne la Escala nGmero 20, con
un tipo minimo de $1,592.00 y un tipo maximo de $2,149.00. Las
funciones principales de esta Clase son: realizar intervenciones de
complejidad, realizar estudio preliminar de la situacién fiscal de |a
cooperativa asignada. Hacer las observaciones y recomendaciones
correspondientes para la correccién de los sefialamientos encontrados.

Incluimos las especificaciones de clase y OCAP-16 de los puestos
mencionados. Estamos a su disposicion para ofrecerle cualquier
informacion adicional que necesite,

amr
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AUDITOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo vy oficina, que consiste en realizar examenes de las
actividades fiscales y operacionales de las cooperativas asignadas bajo la
jurisdiccion de la Administracion de Fomento Cooperativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste
colaborar en todas las actividades relacionadas con el examen de transacciones
fiscales de las cooperativas asignadas vy que estan bajo la jurisdiccion de la
Administracion de Fomento Cooperativo en armonia con Ia Ley NUm. 239 de 1 de
septiembre de 2004, conocida como “Ley General de Sociedades Cooperativas de
Puerto Rico de 2004” y sus reglamentos, asi como la Ley Num. 220 del 28 de
agosto de 2002, conocida como Ley Especial de Cooperativas Juveniles.

Trabaja bajo la supervision directa del (la) Administrador (a). Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefic de sus funciones, conforme a las normas,
procedimientos, leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa durante el
proceso y a la terminacién del mismo, mediante el analisis de los informes de
auditoria que somete y reuniones de discusion de casos con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realizar intervenciones de complejidad.

Realizar estudio preliminar de la cooperativa asignada con el propdsito de obtener
toda la informacién relacionada al tipo de examen a realizarse.

Examinar los documentos fiscales de las cooperativas, tales como: libros de
contabilidad, documentos de apoyo y determinar la razonabilidad de los balances de |as
cuentas a examinarse, las violaciones a las leyes y reglamentos periinentes a su
operacion. Preparar hojas de trabajo conforme a las normas de contabilidad y auditoria.

Redactar los informes que incluyan recomendaciones para corregir las deficiencias
encontradas.

Informar al supervisor sobre los hallazgos del examen realizado.

Discutir con el personal directivo de la cooperativa los hallazgos encontrados
durante el examen y recomendar posibles cambios a las normas y procedimientos.

Prepara los informes correspondientes de las auditorias realizadas.



Brinda asesoramiento gerencial en aquellas areas en que le sea solicitado.
Colabora en investigaciones especiales que le sean asignadas.

Realiza otras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de la
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas de la contabilidad mecanizada y la auditoria fiscal.
Conocimiento de las técnicas de investigacion contable y operacional.

Habilidad para analizar documentos fiscales y detectar posibles iregularidades.

Habilidad para realizar labor de investigacion de campo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de un Colegio o Universidad acreditada en Administracién de Empresas
con concentracion en contabilidad, suplementada por un curso de contabilidad
mecanizada o sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley NUm. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para ta Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerio Rico, por la presente
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Fomento Cooperativo a

partir del - ONOY 297

ofy

En San Juan, Puert co a,

Moisés MEhdez Lépez
Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo
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OFICIAL DE RECURSOS EXTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo profesional que consiste en coordinar, redactar y evaluar propuestas
competitivas para conseguir fondos federales a través de distintos programas
federales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en 1a
preparacion y evaluacion de propuestas federales. Trabaja bajo la supervision del
(la) Administrador (a) quien le imparte instrucciones generales sobre la labor 3
realizar. El (la) empleado (a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempenfo de las funciones. Su trabajo es revisado a través de la evaluacion de los
informes que somete y evaluacién de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza la redaccion, compilacion y evaluacion de propuestas competitivas para
fondos federales,

Analiza y evallia la reglamentacién federal Yy sus cambios, los procesos legislativos
estatales y federales para contemplar su impacto en Puerto Rico y en el movimiento
cooperativo.

Establece un plan de comunicacion con dependencias federales con el fin de
viabilizar y agilizar las peticiones y/o propuestas que puedan beneficiar o afectar al
movimiento cooperativo.

Facilita y coordina proyectos en colaboracién con entidades cooperativas que
puedan ser subvencionados con fondos externos.

Provee asesoramiento a las distintas dependencias y sus directores con el proposito
de lograr cumplir con acuerdos previamente adjudicados, entre la Administracion de
Fomento Cooperativo y la interpretacion de la reglamentacion federal.

Revisa y evalla los documentos Y propuestas a ser sometidas al gobierno federal.
Coordina y colabora con 1a Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Agencia en e
cumplimiento de sefialamientos y fallas encontradas por auditores en el uso vy
manejo de los fondos externos.

Mantiene un registro de las propuestas aprobadas.



Realiza otras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de |a
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las normas, leyes y reglamentos que regulan el
movimiento cooperativo.

Conocimiento de las practicas y métodos de administracion moderna.
Conocimiento v destreza en el uso y manejo de sistemas de computadoras.
Conocimiento en la comunicacién oral y escrita en inglés.

Habilidad para redactar cartas, informes y memorandos en el idioma inglés.
Habilidad para expresarse en forma oral y escrita.

PREPARACION Y EXPERIENCIA

Bachilierato de Colegio o Universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
redaccion de propuestas federales.

PERIODO PROBATORIO:

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley NOim. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en &l
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Fomento Cooperativo a

partirdel 7 QHNDY 2505

|

En San Juan, P F{ Rico a,

%
Moisés Méndez Lépez
Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo
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* OFICIAL DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que envuelve la planificacion y coordinacion de los servicios de
comunicacion de la Agencia.

ASPECTOé DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en g
planificacion y coordinacion de los servicios de comunicacion de I Agencia.

Trabaja bajo la supervision del (la) Administrador(a) quien le imparte instrucciones
especificas sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para
cotejar correccion y exactitud, asi como para determinar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redacta comunicados de prensa, calces de foto y articulos para la prensa escrita y
electrénica.

Redacta mensajes del (la) Administrador (a) para incluirse en revistas, actividades,
periodicos, boletines, asambleas, entre otros.

Prepara y coordina el calendario sobre las actividades publicas del (la)
Administrador (a).

Prepara el Plan de Comunicaciones y lo envia a las agencias concernientes.

Planifica y coordina actividades, seminarios, conferencias de prensa, entrevistas y
cualquier otra presentacién del (la) Administrador (a) en los medios de
comunicaciéon o en la Agencia.

Asiste a actividades asignadas como: conferencias de prensa, seminarios,
reuniones, vistas publicas sobre cooperativismo, inauguraciones de cooperativas,
asambleas constituyentes y diferentes actividades del movimiento cooperativo.

Realiza otras tareas que le sean asignadas relacionadas con las funciones de la
Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas modernas de los
medios publicitarios.



Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de los medios de comunicacion
masiva.

Habilidades para redactar material informativo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un Golegio o una Universidad acreditada, con cursos en
comunicaciones y/o relaciones publicas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de Ia Ley Nim. 184 del 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Adminisiracién de Fomento Cooperativo a
partirdel  {0HOY 9452

En San Juan, PUGTE Rico a,

Moises Méndez [opez
Administrador
Administracion de Fomento Cooperativo



Hon. Luis G, FortuRo B‘urset Maria 5&nchez Bras
Gobernador ' Directora

25 de febrero de 2009

Agro. Melvin R Carrién Rivera
Comisionado

Comisién de Desarrollo Cooperativo ,
PO Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Comisionado:

Nos referimos a su comunicacion del 13 de febrero de 2009, en la cnal solicita ocupar el siguiente
puesto en el servicio de confianza:

Impacto fiscal de Impacto fiscal
marzo a junio annal
Niimero de - 2009 (con aportaciones,
~ Puesto Descripeion Ubicacion (con aportaciones, | beneficios marginales
beneficios ¥ bena)
marginales)
J Oficial Principal
148 de Informatica Oficina Central 10,940 $33,895

inventarios de los €quipos y de otras actividades relacionadas con la operacién y =l funcionamiento

- v e St e, . L] .
ds los reden do inf, Iancd instilucionales,

Nuestra Oficina considerg los aspectos presupuestarios de esta transaccién, de conformidad cop o
dispuesto en la Orden Ejecutiva Nttm. OE-2009-001 y Memorandos Generales Niim, 372,373 y
374-09. Luego de completar nuestro anlisis, se concluye que la transaccidn cumple con todas las
disposiciones de leyes vigentes y normativas aplicables a este lipo de ejercicio. FEsta autorizacion
serd efectiva a partir de Ia fecha de esta comunicacidn.

OFICINA DE GERENGIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LiBRE Asociano DE PUERTO Rico

Calie Cruz 254, Apartado 9023228, San duan, Puerto Rico 00802-3228 - teléfono; (787) 725-8430 ~faxs: {787) 721-1459 y 8329

Www.ogp.gobferno.pr
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La Comisidn sers responsable de cumplir con todas Jas disposiciones adicionales contenidas en
normativas, al igual que leyes que apliquen y regulen las transacciones de recursos humanos.
Recomendamos ademds, mantener np expediente que Justifique la transaccién, para propésitos de

Cordialmente,

Wl
Maria Sdnchez B ‘@

Directora



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Comision de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico

13 de febrero de 2009

Sra. Maria Sanchez Bras
Directora Ejecutiva

Oficina de Gerencia y Presupuesto
San Juan, PR

Estimada sefiora Sanchez:

Reciba un cordial saludo a nombre de Jos que laboramos en la Comisién de
Desarrollo Cooperativo.

Durante dos arios la Agencia ha cubierto |as necesidades del puesto de Sistemas
de Informacién con fondos de Ia propuesta de Ley 52. Debido a la situacién
fiscal, estos fondos no continuaran en estos momentos por lo que el empleado
estara cubierto hasta el 28 de febrero de 2009. En nuestra Agencia hay solo un
empleado en esta oficina por lo que es de gran importancia ilenar esta posicion.

Este empleado es responsable del desarrollo de gran variedad de labores
relacionadas con todas las fases operacionales del procesamiento y la
comunicacion electrénica de la  informacién mediante ordenadores o
microcomputadoras, tales como: las redes de comunicaciones, la asignacion y
control de los accesos a la informacion de la red, distintos servicios de apoyo a
los usuarios, procesos de resguardos de las aplicaciones, inventarios de los
equipos y de otras actividades relacionadas con la operacién y el funcionamiento
de las redes de informatica institucionales.

Es el encargado del mantenimiento y configuracién de los servidores y todas las
computadoras (desktop y laptop), tanto en la oficina central como en las oficinas
regionales de San Juan, Caguas, Ponce, Mayagiliez y Arecibo. Tiene la
responsabilidad de estar al dia en cuanto a los programas, licencias, antivirus,
conexion de internet, etc. Esta en comunicacion constante con la Oficina de
Gerencia y Presupuesto en Miramar y trabaja todos los informes de esg area,
Nos movemos cada dia mas hacia | tecnologia y a un gobierno cibernético por
lo que necesitamos contar con el personal para cubrir estos trabajos.

998 Ave. Mufioz Rivera Rig Piedras, P.R. Tel. {787) 763-2097 Fax {787) 754-3262
P.0O. Box 21408 San Juan, Puerto Rico 00928-1408



La Agencia ha cumplido con las dis
reducir el 30% de los puestos de co

posiciones de la Orden Ejecutiva 2009-01 de
de los gastos operacionales.

nfianza y el 10%




Afon. Luis G, Forfufio Burset Marfa Sénchez Brds
Gobernador Directora

28 de abril de 2009

Agro. Melvin R. Carrién Rivera
Comisionado

Comisién de Desarrollo Cooperativo
PO Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Comisionado:

Nos referimos a su solicitud para ocupar tres puestos en el servicio de carrera. Esta transaccién de
personal tendria un impacto fiscal anual de $77,397. Los puestos solicitados son los siguientes:

I_Nﬁm de Puesto | Descripeion Ubicacién
149 Administrador de Documento Oficina de Servicios Generales
16 Economista Planificacion
9 Especialista en Asesoramiento de Desarrollo Oficina Regional de San Juan

Cooperativo

y las finanzas del Pais. A estos efectos, devolvemos el planteamiento de referencia, ya que de ser aprobado el
mismo agravaria negativamente la solvencia econdmica de su agencia ¥ por ende la del Gobierno,

Estamos en ia mejor disposicién de aclarar cualquier duda al respecto.

Cordialmente,

, / " /
aria Sénche# Bra /;}W

Directora

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

Calle Cruz 254, Apartado $023228, San Juan, Puerte Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420 faxs: 787-721-1459 y 8339
WWW.09p. gobierno.pr




Hon. Luis G. Forfurio Burset Maria Sénchez Brds
Gobermnador ’ Directora
25 de febrero de 2009

Agro. Melvin R Carrién Rivera
Comisionado

Comisién de Desarrollo Cooperativo
PO Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408

Estimado sefior Comisionado:

Nos referimos a su comunicacién del 13 de febrero de 2009, en la cual solicita ocupar €l siguiente
puesto en el servicio de confianza:

Impacto fiscal de Impacto fiscal
mAarzo a junio anual
Nimero de 2009 {con aportaciones,
* Puesto Descripeién Ubicacién (von aportaciones, | beneficios marginales
beneficios ¥ bone)
marginales)
Oficial Principal
148 de Informética Oficina Central 10,940 $33,895 o

Segun indica, el puesto es necesario en el proceso de desarrollo y formulacién de la politica
pliblica de la Agencia. Ademads, desarrolla gran variedad de labores relacionadas con las fases
operacionales del procesamiento y la comunicacién electronica de la informacién. Brinda distintos
servicios de apoyo a los usuarios, crea procesos de resguardos de las aplicaciones, efectia
inventarios de los equipos y de otras actividades relacionadas con la operacidn y el funcionamiento
de las redes de informética institucionales.

Nuestra Oficina consideré los aspectos presupuestarios de esta transaccién, de conformidad con lo
dispuesto en la Orden Ejecutiva Nim. OE-2009-001 y Memorandos Generales Ntun. 372,373 y
374-09. Luego de completar nuestro analisis, se concluye que la transaccion cumple con todas las
disposiciones de leyes vigentes y normativas aplicables a este tipo de ejercicio. Esta autorizacion
sera efectiva a partir de la fecha de esta comunicacioén.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASQCIADG DE PUERTO RICO

Calle Cruz 254, Apartado 8023228, San Juan, Puerte Rico 00902-3238 - teléfono: (787) 725-9420 - faxs: (767) 721-1459 y 8329
WWW.0gp.gobierno.pr
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La Comisi6n serd responsable de cumplir con todas las disposiciones adicionales contenidas en
normativas, al igual que leyes que apliquen y regulen las transacciones de recursos humanos.
Recomendamos adem4s, mantener un expediente que justifique la transaccién, para propdsitos de
auditoria por agencias con pertenencia en este asunto.

Cordialmente,

’

Maria Sanchez Bi
Directora



