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gtado Libre Asociade de Puerto Rico
Aamlnlstrac1éa de Fomento Cooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico

PLANES LDE CLASBIFICACICHN DE PUESTOS Y DE RETRIBULCICH
PARA EL SERVICIO DE CARRERA
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PO BOX 8476

San Juan PR 00910-8474

Tel 809+722.1383

Fax 809.722.3320

Oficinag Centrol de Admiaistsocién de Personal « Gobierne de Puerto Rico

14 de julio de 1995

Sr. José J. Cruz

Administrador

Administracién de Fomento Cooperativo
Rio Piedras, Puerto Rico 00928

Estimado seflor Cruz:

Me place comunicarle que hemos finalizado los Planes
de Clasificacién y Retribucidén de Puestos para 1los
Servicios de Carrera y Confianza desarrollados para esa
agencia bajo las condiciones estipuladas en el contrato
por servicios técnicos y de asesoramiento suscrito entre
esa agencia y la Oficina Central de Administracién de
Personal.

Las determinaciones, asi como las recomendaciones
contenidas en dichos planes son el resultado del estudio
de clasificacién y retribucién efectuado de los puestos
de esa Administracién y de las proyecciones de trabajo
hechas.

Debemos aclarar que durante el transcurso del
estudio encontramos varios cambios administrativos, asi
como otras situaciones, entre éstas, la eliminacién de
puestos por el Negociado de Presupuesto y Gerencia, lo
que produjo la reducciébn de clases en el nuevo Plan de
Clasificacién.

Queremos indicarle ademéds, que en la implantacién de
los referidos planes, es imprescindible que en su agencia
se estructure un procedimiento interno de apelacién
administrativa para atender los planteamientos que les
pueden someter los empleados que se consideren afectados
por la implantacién de los Planes desarrollados. Dicho
procedimiento deberd incluir entre otros: informacién
sobre los cambios en la clasificacién y sueldos; pasos a
seguir para radicar una apelacibén administrativa;
disponibilidad de las especificaciones de clases, de
manera que los empleados puedan orientarse sobre 1la
clasificacidén de su puesto, también se deberd inciuir el
término de tiempo en que deberé&n someter su peticidn de
reconsideraciébn.



Sr. José J. Cruz

Plan de Clasificacién y Retribucién
Administracién de Fomento Cooperativo
P&dgina 2

Una vez f{irmados los Planes sometidos, mucho 1le
agradeceremos nos devuelva copia fotostdtica de 1los
mismos para nuestros archivos, en los mismos debe figurar
la fecha de implantacidn. Le felicitamos por su interés
en establecer y mantener una administracién de recursos
humanos eficaz y moderna en esa agencia y sobre todo, que
esté en armonia con el Principio de Mérito seg@n 1lo
establece la Ley de Personal del Servicio Pdblico de
Puerto Rico. Le exhortamos a continuar su labor y le
reiteramos nuestra disposicién para seguir ayudéndole en
su gestidn con relacidén a la administracién de 1los
recursos humanos.

Cordialmenﬁp,

Y

T Juan Ramén' Torres Lépez
Director Interino

Anejos



INTRODUCCION GENERAL S0OBRRE CLASIPICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION
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La Clasificacién de Puesgtos =282 2l Sistema mediante
el cual se agrupan en c¢lases Todos los pusesto, segin

stos  sgean iguales o sustancialmente gimilares en

(T

cuante a la naturaleza y compleiidad de log deberes vy

= -

2l grado de autoridad v responsabilidad asignado a los
migmos. {ada clase tiene un titulo generalmente corto
gue e5  degcriptive de la naturaleza v el nivel de
compleijidad v  respongabilidad del trabajo. Dicho

titule se wusa 2n los asuntos des recursos  humanos,

presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se

consiste de una descripeidn clara v precisa de  los

aspectos determinantes de la clasificacidn del grupe de

puestos ean cuestidn, en térwmines de naturaslieza v
complejidad del trabajo. grado de auntoridad v

responsabilidad de los puestes, ejemplos de trabajo,

¢
[t

jot

regquisitos winimos de nreparvacidén v experiencisa,
conocimientos, nabilidades vy destrezas gue deben reunir

; periodo probatorio.
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icarse la misma

-

la seleccidn de los empleados v ap
escala de retribucidn con eguidad bajo condicionss de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le
identifica oficialmente bajo sl titulo de la clase gue
ha sido efinida por la egpecgificacidén de clase. De
esa forma se determina e identifica La naturaleza del
trakaio de c¢ada puestc v se reduce en forma 1dgica,

ble el ¢ghamulo de

,m

tic v en proporcidén mane’

(4138
n

sistem

n gobra los deberes ¥ responsabilidad de

O\

informaci

8]

locs pueztos.

Cu
{n

El Plan de Clasificacidén refledja la situacidn
todos losg puestos comprendidos en el misme a una fecha

determinada, constituvende asi un inventaris de los

ruestos asutorizados en todo momento, Para lograr gque
@l Plan de Clasificacidn de Fuestos regulte un

ingtrumento de trabsjo adecusado vy  efective en la
administracidn de reEgursos humanos, se mantendrd al dia
mediante el vegistro de los camnbios gue ocurran, de

an refleje exactamente

‘,._..I

forma gus en todo momento =1 P
los hechos v condiciones vrealss en dicho inventario de

g mecanismnos

O

pPUSSLoS. 3e establescen, por io tanto, 1
necesarios para hacer gue el mismo sea  susceptible =
una  revisidn v o wmodificacidn continua de  forma gue
constituva una herramienta de trabajo efactiva. Al

:mbianis

rl)

misme tiempe, =8 un instrumente dindmico ¥

por 1o ¢ual es necesario, para gue no pierda su
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efectividad ni su utilidad, gue se mantenga a la par
con los cambios gue occurran en la organizacidn.
Algunas de las ventajas gue ofrece un FPlanh de
Clasificacidén des Puestos, ademés dJde facilitar los
procesos de administracidn de recursos humanos, son el

establecimiento de las escalas de retribucidn du

m

reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccidn del presupuesto
¥ &S5 un recurso Ppara la scolucidn de leos wproblemas que
puedan surgir sn la agencia.

Hay una &serie de factores gue influyen ¢ afectan
un Pian de <Clasificacidén de Puestos, entre eliocs
podenos seijalar: la ampliacidn de gervicios
existentes, aumento en la complejidad v responsabilidad
de los deberes asignadeos a log puestos y la asignacidén
de tareas de mayor respongabilidad a los empieados. En
azlguna de estas situacioneg habria gue crear puestos v
ampliar, conscolidar o crear nuevas clases.

Una vez agrupados todos los puestosg, seglin ssan

sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza 3

]

complejidad de los deberes v el grade de autoridad v
responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las

ges y designadas con  gsu titule oficial, el plan de

Q
|
m
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lasificacidn de Puestos inclulrd los siguientes

elementos bésicos:



1. Glogario
Donde figuran las definiciones de tdrminos ¢
frages adietivales utilizados en el Plan de
Clasificacidn de Fuestos,
2. Sgguemna Ocupacionzal o Profesional
Las clasesg se agrupan an un esquemna

soupacional o profesional a base de  las clasges de

puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad ds

-

trabajo gue sean identificadeos. Este sscuema reflejs

a relacién entre una v otra c¢lase v entre las

}--I

diferentes series de clases gue égtas constituven

ot

[
Hh

dentro de un mismo grupo v entre diferentes grupcs o

reas de trabajo representadas.

an

3. Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titulo oficial
de las c¢lases de puestos comprendidas en el Plan de
Clagificacidn,

4. Especificacicnes de Clases

)

Consisten de una desgripceidn clara v precisa

F
<

del «concepto de la clase en cuanto a la naturaleza
compiejidad del trabsajo, grade de regponsabilidad vy

autoridad de los puestos incluidos en l1la clase, de

oTros elementos bigicos necesgarios para 1z
clagificacidén correcta de los pusstos v de los



reguisites minimos an cuanto a conocimientos,

habilidades y destrezas gque deben poseer los empleados

v la reparacidn v experiencila requerida, Tambigry
fijara ia duracidn del periodo probatorio

correspondiente para el Servicio de Carrera.
Lag esgpecificacionss seréan descriptivas de
tedos los pusstos comprendidos en la c¢lase.’ Baio
ningunsa civcunstancis geran Dresgcriptivas o
restricfivas a dsisrminadeos puestos en la clase.

.ag especificaciones de clases gon utilizadas

como el  instrumento bédsico en la clasificacidn v

S

eclasificacidén des los puestes, en la preparacidn de
normas de reselutamiento; en la determinacidn de lineas
de ascenso, traslados v en la evaluacidn de los
empleadcs, en las determinaciones de las necesgidades ds
adiestramisnto del persconal; en las determinaciones des
las necesidades Dbésicas relacionadas con  los aspectos
de retribucidn, presupuestc v transacciones de personal

¥y para otros usos en la administracidn de recursos

humanos.

-3

Las sgpecificaciones de clases gdebei
mantanerse zl dia conforme a los cambios y actividades
gue ocurran sn la agencia, zsi como en la descripcidn
de los puestos que conduzcen a la modificacidn del Plan
de Clasificacidn. Estos camblos serédn registrados

inmediatamente después gue ocurran o sean determinados.
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I

a5 especificaciones de claseg contend

P
ran en

formato general los siguientes elementos en el orden

su 1
indicado:

1. Titule Oficial de l1a Clase v Nimero de
Zodificacidn,

2. Naturaleza del Trabajo, en donde se definira
en forma c¢lara v concisa el Trabajo.

3. Aspactos Distintivos del Trabsjo, en donde se
identifican las caracteristicas gue
difersncian una clase de otra.

4 Ejemplos de Trabalic, gue  incluye las

funciones comunes v tipicas ds los pusstos.

5. Conoccimientos, Habilidades v Destrezas

Minimas:

= Conoceimientos, que incluye la
descripeidn de las materias con las
cuales deberéan sstar familiarizado
los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b, Habilidad, gue incluve la capacidad
mental v fisica necezaria para
desempeliarse en el pussto.

o Desgstrezas, gue incliuve 1a agilidad,
pericia manusl v condiciones fisgicas
o mentales gue deberin pogeer los
gmpleados v candidatos para el desempeiio
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de las labores inherentes a los puestios.

5. Preparacidn v Experiencia Minima, en donde se
indicard la preparacidn académica requerida v
@l tipo de duracidn de la experiencia de
trabajo necegaria.

7 Pericdo Probatoric, gue indicarad el tiempo
reguerido para el adiestramientc o prusha
practica a gque seréd sometido el empleado en
el puesto. Este aplica solamente en sl
Servicic de Carrvera.

La codificacidn de la c¢lase =& 21 nlmsro gqus
ge encuentra en  la esqguina supsviocor derecha de cads
sepecificacidn  de clase v constituyve la <clave o
identificacidn de la misma.

La codificacidn para ias clases en el
Servicio de Carrera se elabord a base de digitos. En
egte casc las condiclones del Egsguema Qoupacional se
componen de cuatro digitos, a saber: el primer 4digito
identifica el Zerxvicic, Rama o Campo Anplio de Trabajo;
el segunde identifica el Grupe Ocupacionsal; =1 tercers
identifica la serie v el cuarte la c¢lase individual.

Eiemplo:
1040 gervicios Auxiliares de Gflcina, v
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1111 Oficinista I
1112 Oficinista IT
1113 Oficinista ITT

En el sistema de codificacidn uzade se han

egcalonado los nimercs de los Grupos Ocupacionales,

dejando wmargen para el crecimiente del Plan de
Clasificacidn, toda vez gue eg posible adicionar nusvas
series de clases o de grupos cCcupacionales  sin

necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el

propdsito de provesr a los empleados un tratamiento
justo v eguitativo e2n la fijacidn de sus sueldos. Para

gue sean justos 1los sueldos, deben guardar relacidn con

a economia actual v con las posibilidades fiscales de

=

gencia, Para gue gea eguitativo, s necesaric

Jet
[13]
[¥3]

aplicar =1 principic de igual paga por igual trabaio.

Ut
0]

Bl asignary las clases a las sescalas de sueldos

4

toman sn  consideracidn la naturaleza v complejidad de

[ai]

unciones, log regquisitos de las ¢laszseg conforme sge
sstablece en =2l Plan de Clasificacidn, las condicionas

de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad

para reclutar v retener perscnal en &l gfervigo niblico
¥ 1a organizacidn v posibilidad fiscal de la Agencia.

coincida con algunc de losg tipos en la escala & la cual

se ha asignade la class a la gue corresponda el pusesto.
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Agquelilos empleados gus devengan un sueldo inferior al tipo

ih

minimo fijado para la class a la gue se asigna el puesto gue
ccupan, se les ajustard su sueldo al minime de la escala,
siempre vy cuando se le garantice un aumento de $30 o mas.
Los sueldes de aguellos smpleados gue estén scbhre 2l tipo
minimo £ijado a la nueva clase vy gue nho coincidan con uno de
los tipecs intermedios de la esgcala correspondients, se
ajustaran al tipe inmediato superior ¢ al subsiguiente de
manera gue el aumento a recibir szea de $20 o més. En  los
cas08 en gue el suelde del enpleado sobrepase el méximo de

scala se ls garantizaran log $30 v el suelde rasultante

{u
()

7
kS

g2 ajustard al tipo inmediato supericr. Si el gueldo sobre-

in

L.

pasa el maximo de  la sscala sxtendida se le garantizard el
aumente da $30 v el sueldo resultante no se ajustard. Una
ver entre =2n vigor &l Plan de Retribucidn ningdn empleado
devengersz un susldo inferior al gque devengeaba con anteriori-
dad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcidn de un Plan de Retribucidn representa scla-
mente el primer paso en el egtablecimiento de practicas
justas de retribucidn. EI Plan dekbe revisarsse vy reexami-
narss constantemente a tono con las condiciones cvambiantes
del gsrvicieo. La necesidad de revisidén puede surgir, entre
otras, por alguna de las ziguientes razonesg:

. ITnicio de nuevas funcicnes ¢ instalaciones de

1 guse

)

LHeve edguino 0 maguinaria gespeaci

reguieran ia creacidn de nDUEVos puestos.
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2. Reorganizacidn de unidades de trabajo, lo gue
regulere la revisidn de las escalas de
sueldos a fin de que reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos.

Avmento o disminucisdn en  la demanda por

[

cierto tipo de trabajo.

Lags razones expuestas anteriormente reguieren ajustes
en el Plan de Retribucidn, Ademés, del programa de
mantenimiento puede gue surja la necesidad de efectuar uns
revigidn completa del Plan. Esta revisidn deberd efectuarse
cada dos o tres ahos. Las especificaciones clases deben

revisarse para determinar gi su contanide ha cambiade. 81

e eijerce cuidado en el mantenimiento vy se efecthan

i

ravisiones periddicas, el Plan continuaré giendo un
instrumentce 4tiil en la administracidén de personal de la

Agencia.



III. Informacidn General Sobre 2l Degarrollo,
Implantacidén v Administracidn de losg Planes de
Clagificacidn v Retribucidn para el Servicio de
carrera de la Administracion de Fomento
Cooperative

El Plan de <Clasificacidn desarrollado para el
Servicio de Carrera comprende lag c¢lases de pusstos gue

describen =1 trabajo de los puestos cubisrtos por =1

estudio. Se prepard para cada una de las c¢lases
rasultantes una esgpecificacidn dz c¢lasss indicativa de
las caracteristicas del trabajo \% de las

alificaciones regueridas para el degempefio ds las

0
o

fareas inherentes a los puestos.
Es de primerdial importancia para lograr la mavoer
1a clagificacidn de los puestos gue las

scificaciones de las c¢lases ssan aplicadas  con

D
&3]
el

uniformidad y consistencia mediante la interpretacidn
correcta de los términcs v conceptos contenides en las
misgmas. Debs guedar establecido gue las
aspecificaciones son descriptivas de todos los puestos
gomprendidos en_la clagse v que 1as mismas no tiensn la

intencidén de imponer restriccoiones o limitacicnes a los

mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse vy
aplicarse en su contexte completo vy en relacidn o

comparacién con otras c¢lsgses v gug  correspondientes

especificacionss dentro del Plan d2 Clasificacidn,
El Glogaric gue més adelante sge incluve, Ltiens

come Dropdésito avudar a las Dersonas gus en una v oohtra

£



2
forma intervengan con la administracién del Plan de
Clagificacidén a interpretarlo Y aplicario con
uniformidad v consigtencia.

Incluye el Plan de clagificacién, como parte
integral del mismo, un  esguemsa ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clasges
de puestos por Servicios, para el Servicio de Carrers
con 108 titulos de las clases gue integran cada grupo
incluido en dicho esquema. Ademas, se incluve un

es de

i3]

indice alfabético del titule oficial de lasg cla

puestos comprendidas en dicho mlan.

]
(D

Mas adelante se gxplica 21 uso v aplicacidn
estTes suplementos en la administracidn de los Planes de
Clasificacidn v Retribucidn.

Para decarrollar la esgiruckiura salarial gue se

acompaia, ce tomd en consideracidén las disposicicnes

wn

relacionadas con el Minimo Federal. Por tal motivo se
establecid un sueldo minimo mensual de £631. a base de
una jornada de trabajo semanal de 37.% horag,

La estructura salarial desarrollada para 2l
Servicic de Carvrrera, consta de velnte (20) escalag de
sueldos numeradss consecutivamente., Cada egcala de

uglde se compone de un tipe minime, un tipe maximo v

i

siete (7) tipcos intermedios gue reflejan la diferencia
entre losz mismos en términos porcentualss, En total,
cada escala contiene nueve (9) Tipos retributives.
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Partiendoe del sueldo bhésico mensual de la primers
escala se establecieron los minimos de las restantes
sggalas a bass de porciento. Se establecid un
incremente vertical de 4.5% a lo large de 1a
ggtructura v ia amplitud o ancho de la sestructura
salarial se gstablecid en un 35%.

Para desarreollar la egtructura salarial se utilizd
una calculadora c<¢on memoria vy raiz cuadrada, v ce
siguid el siguiente procsdimients.

1. e fija el sueldo minimo deseado

. Para obtener el maximo

[N

Multiplicar la amplitud por el suelde wminimo, el
producto s2 le suma el minime de la escals.

3. Para cbtener los pascs intermediaos

Se procede a dividir el mdximo entre el minimo,

a tecla de raiz

‘_..\

con el factor resultante se presiona
cuadrada {v-) tres veces consecutivas. Fija el factor

utilizando la tecla (k) con la memoria registrada s=

presiona la ftecla de multiplicar (x}. Entra el sueldo
minimo. Pregiona la teacla de igual (=}. El1 resultado
gers el primer tipo iantesrmedio. Se contintGsa
presicnando dgicha tecls para obtensr les  pasos

intermedics regultantes.

4, Para obtener el minimo de la prdéxima escala

Se multiplica =1 susldo minimo de la sscalas por el

incremento vertical establecido.
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El nimeros vresultante serd el suelidoe wminimo de la
proxima  escala. Para determinar el redondes de los
tipos establecidos en las escalas, se siguid sl
siguilente criterio:

i. 51 el decimal es de .50 o mé&s se redondea al
nimeroe enterc.
2. Si 21 decimal esg menos de .50 no se redondea.

Los resultados en términos de clasificacidn de la
conversidn de los puestos v el efecto presupuestario
gue conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados,
2stan reflejados en la Lista de Asignacidn de Puestos
gie se acompaba. En  la agrupacion de lasg Clases de
rPuestos por Escalas de 3usidos, se asigna cada una de
las clases c«ue integran el Plan de Clasificacidén a las
egcalas de sueldos que provee =1 Plan de Retribucidn de
acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las
mismasg,

Es conveniente seflalar gque el establecimiento da
tipos vretributivos provee el incentive de un aumento
mayor conforme sa ajusta =1 sueldo dentro de la escala.

Segun  se dispone en el contrato por servicios

[

técnicos y de asesoramiento formalizado, se prepard el
Plan de Clagificacidn de Puesstos v de Retribucidn para
2l Servicio de Carrera utilizando como guia el patrdén v

las disposiciones establecidas en la Ley de Persconal en

el Servicic Piblice, segtn enmendada v sus Reg



Informacién general sobre la

IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 15%0

{PL 101-336) - 104S8SRAT 327 - 277

El Fresidente de los Estados Unidos aprobé la
"Americans With Disabilities Act®™ (ADA} la cual entrd
en vigor, en cuanto a emplec se refierse, efectiveo sl 26
de julioc de 1992, para los patronos con 25 emnpleados o
mas. Dicha Ley impone el gque la Comisidn de Igualdad
da Oportunidad en gl mmpleo {(EEOC) adopte
reglamentacidén al efecte. Tal reglamentacidn ha sido
aprobada v prdximamente se le remitird copia a agquellos
gue asi lo interegen.

La Tiey ADA prohibe el discrimen en =1 eamples
contra personas impedidas cualificadas. Para £ines de
ADA, se& define PERSONAS CON IMFEDIMENTOS de igual forma
gue lo hize la Ley de Rehabilitacidn Federal de 1973.
Perscna con un  ilmpedimento de naturaleza fisica o
mental ue le limita sustancialmente para realizar una
c mas de las actividades ritales; una persona  que
cuenta con expediente o récord de tal limitacidn; o
aguel al cual se le reputa come gue padece de esta
limitacidn.

ica tantoc

i}

LIMITACICN FISICA O  MENTAL signi
descrden figiolégico, degfiguramisnto cosmético,

pérdida anatdmica dque afecte 2l sistema corporal; o un
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desorden mental como retardacidén mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluve funciones tales como
cuidado perscnal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El términc QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define
como la limitacidén en una persona para desempeflar
razonablemente una actividad vital o gue estd impedido
significativamente para realizar una actividad vital
por motivos de la condicidn, manera o duracidn de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe gue los patronos
discriminen c¢ontra personas impedidas cualificadas.
FERSCONA IMPEDIDA CUALIFICADR se define como uha persoia
con limitaciones gque cumple con las destrezas,
sxperiencia, educacidén u ofros reguisitos de emplec
exigidos v guien con ¢ sin acomcdo razonable puede
desempefiar lag funciones segenciales del puesto. No
incluye esta definicidn a aguellos gue son usuarios
actuales de sustancias controladas. 5in  embargo,
incluye aguellios ex~usuarios due han completado
exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye ias
Funcicones fundamentales de cada puesico v no incluys
aguellas gue son marginales. Estas son aguellas
funciones gue &l emplisade debe poder desempefiar sin o
con la ayvuds de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son egenciales, se

tomard en consideracidn: el juicio del patrono, la
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Gescripeidn del puesto, la cantidad de tiempo gue se
utiliza en desempeilar la funcidn, 1las consecuencias si
no  se recgulere el desempefio de .la funcidn ¥ los
términos del convenio colective, si alguno.
Cada patronc debe proveer acomodos razonkables para
cada limitacidén mental o fisica conocida de una persona

gue de otra manera hubiesge egtado cualificado para el

smplec. Sin embargo, el acomede razonable no puede
congtituir una Ccarga o Jgravamen eXlcesivo { "undue
hardship”). Acomodo esg cualguier cambio en 21 ambiente

de trabajo o en la forma en gque sl <trabajo se hace
usualmente gque permita a la persona con  impedinento
disfrutar de igualdad de oportunidades en el emplec.
No existe una forma particular de acowmedo, pero pueds
incluir:
- accegibilidad a las facilidades existentes
- regstructuracidn del puesto
- jornadas parciales de trabajo o jornadas
medificadas
- regsignacidn a puestoes vacantes
- modificacidn de exdmenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento médico
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- requerir gue la transportacidén del patrono
esté accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados
- disponibilidad de asistentes personales tales
COmo asistentes de viajes, lactores,
intérpretes, etc.
Con respecto & la accesibilidad de facilidades la
EECC ha sido enfitica en el sentide de gue elleo incluve
tanto 4reas de trabajo como aguellas gue no lo son,
tales comc salones comedor, salcnes de adiestramiento v
bafios.
CARGA  C© GRAVAMERN EXCESIVC ("UNDUE HARDSHIP") serd
1o gque el patrono deberd demostrar a los fines de gue
se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal

gravamen deberd ser en términos de dificultad vy costos
£

(excesivaments costoso, extensivo, sustancial o]
interruptivo o gue altere fundamentalimente 13
taturaleza de la operacidn del negocioc). Se tomaran en

congsidaracidn:
- la naturaleza v costo del acomode
- log regursos financieros en general de la

aclilidad

th

- el tamafio v recurscs financiados en genaral
del patrono

- gl tipo de negocic
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- el impacito del acomode en la operacidn de la

facilidad

Sera ilegal el cgue =2l patrono conduzca exédmenes
médicos de un golicitante de empleo o empleado. Sin
embargo, se permitird la investigacidn pre-emplec sobre
la habilidad del solicitante para desempefiar las
funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patronc podrd reguerir exdmenes médicos ¢ inguirir
médicamente siempre y cuando a todo futurc empleado se
le exija lo mismo. La informacidn médica obtenida
deberd ser mantenida en un expediente aparte v sera
confidencial excepto que puede ofrecérseie a: a)
supervisores para gue £s5tos conozcan lag restriceiones
y acomodos reguevrideos para 2! empleado; b) empleados
de seguridad para cualguier tratamiento de emergencia
gue reguisrs algun impedido; v <) oficiales
gubernamentales gue investiguen el cumplimiento de la
Ley.

Los exémenes de agilidad fisica nc se consideran
para fines de esta Ley comc exdmenes médicos; por ende,
puedan ser ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargoc, S dichos a8xXAmMEenes evidencian algln
impedimentc, &l patrono debera demostrar gue el examen
estéd relasciconado con el uesteo, gue es afin o
congistente con la necesidad del negocio v gue 21

empleado no podré desempefiarlo con acomodso razonable.
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Cuande estd envuelta una enfermedad contagiosa o
transmisible (“"communicable®} ge debera verificar gue
el Secretaric de Salud Federal la haya calificado de
egsa manera Vv gue sea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese &l casc vy el riesgo de
transmisidén no se elimina ain con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar el asignar a la persona a un
puestc gue envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas reguisren del patrono Jue
determine si se deben acomodar por reubicacidn a otro
puesto gue no requiera ! manejo de alimentos.

La reglamentacidén no reguiere el uso de examenes
para determinar al 1SS0 ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstog, alli
donde se permite, servird de base para la toma de
accion disciplinaria. Refiérase a informacidn anterior
sometida en torno al "DEUGFREE WORKFLACE ACT" v al
Memorando General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios <concedidos por 1a ADA al empleado
discriminado son similares a los gue concede el Titulo
FIT de la Ley Federal de bsrechos Jiviles de 1964,

Egtos incluyen habesres dejados de devengayr ¥
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vy tomandc en consideracidén gue la ley gue 1nos ocups
reguiere gque se revisen todas las Descripcicnes de
Fuestos de la Organizacidn; independientemente de gque
éstos estén vacantes u ocupados, se prepard en esta
Oficina un cussticonario para recopllar 1a informacion
necesgaria para completar el apartadc ndmero 7 de la
Descripcidn de Puesto (QCAP-16). Se acompaina copia de
dicho cuestionario a fin de gue se hagan los arreglos
correspondientes para administrar el cuestionario de
referencia u otroc gue se prepare, para cumplir con los

requerimientos de la Ley ADA.



V. Fuplicacidn v Uso de los Suplementos gque acompaifian
a log Planes de Clasificacidén y Retribucidn
Estructuradeos para la Administracidén de Fomento
Cocoperativo
1, Belacidn de Terminos v Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de

Clasificacidn se usan términos v frases adjetivales que

podrian tener distintos significados para diferentes

nersonas. Para el logro de la uniformidad vy
consistencia que se regquiere para la interpretacién
afectiva de éstes términos v frases en la
administracidén de los Planes, s incluys algunas
definiciones cuye significado eg generalmente aceptado
en materia de Clasificacidn.

2. Esquema Cgupacional o Profesicnal de las
{lages de Puesstos Comprendidas en el Plan de
Clasificacidn por Servicgios

Sita los servicios incluidos 2n la Agsncia a
la fecha de 1a estructuracidn del Plan de Clagificacidn
para el Servicio de Carrera con indicacidn de los

Ssegmentos numéricos a usarse para la codificacidn de

las claszes de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa

las clases de puestos por sus titulos v naturaleza del
trazbaio denitro de las ocupaciones o profesiones en
segmentos gue las identifican en orden ascendente a su

nival retributive. <Cada clase de puesto en aste

[t

istado aparece con el ntmwero de codificacidn asignado
3 la wmisma, Los grupos formados reflejan 1a relacidn

entre 1as clasges del Servicio de Carrera dentre de 1a
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organizacidn, asi como de los puesiog en las mismas en
cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo
grupo en forma ascendente a su nivel de compleiidad ¥
responsabilidad.
3. Indice de Classs por Orden Alfahético
En un listado de «clases de puestos por crden
alfabético con sus nineros de codificacidn.
4, Estructura S8alarial
Contienge las egcalas de sueldos sstabliecidag
& wpartir de la fecha de implantacidén del Plan de
Clasificacién v de Retribucidn, para la asgignacidn ds
itas c¢lasez de puestos gue constituyen el Plan de

a esta

|~..J

Clasificacidn para la Agencila. Cada eszxca

i.,..J

identificada con un  numerc, indicativeo del grade o

oH

nivel retributive del Plan, en forma ascendente ¥
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo méximo

v cada uno de los tipos intermedics gue integran la

5. Asignacidén de Clases de Puesgtos az Escalas de
Retribucisn
Es un listasdo alfabético del titule de las

clases de pusestos gue constituven =zl Pla: de

Petribucidn establecido para regir conjuntamente con 2

Plan de Clasificacidn. Indica, adsméds, el numero de
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codificacidén de la clase v el periodo probatorio.
6. Agrupacidn ds Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacidn de la posicidn relativa de
cada una de las clases gue integran el Plan de
Clagificacidn de la Agencia en las escalas de sueldos
de la organizacidn. Se indica ademés, el nlimnero
correlative de cada grupce retributivo v el nlGmero de
codificacidén de cada clase.
7. Lisgta de Agignacidén de Puestos
Eg un iistado gue refleia el efecto
presupuestarico de la dmpiantacidén de los Planes de
Clasificacidn y Retibucidn en cada uno de los empleados
¥ puestos en cuante a la clasificacidn y sueldo antes v
después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cada una de
las especificaciones de clases correspondientes a las
clases creadas vy agrupadas en orden alfabétice de los

titulos de las mismas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAW DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA
DE LA ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidn se usan
términos v frases adjetivales que podrian tener significados
para diferentes personas. Para lograr la uniformidad v
congistencia qgue se& reguiere en la interpretacidén efectiva
de estos términos v frases en la administracidén de los
Planes, se incluye 2l significado de los mismos segin se
aplica n esta2  asunte. Incluimos ademds definiciones de
términce utilizados en materia de clasificacidm.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema medisnte el cual ge estudian,
analizan vy ordenan, en forma sistematica, los difeventes
puestos gue intecran la organizacidn formando clases vy
series de classs.

SERVICIO DE CARRERA

£l servicio de Carrera comprende los trabaios
rutinarios, asi como funciones profesionales, técnicas y

administrativas hasta el nivel més alto gque se difersncian

it

e la funcidn normativa.

jun

RVICTIO DE CONFIANZA

n
4|

El Servicic de Confianza comprands los siguientes f[ipos
de funciones:
a. Intarvencidn ¢ c¢olaboracidn sustancial en 21

procesc de formulacidn de politica piblica v
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asescoramiento directo al Jefe de la Agsncia.
. Servicilos directos al Jeife de la Agencila.
c. Funciones cuya naturaleza de confianza esté
esteblecida por Lev.
AGENCIA
Significa el conjunto de funcicones, carges Vv
puestos que constituyen toda la Jjurisdiccidn de una
autoridad nominadora, independiente de gue se dencomins
departamento, municipio, corporacidn ptblica, oficina,
administracién, comisidn, Jjunte, tribunal o© de
cualguier otra forma.

AUTCRIDAD NOMINADORA

Significa cualguier funcicnaric o agencia <con
facultad legal para hacer nombramisentog en el Gobierno.

LEY DE PERSONAL

n

ignifica la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1935,
segin enmendada, conocida como Ley de Personal del
Servicioc POklice de Puarto Rico,

CLASIFICACTON DE PUESTOS

(]
]

e

Significa la adrupacidn sistemdtica de pusstos

clases similares en virtud de sus deberes v
regponsabilidades para darle igual tratamisnte en la
administracidén de personal.
PUESTO

Significa un conjuntc de deheres ¥

responsabilidades  asignades o delegados por la auto-
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ridad nominadora, que requieren el emplec de una
persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una Jjornada parcial.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberss,
indole de trabajeo, autoridad y responsabilidad sean de

tal modo semejantes gque puedan razonablemente

fa
in

denominarge c¢on el nismo titulo, exigirse a su

[re

incumbentes los mismos reguisitos minimos, utilizarse

las mismas pruebas de aptitud para la selecclidn de

D
d

cgala de sueldos con

i

empleados v aplicarse la misma e

equidad bajo condiciones sustancialmente iguales.

]

ERIE O SERIE DE CLAS3SES

Significa la agrupacidn de clases que refleia los
distintos niveles jerarguicos de trabajo exigtentes.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicidn escrita v narrativa an
forma gendrica gue indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo gus entrafia unc o mas
PUSETOS 2n términos de naturaleza, complelidad,
respongabilidad v autoridasd v las cualificaciocnes
minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los
puestos,

GRUPO OCUPACIOHNAL 0 PROFESIOHNAL

Slgnifica la agrupacidn de c¢lases o geries ds

clases gue describen puestos comprendidos en el mismo
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ramo ¢ actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIC OCUPACIONAL

Significa la agrupacidn de grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicioes
ocupacicnales Tepresentan las principales, mayores v
mas generales A&reas que comprende 2l Pian de
Clasificacidn.

RECLASIFICACICN

Significa la accidn de clasificar un puesto qus
habia sideo clasifiicade previamente. La reclasificacién
puede ser a un nivel superior, iguzal o inferior.

PERIODC PROBATORIO

Significa un términc durante 2l cual el empleado,
al ser nombradoe en un pussto, estd en periodo de
adlegtramiento ¥ brueba, v sujeto a evaluaciones
peridédicas en el desempedo de sus deheres.

DESCRIPCICN DE PUESTO

Significa una exposgsicidn escrita v narrativa sobre

los debsres, autoridad y responsabilidad gque envuelve

3

11 puesto en sgpecifice v por  los cunalss  gs

7

responsabiliza al incumbente.

FRINCIPIO DE MERITC

Significa el concepto de gue les  empleados

[

ser seleccionades, ascendidos, retenidos

et

piklicos debel

gu  emplec sobre 1z

N

ftodo lo refarsnte

b

v tratados er

bass de la capacidad sin discrimen por razcones de Yaza.
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color, sexo, nacimiente, edad, origen o condicidn
social, nil por ideas politicas o religicsas.

TRABAJO HO DIESTRO

Aplica a tareas gue no  reguleren gestrezas
especiales y que se caractierizan por el uso de ssftuerzo
fisico en mavor © menor gradoc.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Aplica a tareas que raguiersen aptitudes manuales
PEero no ss reguiere aprobacidn de cursosg vocacionales o
técnicos especificos.

TRABAJO DIESTRO

Aplica & tareas gue reguiere aptitudes manuales
egpeciales las cuales se obtienen en CUrsos
vocacionales ¢ tecnicos v reguiere licencia a
certificades.

Eiemplo: Plomeros o Electricistas

TRABAJO RUTINARIO Y REPETITIVCO

Se aplica a las tareas gue se repiten v gue, una
vez aprendidas, el empleade las realiza regularmente
sin confrontar situaciones nuevas o inegperadas.

TRABAJO DE QFICINA

Se aplica a los puestos en los cualeg se realiza

us

rabaijo oficinesco  como parte de  los PTOCES0S

ara cumplir con  las

e

rescrifto

in

guge sS2 siguen

e

gncomiendas opsracionales an las agencias. Normalmente

Ci

idn de esscuels guperior.

[8)]

reguisren gradu

tn]
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TRABAJO DE QOFICINA ¥ DE CAMPO

S

Se aplica a lcs puestos cuye trabaio se desgarrells
en el &rea de una oficina y fuera de la misma, en los
cuales lcg empleados estakblecen relaciones de trabajo
con el piblico o determinada clientela. Normalmente
requiere graduacidén de escuela superior o alguna
praparacidén bisica de colegio.

TRABAJO SECRETARIAL

e aplica a tareas gue requieren normalmente
graduacicon de escuela superior y aprobacidn ds un curso
secretarial gue incluyva escritura rapida v maguinilia.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

wn

Se aplica & agquellos puesgtos en los cuales s& 2

,.

regponsable por la supervis coordinacidn o toma de
decisiones en aspectos operaciocnales en las agencias.
Ze reguiers una preparacidn minims de escuela superior

¥ conocimientos adguiridos mediante experiencia.

TRABAJO SUEPROFESIONAL

ot

Se aplica a adguellos pusstes en log cuasles los
empleados tienen conocimientos de la materia c¢on gue
trabajan, adguiridos mediante una preparacidn académics
de nivel dinfericr & un bachilleratec de ¢olegic o &
cussto donde se regulsre conocimisntos adguiridos
nediante cursos en el campo de trabajo gue pueden ser

inferiores a un grado asccisdo.



TRABAJO PROFESICHNAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucidn se requiers
graduacidn de colegio o universicdad a nivel de
Bachillerato o grado supserior.

TRABAJO TECHNICO

Se aplica a los puestos cuye trabajo reguiere
determinada preparacidn académica bésica v en adicidn,
una capacitacidn especifica, técnica o préactica gue se
aplica a una actividad en especial; o a los puestos
cuvo trabajc reguiere del empleado una c¢apacitacidn
practica en adicidn al requerimiento de una preparacidén
académica determinada.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos gue reguieven el dominio

Ch
m

de destrezas gerenciagles, agministrativas ¥
supervisidn v habilidad ansalitica para tomar decigiones
gignificativag en una organizacidn. Requiere ademéas,
establecer sus propios métodos de trabajo, ¥y a su vez,
planificar, organizar, desarrollar y dirigir proyectos

de gran importancia.

=
=y
o
=
o]
Q
=

SPECIALIZALC

Se aplica a los pusstos cuve trabajo se desarrolla
dentro de una actividad en especial gue normalmente

tacidén tedrica gue s&

I,_!

requiere del empleado una capac
adguiere mediante una preparvacidn académica determinada

o de una capacitacidn gue se adguiere mediante la



préctica luego de un gran nUmeroc de afios de sxperiencia
desempefiandcse dentre de la misma materia en forma
progresiva.

TRABASC D¥ ALGUNA COMPLEJIDAD ¥ RESPONMSARILIDAD

Se aplica a tareas usualments repetitivas, aungue
de alguna variedad y en dende el emplesado se desempeia

d acuerdo a métodos de trabajo definidos a

[12]

ingstruccionses especificas. El empleado toma decisiones
de menor grado en ocasicnes, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas gue surian.

TRABAIC DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable 2 las tareas gue reguisren un grado
moderado de concentracidn, esfuerzo v  criteric propio
debido a log factores gque dekben considerarse en el
desempefic de sug labores. <Con frecuencia el empleado
toma decisiones, perc refiere o consulita al supervisor
ante situsclonses nuevas o imprevisias.

TEABAJO DE COMFLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica & tareseas gue requieren del empleadc
aiguna concentracidén, esfuerzo v criterio propioc debido
a los varios factores gue debe c¢onsiderarse en el

ajoc. El empleado toma con frecuencila

oy

desempefic del tra

deciciones dentro de las normas establecidas.
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TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD ¥V RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el eampleado se
enfrenta a una variedad de tareas de mavor dificultad o
complejidad gue  en el case apterior gue son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, lo gue demanda de una navor concentracidn,
esfuerzo y criterio propic. E1 ampleado constantemente
toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica 2 los puestos gue requieren el ejercicic
de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas
en grado extracrdinaric v gue conllevan con frecuencia
decisiones frecuentes; negociacidén con ejecutivoes de
alto nivel, Lla planificacidn, organizacidn, desarrollo
v coordinacidn de provectos de gran escala  gue
reguieren concentracidn y habilidad analitica en grado
extracrdinario; O dificultades especiales
extracrdinarias.

SUPERVISION TNMEZDIATA

Se aplica a los pusstos en los cuales 1los

emplesados trabajan da acuerdo a instrucciones

A

detalliadag, crales ¢ escritas c¢or pogca o ninguna

discrecidén para seleccionar otros métodos de trabaje o
para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecusgncia, L.as tareas son generalmente de

corta duracidén v &l completarse gon cotedadas para ver
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si estédn correctas v si sSe ajustan a las instrucciones
v & las normas establecidas.

SUPERVISTION DIRECTA

El enmpleadoc usualmente recibe una descripcidn
general del trabajo a realizarse pero tiene alguna
libertad de accidn para desarrollar sus propios métodos
de trabajo dentro de las normas establecidss. En
situaciones nuevas, poco comunes vy complejas se refiere
a su superior para consejo vy asgescramisnto. Bl trabajo
gse revisa periddicamente para ver su progress v si osa
ajusta & las normas v reguerimientos esstablecidos.

SUPERVISION GENERAL

3z aplica & los puestos cuyosg empleados dirigesn
unidades en la agencia o yrealizan trabajo a nivel

cién. Reciben

[2)]
[

operacional c¢on independencia de

instrucciones generales sobre el trabajo a reslizar,
merc tienen libertad para establscer prioridades v
métodos de trabajo siguiendo normas v procedimientos
sstablecidos. Pueden estar separados fisicamente de
sug supervisgsores v gujete solamente a 7revisidn
periddica de su trabajo mediante informes gue somete,

reuniones de supervisidén o por la evaluacidén de los

ol
Cu
j
i
it
&3]
o]
‘_.l
3]
s
l_.l
h
|._.I
[
n
I~

El empleade tiene liberta

su trabajo v

D
n
O
6]

desarvrollar v organizar todas lag fas



i1
pueden utilizar cualguier método © procedimiento an el
desempefio del =mismo que no esté en conflicto con las
normas establiecidas. Por lo general, su trabaic ss
revisadoc casi enfteramente por 1la evaluacidén de losg
logros obtenidos.

ALGUNA TINICIATIVR ¥ CRITERIC PROPIOC

Se aplica a los puestos cuyes smpleados tienen
alglin grado de libertad para seleccicnar los métodos v
précticas a utilizar para realizar su trabajo. Este
grado de libertad esti limitada dentro de los
parédmetros gue establecen las leves, rveglamentos v
normas gue regulan el campo de trabajo en  la
organizacidn.

GRADO MODERADC DE INICIATIVA ¥V (RITERIO PROPIO

Se aplica a les empleados gue en =21 desempeiio de
sus laboreg tienen libertad mcderada para planificar v
coordinar las fases de su trabajo pero gue consulian a
su supervisor ante sgituacicones complejas, nusevas o
imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERTO PROPIO

S3e aplica a los pussios cuyvos empleados tienen
Libertad para planificar v coordinar todas las fases ds
gu trabaic. Ellos  pueden desarrollar v utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo pero gue no

icte con  las normas bésicas de 1z

th
[k
‘_l

actén en  con

organizacidn,
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EJERCE UH ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROFIO

Se aplica & los puesto cuvos empleados tisnen un
zlto grade de libertad para desarrelliar y utilizar sus
propios métedes © procedimientos de trabajo.

COMPLETE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuvos empleados edercen
abgoluta iniciativa v c¢riterico para desarrolliar v
utilizar sus propilos metodos © procedimisntcos de
trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO

Significa la familiaridad del empleado con los
métodos de trabajoe v con la fTerminologia héglca ¥
algunas fuentes de informacidn en el campo o area del
puesto para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Significa al grado de conocimiento normal
razonable en el campo ¢ Ambito de trakaje del puesto
que generalmente se obtienen mediants @l astudic
académico, adiestramiento o experiencia de trabajo
previo.

COMOCIMIENTC CONZSIDERAEBLE

Significa grado de conocimiento médsz alld de lo
normal o razonable en el campo © Ambito de trabajo del
DUEesto gue le permite al empleadoe ejecutar  las
funciones a c¢abalidad luegoe de habker gido instruide vy

haber recibido directrices gsnerales zobre el propdsito
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de la 1labor a vrealizar
aplicables,

CONOCIMIENTO YASTO

Indica =1 grado de conocimiento

g

métodos v

l.._]
Q
in

normas

amplio en el campo

¢ ambito de trabajo del puesto, gue capacita al
empleade a ejecutar la mavor parte de las tareas del
puesto bajoc minima o ninguna supervisidn. Esto es

debido a su caudal de
relacionada con tecrias,
proceso aplicables.

ESFTUERZO FISICO LIVIANG

Trabajo que reguiere el

liwviano hasgta 5 libras,

parte del tiempo.

ESFUERZC FISICO MODERADO

Trazbajo gque redguiere el
promedio hasgta 25 lilbras,
periodos

ESFUERZO FISICO FUERTE

conocimiente e

principios,

egstar

estar

informacidn

técnicas, equipo v

manejo de objetos de peso

de pie ¢ caminando alguna

maneic de objetos ds pseso

de pile o caminandc por

prolongados de tiempo.

alzar, empuliar o



[R%]

PERATIVO

PUERTC RICO

r

]

Esguema Ocupacional

Comprendidas en

-l

<

<
ol

-

aALes

Gerenci

o)
[

(o)
[30]



Listacdo Esguemitico de las Classs por Gcupaciones

Codificacidn Titulo de la Class
de la Clase

1900 Servicicos Auxilias
Administracidon Gen

1100 Grupo de Oficina en Ceneral

1110 Seris de Oficinista

13111 Oficinista I
1112 Cficinierna I
1113 Oficdinista I71I

et
1t
o
o

Serie das Of
Mecandgratfa

1121 Oficinizta Mecanodgratsa I
112z Oficinista Mecandgrafs TIT
1123 CGficinista Mecandgrafa
ITT
1139 Sarie de 3ecretaris
1131 Secretaria I
1132 Secretarias II
1133 Secretaria ITI
1136 Secretaria Eijecutivsa
1140 Sarie de Telefonista
Recepolionista
1141 Telafonista Recepoionista
1150 Serie de Mensajero Conductor
1151 Mensajero Conductor
1180 Serie de Funcionario
Edministrstivo
1151 Funcionariec

Administrativo



1170

1180

1200

1300

1210

1171

1181

1331

1341

Sarie de Representante de
Informacidn

Representante da
Informacidn

Serie de Director de
Serviciog Generales

Director de Servicios
Generales

Grupo de Almacén, Propiedad

vy Compras

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén

Serie de Encargade de la
Fropiedad

Encargado de 1la Prcpiedad

Serie de Compra

Agente Compradol

Grupo de Servicics de Finanzas vy

Presupuesto

Serie de Director de Finanzas
v Contabilidad

Director de Finanzasg vy
Contabilidad

Serie de Auxiliar de
Contaikilidad

Euxiliar de Contabiiidad

Serie de Contador

Contador

Serie de Oficial de Néminas

Oficial de Nominas



1400

f_l
3]
o3
<

i__\
15
o)
L

|_.:I
'l"-

153
<3

1450

(= i
o=
o
[

bt
(W]
S}

-t
(@5}
%3]
—

‘-.-.l
1=
i—l
ok

et
£
~a
ot

pt
H
%11
l_.)

funt
W

T
-t

Serie de Oficisl ds
Pregupuesto

Oficial de Presupuesto
Seryie de Oficial Pagadoxr

Oficial Pagador

upo de Oper

cde Cficina

Sarie de Ilustradeor de
Artes Graficacs

Fotdgrafo
Serie de Tacnico de
EQuipo Audlov aual

Técnico de

Audiovisual

~

3erie de Prensista 4
Fotolitografis

]

Prensista de
Fotolitografia

Serie de Encargado de

de robolitografia

Encargado de Taller
Fotolitografia
fSerie de Coordinador ds
Procduccion de Material
Cooperativo
Coordinadnr de Produ
e Material Coopersat
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2000 Servicios Domésticos, Seguridad vy
Conservacidn

2100 Grupo de Bervicios Domésgticos
Seguridad v Conservacion

2116 Serie de Limpilezsa
2113 Conserje
2120 Serie de Guardian de
Seguridad
2121 Guardiidn de Seguridad
2130 Serie de Trabajador de

Conservacion

2131 Trabaijador i
Congervacidn
3000 Servicios Gerencilales v Profesicnales
3100 Grupc de Gerencia v Profesgioconalssg
21190 Serie de Oficial de Recursos
Humanos
3111 Oficial de Recursos
Humancs
3120 Serie de Economista
3121 Economista T
3122 Economista IT
3123 Economista IIT
3130 Serie de Agrdnomo
3131 Agrénomo I
3132 Agronomo IT
3140 Serie de Esgstadistico
3141 Estadistico
3150 Series de Egpecializta en
Planificacidn
3151 Especialista
Planificacidn



3160

3180

3210

(W3]
=
oy
[

3162

)
1
~J]
}.....l

(M)
fd
o
et

0o}
B
;._l
o

Serie de 0ficial en Promocidn

de Servicios Cooperativos vy

Gerenciales

Cficial en Promccidn de
Servicios Cooperativos
v Geranciales I

Oficial en Promocidn de
Servicios Cooperativos
vy Gerenciales IT

Oficial en Promocidn de
Sarvicios Cocperativos
v Gerenciales IIT

Seris de Especialista en
Promocidn de Servicios
Cooperativoes

Egpecialista en Promocidn
de Servicios Cooperativos

Serie de Especialista en
Servicios Gerenciales

Egpecialista en Servicios
Gerenciales

Serie de Asesor de
Programaclion de Sistemas
Electrénicos

Asesor en Programacidn ds
Sistemas Electrdnicos

Grupos de Relacionesg PUblicas

Serie de 0Ofi¢ial de Contacto

Oficial de Contactoe



3220 Serie de Coordinador de
Comunicaciones Masgivas

3221 Coordinador
de Comunicaciones Masivas

3230 Serie Asgsistente de Relaciones
publicas

3231 Asistente de Zelaciones
Puhlicas



Estado Libre Asociado de Puerio Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO
San Juan, Puerto Rico

INSICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
EN ElL. SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase Codificacidn de 1a ¢Clasa
A

Agente Comprador 1231

Agrénomo 3131

agrénomo IX 3132

Asesor en Programacidn de 3121

Sistemas Electrdnicos

Asistente de Relacicnes Pablicas 3231
Auxiliar de Contabilidad 1321
B
C
Conserje 2111
Contador 1331
Coordinador de Comunicaciones 3221
Masivas
Coordinador de Produccidén de 1461

Material Cooperativo



D
Director de Finanzas vy Contabilidad

Director de Servicios Generales

E
Economista I
Economista IT
Economista ITIT
Encargado de la Propiedad

Encargado de Taller de
Fotolitografia

Especialista en Planificacidn

Especialista en Promocidn de
Servicios Cooperativos

Especialigta en Servicios
Gerenciales

Estadistico

E
Fotdgrafo
Funcionario Administrativo

G

Guardalmacén

Guardian de Seguridad

1

1311

1181

3121

3122

3123

1221

1451

3151

3171

3181

3141

1421

1161

1211

2121



I

ITlustrador de Artes Gréaficas

fe

k=

-

Mensajero Ceonductor

Oficial
Oficial
Oficial
Oficial

Ooficial

=

o

de Contacto

de Néminas

de Presupuesto

de Recursos Humanos

en Promocidn de Servicios

Cooperativos y Gerenciales T

Oficial

en Promocidn de Servicios

Cooperativos y Gerenciales IT

Oficial

en Promocidn de Servicios

Cooperativos v Gerenciales ITIT

Oficial Pagador

Oficinista I

Cficinista II

1411

1151

3211

1341

1351

3111

3161

3182

3163

1361

1111

1112



Oficinista ITT
Oficinista Mecandgrafo I
Oficinista Mecandgrafo II

Oficinista Mecanégrafo III

B

Prengista de Fotolitografia

Q

R

Repregentante de Informacidn

s
Secretaria I
Secretaria IT
Secretaria IIT
Secretaria Ejecutiva
T

Técnico de Equipo Audiovisual
Telefonista Recepcionista

Trabajador de Conservacidn

=

b

1113

1121

1122

1123

1441

1171

1131

1132

1133

1136

1431

1141

2131
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‘Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Fomento Cooperativo

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO EN EL

Titulo de la Clase

Agente Comprador

Agrénomo

Agronomo 11

Asesor en Programacion de
Sistemas Electronicos

Auxiliar de Contabilidad

Conserje

Contador

Director de Finanzas y
Contabilidad

SERVICIO DE CARRERA

[

(o]

@]

1<

Codificacién de la Clase

1231

3131

3132

3121

1321

2111

1331

1311



Titulo de la Clase

Economista I
Economista [I

Economista I1T

Encargado de la Propiedad
HEspecialista en Planificacién
Especialista en Promocién de

Servicios Cooperativos

Especialista en Asesoramiento
de Desarrollo Cooperativo

Estadistico

Funcionario Administrativo

Guardalmacén

Guardian de Seguridad

=

=

(o

Codificacion de 1a Clase

3121

3122

3123

1221

31561

3174

3181

3141

1161

1211

2121



Titulo de 1a Clase Codificacidon de la Clase

H
L
Ilustrador de Artes Gréaficas 1411
Jd
K
L
M
Mensajero Conductor 1151
N
Q
Oficial de Néminas 1341
Oficial de Presupuesto 1351
Oficial de Recursos Humanos 3111
Oficial en Promocién de 3161

Servicios Cooperativos v
Gerenciales I



Titulo de la Clase

Oficial en Promocion de
Servicios Cooperativos y
Gerenciales II

Oficial en Promocién de
Servicios Cooperativos y
Gerenciales IIT

Oficial Pagador

Oficinista I

Oficinista II

Oficinista III

Oficinista Mecandgrafo I

Oficinista Mecandgrafo II

Oficinista Mecandgrafo 111

Secretaria I

[Fd

t=]

2]

Codificacién de la Clase

3162

3163

1361

1111

1112

1113

1121

1122

1123

1131



Titulo de la Clase

Secretaria 11

Secretaria ITI

Telefonista Recepcionista

Trabajador de Conservacion

*Enmendado en Septiembee 2002

H3

I

<

=

[

I~

N

Codificacién de la Clase

1132

1133

1141

2131



1000

LISTADO ESQUEMATICO DE LLAS CLASES POR OCUPACIONES

Codificacion de la Clase

1100

1120

1130

1140

1150

1160

1200

1110

1210

1111

1112

1113

1121

1122

1123

1131

1132

1133

1136

1141

1151

1161

Titulo de 1a Clase

Servicios Auxiliares de Oficina v

Administracién General

Grupo de Oficing General

Serie de Oficinista

Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Oficinista Mecandgrafa

Oficinista Mecandgrafa I

Oficinista Mecandgrafa II
Oficinista Mecanégrafa III

Serie de Secretaria

Secretaria 1
Secretaria I1
Secretaria 111

Secretaria Ejecutiva

Serie Telefonista Recepcionista

Telefonista Recepcionista

Serie de Mensajero Conductor

Mensajero Conductor

Serie de Funcionario Administrativo

Funcionario Administrativo

Grupo de Almacén. Propiedad v Compras

Serie de Guardalmacén



1220

1230

1300

1310

1320

1330

1340

1350

1360

1400

1410

2000

2100

2110

1211

1221

1231

1311

1321

1331

1341

13561

1361

1411

Guardalmacén

Serie de Encargado de la Propiedad

Encargado de la Propiedad

Serie de Compra

Agente Comprador

Grupo de Servicios de Finanzas v Presupuesto

Serie de Director de Finanzas y Contabilidad

Director de Finanzas y Contabilidad

Serie de Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Serle de Contador

Contador

Serie de Oficial de Nominas

(Oficial de Nominas

Serie de Oficial de Presupuesto

Oficial de Presupuesto

Serie de Oficial Pagador

Oficial Pagador

Grupo de Operadores de Equipo de Oficina

Serie de Tlustrador de Artes Graficas

Hustrador de Artes Graficas

Servicios Domésticos, Seguridad v Conservacion

Grupo de Servicios Domésticos, Seguridad vy

Conservacion

Serie de Limpieza




3000

3100

2120

2130

3110

3120

3130

3140

3150

3160

2111

2121

2131

3111

3121

3122

3123

3131

3132

3141

3151

3161

3162

3163

Conserje

Serie de Guardian de Seguridad

Guardian de Seguridad

Serie de Trabajador de Conservacion

Trabajador de Conservacion

Servicios Gerenciales y Profesionales

Grupo de Gerencia y Profesionales

Senie de Oficial de Recursos Humanoes

(Oficial de Recursos Humanos

Serie de Economista

Economista I
Economista I
Econonmsta 111

Serie de Agronomo

Agrénomo |
Agrénomo IT

Serie de Estadistico

Estadistico

Serie de Especialista en Planificacién

Especialista en Planificacién

Sere de Oficial en Promocion de Servicios

Cooperativos v Gerenciales

Oficial en Promocién de Servicios
Cooperativos y Gerenciales I
Oficial en Promocion de Servicios
Cooperativos y Gerenciales I
Oficial en Promocion de Servicios

Cooperativos y Gerenciales 11T



3170

3171
3180

2181
3190

3191

Enmendado en Septiembre 2002

Cooperativos y Gerenciales II1

Serie de Especialista en Promocién de

Servicios Cooperativos

Especialista en Promocion de Servicios
Cooperativos

Serie de Especialista en Asesoramiento de

Desarrollo Cooperativo

Especialista en Asesoramiento de Desarrollo
Cooperativo

Serie de Asesor en Programacion de Sistemas

Electronicos
Asesor en Programacion de Sistemas

Electronicos



TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EM EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CAREBERA DE LA ADMINISTRACION DE FOMENTO COQPERATIVO ¥ LAS CLASES
2E PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

Titulo de 1a Clase Titulo de la Clase
sdninistracidn de Administracidn Central
Fomento Cooperativoe

Agente Comprador Agente Comprador IT

agrdnome I Agrdnomo ITI

Agrénomo I Agrdénomo IV

Agesor en Programacidn de Lsesor en Procesgamisnto
Sistemas Elecirdnicos Electrdénico de Datos IT

Asistente de Relaciones PUblicas  ~-meccwa—oaa.

Auxiliar de Contabilidad Auxiliar Fiscal II
Coenserije Conserje I
Contador Contador IT
*Coordinador de Comunicaclones meememeeeaao
Masivas

#*Coordinador de Producceidén de @ secmvmememmea-
Material Cooperativo

Director de Finanzas v Director de Finanzas IV
Contabilidad

/
Director de Servicios Funcilonaric Ejecutivo IV
Gensrales

Economista I Econemista IIT
Eccnomista TI Economista IV
Economisgta IIT Economista V

Encargado de la Propiledad Oficinista III
Encargado de Taller de Supervisor de Taller de

Fotolitograiia Fotolitografia



Titule de la Clase
Administracidn de
Feamente Cooperativo

Servicics Cooperativos
*Especialista en Bervicios
Generales

*Mensajero Conductor

i

Oficial de Contacto

Gficial de Héminas

Oficial de Presupuesto

H]

Oficial de B

(

#*Gficial en Promocidn de
Servicicg Cooperativoes vy
s Z

Gersnciales T

*Oficial =an Promocidn de
Servicios Jooperativos v
Gerenciaisg IT
ial en Promccidn de
cics Ceooperativoees v
glalegs ITT

Titulo de la Clase
Adnindstracidn Central

cursocs Humancos

Hspecialista en Planificacidn

Representante de Informs-

cidn I

Oficinista IV

Téonico de Administra-
cidn V
Cficial de FPersonal IV



L

Titule de 1z Clase Titulo de la Clase
Administracidn de Administracidn Central
Fomento Cooperativo

Oficial Pagador Auxiliar Fiscal IV
Oficinists I Oficinista I

Oficinista II Oficinista IT

Oficinista III Oficinista IV

Oficinista Mecandgrafo I Cficinista Dactilégrafo I
Oficinista Mecandgrafo II Oficinista Dactildgrafo II
Oficinista Mecandgrafe III Oficinista Dactildgrafo IIT
Prensista de Fotolitografia Prensista de Fotolitografias T
Representante de Informacidn Redactoer de Informacidn II
Secrefaria T Secretaria T

Secretaria IZI Secretaria III

Secretaria III Secretaria IV

Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva IT
Técenico de Eguipo Audiovisual Técenico en Operacidn de

Equipo Audiovisgual
*Telefonista Recepcionista @ =000 ceccceeecen. —-——
Trabajador de Conservacidn Trabajador de Conservacidn
*No existe eguivalencia funcional entre estas clases de

puestos vy las clases comprendidas en el Plan de Clasgificacidn de
Puestos del Servicio de Carrera de la Administracidn Central.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACICN DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacidn de la posicidén relativa de
cada una de las clases de puestos comprendidas en el
plan de Clagificacién de Puestos para el Servicio de
carrera de la Administracién de Fomento Cooperativo en
la escala de valores de la organizacidn.

Escala y Titulo de Nimero de
Grupo la Clase de Puesto codificacidn
1 $ 691 -~ 8933
congerje 2111
2 $ 722 - 875
guardidn de Seguridad 2121
Trahajador{a} de 2131
Conservacidn
3 $§ 754 - 1,018
Mensajero(a) Conductor({a) 1151
Oficinista I 1111

Telefonista Recepcionista 1141



$ 788

$ 823

$ 860

- 1,064

Fotdgrafo(a)

Guardalmacén

Oficinista II

Oficinista Mecandgrafo{a) I

Prensista de Fotolitografia

~ 1,111
Agente Comprador{a)

Tiustrador(a) de Artes
Graficas

Oficinista III

Oficinista Mecandgrafo(a) IT
Secretaria({o) I

Técnico(a) de Eguipo
Audiovisual

- 1,161

Encargado(a) de la Propiedad

Encargado{a) de Taller de
¥Fotolitografia

Oficinista Mecandgrafo(a) III
Representante de Informacidn

Secretaria{o) II

1421
1211
1112
1121

1441

1231

1411

1113
1122
1131

1431

1221

1451

1123
1171

1132



Cur

5 895 - 1,214

Asistente de Relacionss Plublicas 3231
Auxiliar de Contabilidad 1321
0ficial de Ndéminas 1341
Sacretarial(o) IIX 1133

F 938 - 1,268

coordinador{a) de Produccidn i4s61
de Material Cooperativo

Oficial Pagador 1361
8 931 - 1,324

Estadisticof{a) 3141

secretaria(o) Ejescutivalo) 1136

§1,02% - 1,384

Coordinador{a) de 3221
Comunicaciones Masivas

Funcionaric{a) 1161
administrativo{a)

Oficial de Contacto 3211
Oficial en Promocidn de 3161
Servicios Cooperativoes v
Gerenciales T

$1,071 - 1,446
Contadoria) 1331

Economista I 3121



12

i4

15

16

£
=
2
=
[u]

$1,277

1o
i

=

- )

b 1351.'.
Agronomo{al) I
Oficial en Promocidn de

Servicios Cooperativos v
Gerenciales IT

g - 1,578

Director{a) de Servicios
Generales

Economista I

- 1,650
Agrdénomo{a) IIT
Oficial en Promocidn de

Servicios Cooperativoes v
Gerenciales ITI

-~ 1,724

- 1,801

Asesor(al)l en Programacidn

de Sistemas Electrdnicos

Zconomista IIT

Especialista en Planificacidn

Oficial de Presupuesio

1181

31z2

3132

3123



17

18

19

20

$1,394 - 1,889

Especialista en Promocidn de
Servicios Cooperativos

Especialista en Servicios
Gerencilales

Oficial de Recursos Humanos
$1,457 - 1,867
Director{a} de Finanzas v

Contabilidad

$1,523 - 2,058

$1,592 - 2,149

3171

3181

3111

1311
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ZSTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO
RIO PIEDRAS, PUERTO RICO

A continuacidén una relacidn del Efecto Presupuastario
proyectado en los Planes de clasificacidn y Retribucidén del
servicio de confianza y Carrera en la Administracidén de
Fomento Cooperativo

gServicio de Confianza garvicio de Carrera
$ 1,557.00 $5,616.22

x¥l2 (meses) %12 {meses)
$18,684.00 $67,394.64

%21% PReneficios %21% Beneficics

Marginales Marginales

$ 3,923.64 $14,152.87
£18,684.00 467,394 .64
+ 3,923.64 +14,152.87
$22,607.64 Total $£81,547.51 Total

$51,547.51
+22,607.64

$104,155.15 TOTAL  EFECTO
PRESUPUESTARIO DE AMBOS
SERVICIOS
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Aprokade conforme & lags disposiciones del Articulo §
Seccddn 6.5 del Reglamento de Personal; Areas Esencialeg al
Principio de Mérito, =nmendado, para ser efectivas a partir
del

FEB O 1995
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AGROROMG T

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la agronomia gue
consiste en ofrecer asesoramiente v ayvuda técnica a  los
nroyvectos de cocoperativas agricolas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

Bl empleado realiza trahaijo de complejidad Vs
responsabilidad ofreciendo asesoramiente v ayuda téenica &
las cooperativas agricolas que incluyen los aspectos de
promocién e implementacidn de provectos agricolas. Trabaja
hajo la supervisidn de un funcionario de mavor jerarguia,
guien le imparte instruccicnes generales para la realizacidn
de sus funciones. Ejerce un grado moderado de iniciativa v
criteric propic en &l desempeiio de sus Lar=as. Su trabajo
&g revisads mediante reuniones con sSu supervisor e informes
escritos pava verificar los logros obtenidos.

EJEMPLGCS DE TRABAJO

Participa activamente ean la labor de promecidn vy
seguimiento gue en materia agricola se lleva a cabo a nivel
regional.

Participsa en  la planificacidn de los provsctos

sgricolas a nivel regional.

1

Asesora en la i1mplantacidén v desarrollo de métodos
avanzados en la administracidén de fincas gue produzcan

beneficios econdémicos a losg socics de las cooperativas.
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Prepara propuestas pare el desarrolile dJ&e proyvectos

e

[

o

e

th

Coordinar con agencias del gobierno estatal o al vy
con entidades agricolas lo concerniente a cualguier enfoque

de Cooperativas Agricolas, investigaciones de enfermedades

®
"
]

plantas o animales, deficiencias de sueloc vy evrosidén, asi
como viveros de peces, aves, ste.
Prepara informes de actividades realirzadas.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento de  las  técnicas  practicas ¥ wmétodos
agricolas modernos.
Jonocimiento de  lasz técnicas v métodos modernos  de

promocidn de provecios agricolas.

411
}..4
[a})

Habilidad para expresarse en forma clara v concisa,

verbalmente v por escrito.

et
o
_.._!

Zee mantenayr relaciones

=
L\;

Habilidad Dara estal

fectivas de trabsajoc con compaiercs v piblico en gener

15

i

REPARACION ¥V EXPERZIEHNCIZ MINMIMA

-

achiilerate en Agronomia de wuna universidad ¢ colegic

[£3)

reconocide. Un {1) aido de experiencia comc Agrdnomo.

4]

icencia de Agriénome expedida por el Colegio de

l-.J

Poseer

{

Agrdnomos. Fer milembro del Colegio.
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PERIODOC PROBATORZIC

Diez (10) meses,

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 <ce la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1375, Ley de
rParsonal del Servicio plbklico de Pueritc Rico, segin
enmendadGa, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clasificacidn de Pusastos
para el Servicio de Carrera de la Adwministracidén de  Fomento

. . Lol & i ALt
Cooperative, a partir del FER O 1 %

i .
En Santurce, Puerto Rico s I4UL | 4 fach

CJuan R. Torres Lipez Jogf

o Marcinez
Divector Interino ad dor
Oficina Central de mdminisztracidn de Fomento

Administracidn de Personal Cocperetive
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AGRONGOMO TIX

NATURALEZA DEL TRABAJO

/]

Trabaio prof

i)
n

)
Q
1

ional en el campo de la agronomia gue

o

ind

£y
4

congiste @n b

H

asesoramientoe v avuda técnica a los
provectos de cocoperativas agricolias.

ASPECTOE DISTINTIVOS DEL TRABAJC

aspectos de promecidn planificacidn e implantacidn de
provectos agricolias. Trabajza bajo la supervisidn 4= un
funcionario d= mayor jerarguia, guien le inparte
instrucciocnes Jenerales para la realizacidn de sus
funciones. Ejerce  inilciativa v ariteric wpropic en &l
desempenio de sus funciones 3u Tyvabade es revisado para ver
su conformidad a la politica pOblica de la agencia

EJEMPLOS DE TRABAJC

propdegito de intensificar el Lrograma coopsrativista

=
e
)
[
I..
:

o
[
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Preparar propuestas para el desarrolle de provactos
agricolas.

Preparar estudios econdmicos sencillos para determinar
1a posibilidad de desarrollar empresas agricolas en forma de
cooperativas.

Asesorar al personal gerencial de ias cooperativas v a
sus  socics en la seleccidn vy preparacidén de terrenos, época
ds clembra, desterminacidn de wvariedades de cultivo,
abonamiento y combate de insectos v enfermedades.

fnaliza y detecta las areas agricolas en que los socios
de cooperativas necesitan adiestramiento.

Evaliuar v rendir informes periddicos sobre el

desarrollo del provecto.

[ ]

Andlisgis de Estades Financieros.
Representa & la Agencia en actividades oficiales,

CONOCTMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas v
métodos agricelas medernos.

Conocimiento considerable de las técnicas v métodos
modernos de promocidn de provectos agricolas.

ocgofia, préactice v

th
i
b

Conocimiento considerahle de  la
procedimientos del movimiento cooperativisia.

Cenocimiento considerable de las leyes v reglamentos
gue rigen el ccooperativismo.

Conoccimiento considerable de las técnicas, préaciicas vy

métodes modernos de mercadeo de productes agricolas.
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Habilidad para planificar provectos agriceo
Habilidad para expregarse en forma clara v cohciss
verbalmente v pory escrite.

Habilidad para establecer v mantener relacichnes

h

efectivas de trabajo con compahercs v pUGblicoe en general.

PREPARBACTON Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Agronomisa de una universidad o coliegioc
reconocido. Dos (2) afiocs de experiencia como AGronome, uno
{1) de éstog en funciones comparables a las gue realizas un

Agréncmoe I en la Adminigiracidén de Fomento Cooperativo.

el
O
wn
M
m
L}
|_.!
}-»h
(1
h
]
2
}_J
m
L
o]

sgronone  expedida por el Colegio de
Agrénomos de Puerto Rico. Ser miembro del Colegio.

PERIODO PRGBATORIO

Doce {12} meses.

& la autoridad gue nog confisre  la Seccidn

j o

4.2 d& la Ley HNim. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Fersconal del Servicic Plblico de Puertc PRico, seghin

enmendada, por la presgente aprcbhamos la precedente clasze

nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidén de Pusstos

j

para el Servicio de Carrera de la Administreacidn de Fomento

coperative, a

2
.
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Puerto

En Santurce,

e

Juan R. Torrég“Lopez
Director Interino
Oflcina Central de
Administracidn de Personal

Bico =z

[#3]
ot
5]
(%]

WULLT 4 1905
: f %u’}

[ H
Joge J. Cruz Martine:z

Administrador
Administracidn ds
Cooperativao

romento



[F3)
font
N3
s

ASESOR EN PROGRAMACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campe de las computaderas gue

consiste =343 ofrecer asegoramiento & las emnpregas
cooperativas enr tofdo 1o relacionade a 1os difsrentesg

sistemas electréonices de informacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI, TRABAJO

El empleado rezliza trabajo de rssponsabilidad v

gmpressg

o

cemplejidad considerable agesorando a la
cooperativas en tode lo relacionade a la adquisicidn,

implantacidn, funciocnamianto v operacidn de sistema

(i

1,

1 digse

1l

electrdnicos de informacidn, asi como en o

oy

redigeno de los prodgramas de trabaje gue s= utilizan en los

mismos. Trabaja Dajo ia supervisidn genersl del

T

Administradeor Auxiliar a carge de Desarrollo Cocperativo.
Ejerce inicieativa v criteric propio an el desempefic de sus
funciones. 3u  trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor, a través del andlisis de los informes gue
prepara v por ios resgsultados obtenides.

EJEMPLCS DE TRABAJOC

ot

Planifica, coordina v dirige e agezoramiento & las
empresas cooperativas en  cuanto a la programacidén de
zistemas electrdénicos de informacidn.

Agesgora a las empregas cooperativas en cuantoe al mejor

x~

equipo electronice de informacidén que las mismas pueden



2 3izi
adguirir conforme a sus necesidades y recursos econdmicos
disponibles.

Evaina la eficiencia operacional de los programas v
sistemas de las diferentes compafiias de computadoras para
determinar sistemas efectivos para las cooperativas.

Asegsora a las empresas cooperativas en cuante  al
desarrello y andlisis de 1los sSistemas gue las wnismag
interesan implantar.

Desarrclla los costog de programacidn v log estimadog
de tiempo para las eapresas cooperativas.

Asesora a las emprasas cooperativas en cuantec al diszeno
y redisgeflo de programas y evaila la eficiencia operacicnal
de los mismos, asi come de los sistemas de informacion que
se utilizean.

Prepara litsyatura v manuales aciualizados pars las
diferentes Oficinas Regioneles de la Agencia vy ofrece
seminariocs schbre la materis. ,

Desarroila métodos de control de informacidn.

Ediegtra al personal asignadeo de lasg sBWpresas
cooperativasg, en cuantce a la operacidén de los sistemas
electrdénicos de informacidn.

Agesora a las enmpresas ccoperativas en cuanto =& los
detailles de disefic de los sistemas mecanizados.

Asesora en el establecimiento de itinerarics de tvrabaijo
& las empresas cooperativas v les da seguimientc para

agegurarse de gue log mismos se cumplan.
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Analiza v evalfla gistemas electrdnicos de informacidn
axistentes en lags empresas ccooperativas, para recomendar v
degarrollar las modificaciones correspondientes, conforme a
las necegidades de las mismas.

Efectia estudios gde viabilidad en las enpresas
cooperativas para determinar las nacesidades de
procedimiento de datos por medio de equips electrdnico.

Asesgora & las empresas cocperativas durante las
diferentes etapas gue conlleva 1a implantacidn v
funcionamiento de los sistemas de informacidn mecanizada.

Evaliia lag implicaciones operacionales v econdmicas de
los sistemas de informacidn mecanizadas gue recomienda.

Repregenta al Administrador Auxiliar a cargoe de

Desarrolle Cooperativo Een reuniones, conferencias 7

3]

gseminarics relacionados con su trabaio.

L

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTIMAS

Conocimiento vasto sobre los principics, précticas v
técnicas en anédlisls, disedo vy programacidn de sistemas.

Conocimiente vasto del ugo, aplicacidén y funcionamiento
del eguipc electrdnice y lenguajes técnicos de programacidn
de sistemas de informacidn.

Algin conocimients de  la filosofia, précticas v
principiocs del movimiento cooperativoe, asi como de las leyes
v reglamentos gque rigen al mismo.

Habilidad Para planificar, coordinar ¥ dirigir

Drogramas complejos.



a
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Habilidad parea analizar sistemas y para hacer las
recomendaciones necesarias en cuanto a introducir mejoras o

para efectuar su mecanizacidn.

Habilidad para el razonamientc abstracto.

Habilidad para disefiar Yy readisefiar programas v

codificar sistemas electrdnicos de informacidn.

Habilidad para formular planes ¥ procedimientos

operativos y para dirigir su aplicacidn e implantacién.
Habilidad para transmitir a otras personas
conocimientos técnicoes en terno & la programacidén  ds
gistemas electrénicos.

Habilidad Para tomar decigiones gohre asuntos

relacionades con los problemas del trabajo.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara v concisa,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para agtablecer v mantener relacionss
efectivas de trabajo con sus supericres, compaliercs de

trabajo v demés funcionarios.

Destreza en la operacidn de equipo de procesamiento y

control de informacidn.

PREPARACION Y EXPERTENCIE MINTMA

Bachillerato en Programacidén de Sistemas de Informacidn
de  una universidad acreditada v cinco (B) anos de
sxperiencia en la programacidn de sistemas de informacidn.
PERIODC PROBATCRIO

Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rigo, segin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperative, a partir del FER G4 1646

En Santurce, Puerto Rico a

/é%‘ﬂv/aéf‘j/f

- P L !
Juan R. Torreg Lépez Jodé J.YCcruz Mertinez
Director Interino administrador
Gficina Central de Administracidn de Fomento
Administracidn de Personal Cooperative
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ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad v responsabilidad
relacionado con la promocidn, planificacidn, coordinacién de las diferentes
actividades de relaciones piiblicas que leva a cabo la Oficina de Relaciones
Publicas. Trabaja bajo la supervision 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 ejecucién a base de los resultados
obtenidos para cotroborar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.
EIEMPLOS DE TRABAIC

Colabora con el Director de Relaciones Piblicas en la planificacién,
promocidn, coordinacion 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 decoracidon 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 exito de las actividades llevadas a cabo.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento de los principios y técnicas modemas de los distintos
aspectos que cubren el campo de las Relaciones Piblicas.

Conocimiento de los distintos medios de comunicacién y de su utilizacion
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
compaiieros 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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- 3-
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
oy
Clase revisada efectivoa {447 § 1 -

En Santurce, Puerto Rico a

/

L4 ,@Li@gjﬂ
Makibel Rodrig L Jos¢J. Cruz Martinez ’
Administradora, Oficina Central de Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracién Administracién de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo

A'AG\M 7l
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ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina v de campo gue consiste en
colaborar en la promocidn, planificacidn, coordinacidn
de actividades en el area de las Eelaciones Piblicas.

aspectos Distintivos del Trabajo

£l empleado realiza trabajo de moderada comple-
jidad v responsabilidad relacionado con la promocion,
planificacidén, coordinacidn de las diferentes activi-

deg de =Relaciones Publicas gue lleva & cabo  la

e
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Oficina de Relaciones riihlicas. Trabaja bajo la
supervisién de un  funcionaric de mayvor jerarguia.
Bacibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto v especificas al suygly nuevas gituacicnes de
srabaio. Realiza su trabajo con alguna iniciativa y
criterio propic. 8u trabajo se revisa durante su

zjecucidn a Dbase de los resultados obtenidos para

Corroborar 2l cumplimisntc de iasz instrucciones

1s wlanificacidn, promocidn, coordinscidn vy desarrollo

de ias diferventes actividades de la Oficina de Relacie-



Realiza cotizaciocnes para las diferentes
actividades.

Prepara informes qus le gsean regueridos.

Tisitas agencias v empresas relacionpadas con las
actividades asignadas.

Colabora en la decoracidn de los lugares donde ss
varn a llevar a cabo las actividades.

Entregar material educative relacvionads cpn el
movimiento cooperativo a estudiantes o visitantes.

Hace los c¢ontactos necesaricos para contar con los

TeECursos gue garantizen el éxito de las actividades

Conccimientos, Habilidades v Destrezasgs Minimas

Ceonocimiento de los programas, funcionamieantos vy
crganizacion de la agencia.
Conceimiente de los principics v téenicas modernas

istintos aspectos gue cubren el campo de las
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Conocimients de log disgtintos medios de comunica-
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v de smu utilizacidn mas
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Habilidad para eupresarse con claridad v porecisidn
verbalments v por escrito.

Habhilidad para sgssguir instrucciones verbales v por

e3Iriito.
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Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas entre compalieros de trabajo v piblico en
general.

Preparacidn v Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (6¢) créditos de un Colegio
o Universidad acreditada. Un (1) afio de experisncia en
Raelacicnes Piblicas v/o Comunicaciones.

rPericde Probatorio

Ern virtud de la autoridad gque nos confisre la
Seccidn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1375,
Ley de Pergonal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
segin gnmendada, por ia pregsente aprobamcs la

precaedente clase nueva gue formard parte del Plan de

Clagificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera de

. . ] ' 4 ~
En Santurce, Puerto Rico & ‘JU{ G I

L
a4 (i fen s,

Joéé? J. Cruz HMartine:z

"
Juan E. Torred L

Director Interino Administrador
Oficina Central de Administracidn ds
rdministracidn de Personal Fomento Coopsrativo
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AUXTILTAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZE DPEL TRABAJO

Trabajo oficinesco en ia ejecucidn de tareas auxiliares
de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado es responsable de realizar una variedad de
tareas rutinarias auxiliares dentro del c¢iclo de
contabilidad suprofesional. Trabaja bhajo 1la supervisidn de
un funcionaric de mayor jerarguia guien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto vy
egpecificas cusnde surgen cambios en los procedimientos
filscales. Realiza sus labores conforme las normas vy
procedimientos establecidos v consulta al supervisor para la
toma de decisiones. Su trabajo se revisa al finalizar el
migmo para verificar su correccidn, exactitud v conformidad
con las instruccilones impartidas.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

Efectia cdmputos sencillos v registra los mismos an
formularios preparados al efecto.

Revisa documentos fiscales para comprobar sexactitud,
correccidén y legalidad.

Prepara pagos segun facturas.

Registra leos pagos en el registro de facturas v pagos.

Realiza cotelo vy verificacidén de las <cuentag v

oblicaciones para efecto de anédlisis v estado de las



rartidas.

Efectla pagos por concepto de servicios profegionales vy
consultivoes.

Registra Bn el tarjetero los comprobantes de
degemnbolscs contabilizados.

Lleva control en las Hejas de Batch.

Conciliar ias facturas de gasolina v acelte con losg

Prepara informes mensuales para la oficina.
Remliza la conciliacidn del crdito autorizacdo,
efectivo en caja del ©ficial Pagador Especial.

CONOCIMIENTCS, HRBILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de la teneduria de libros.
AlLgin conocimiento  de lag  precedimisntos ¥ ias

-

practicas de ofici

oot

=

Habilidad para organizar gu trabzjce v preparar informes
clarcs v precisos.

Habilidad para realizar cémputos aritmiicos sencillos
con rapidez v exactitud,.

Hahilidad para establecer v mantensr relacicnes
efectivas con sus compaferse de trabaic.

Destreza &n la o¢peracidn de maguinas calculadoras.

PREPARRACTION ¥ EXPERTENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela guperior acretidada, suplementads
por un  cursos  en Lteneduria de  librog de uns  institucidn

acreditada. Treg afloz de syxperizncia en trabajo oficinesco



uno (1} de éstos en funciones relacionadas con el campe de

la Contabilidad.

PERICDO PROBATORIO

Sgis (&) m

En wvirtud
4.2 de la Ley
Personal del

enmendada, por

nlieva gue formard parte del Plan de Clagi

para el Servicic de Carrera de la Administracidn de

2588,

de la autoridad que nos confiere 1la Seccoidn

Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Servicioc Ptiklico de Puerta Rico. Saegin
la presente aprobamos la precedente clase

icacidn de Puegtos
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Cooperativo, a partir deifﬁq}a; @%@
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. I N A #
En Santurce, Puarto Rico a ‘1L 14 ﬂg3
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Juan R. Torres Lépez Jodé J. Cruz dMartinez
Director Intarino Administrador

Cficina Central de Adminigtracidn de Fomento
Laministracidn de Personal Cooperativo
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABARJO

Trabajo no diestro gue consiste en realizar labores de
limpieza en la oficina, eguipos v facilidades.

ASPECTCS DISTINTIVCS DEL TRABAJO

El (la} empleade {a) realiza labores sencilias Vi
rutinarias de limpieza en forma wmanual o mediante 1la
utilizacidn de equipo de limpieza de facil operacidn.
Recibe supervisidn inmediata de un funcionario de mavor
jerargquia guien le imparts instrucciones detalladas de la
labor a realizar. 5 trabaijo 8& revisa a través de
inspeccionss cculares para verificar gue el mismo s¢ ajusta
a las instrucciones impartidas. Reguiere un esfuerzo figsico
moderade en el manejo de maguinas vy  eguipo general de
limpieza,

EJEMPLOS DIE TRABAJO

icinas, eqguipo v muebles en su A4rea de

Fh

Limpia las o

jd

trabajo, incluyendo paredes, pasillos, ventanas, puertas,

<

alfombras, escritoriocs, sillas v demés eguipo de coficins
haciends un esfuerzo fisico moderadc moviende o levantando
objetos gue varian de peso v tamafo.
Barre, lava v pule los pisos.
Mantiene 1impios v ordenades 10s servicios sanitarios.
1

Selecciona v mezcla detfergentes de limpieza usando las

cantidades adecuadas.
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Notifica al supervisor inmediato cualguier desperfecto
gue note en los gsistemas eléctricos v sanitarios.

Realiza oTras tareas complementarias como: lievar
mensajes de una oficina a otra, repoener bombillas fundidas v
pintar paredes, puertas u otro eguipo de cficina
ocasionalimente.

COMOCTIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Llgtn conocimiento del eguipo, materiales v métedos de
limpieza.

Habilidad para seguir instrucciones.

Mabilidad para mantener relaciones efectivas con
compaleros de trabaijo v piblico en general.

2.

vel

Destreza en 21 manedjo del equipo de limpi

PREPARACTION ¥ EXZPERIENCIA MINIMA

Saber leer ¥ escribir,

PERICDC PROBATORIO

Cuatrc {4) meses.

BEn virtud de la autoridad gue nos confiere la Secocidn
4.2 de la Ley Niam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Persconal del Sarvicio Piblico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamcs la precedente clage
nueva gque formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos
rara el Servicic de Carrvera de la Administracidn de Fomenito

Cooperativo, a partir del
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En sSanturce, Puerto Rico a

"Juan R. Torresg Lépez
Director Interino

Gficina Central de
Administracidn de Persgonal

[dUL 1 4 18495
14 b+

w{,@_{,ﬁéf/’?ﬁ%%f‘j”

Jos \3. Cruz Martinez

Administrador
Administracidén de Fomento

Cooperativo
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COHRTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo proifesional gue consiste en llevar los libros
cée contabilidad de la Agencisz.

ASPECTOZS DISTINTIVGS DEL TRABAJSO

El enpleado reatiza trabajo de compleiidad v
regsponsabilidad llevando los libros de ingrescs, gasios v
demés comprobantes O documentos figcales de la
Administracidn de Fomento Jooperativo. Trabaia bajo 1a
supervisidén de un funcionario de superior jerarquia guien le
imparte instrucciones generales e 1log aspectos comunss al

puesto vy  especificas en situaciones gue asi lo reguieran.

Ejerce iniciativa v c¢riterio propic en el desempsilc de sus

labores, conforme a las normas v  procedimientos v la
reglamentacidn aplicable. Su trabajo es revisad nediante

log informes gue rinde, reuniones de supervisidn v mediante
1a evaluacidén de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Contabilizar leos distintocs libros fiscales v  rinde
informes corresgpondlentes sobre los ingresos v gastos,

Certificeay todoz los documentos fiscales,

Registrar Transacciones contahilizadas en =0
Departamentce de Haclends

Mantener subgsidiario de incentivos.

Llevar controles de todas las obligacicnes de gastos
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Cuadrar ios libros v controles mensualmente.
Preparar estados financieros y provecciones de gastos

de fondos asignados a la Agencia.

[

Transferir ahorros de afin econdmico v crear cuentas de

fioc fiscal.
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Rinde los informes corrveszpondientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREVAS MINIMAS

Conocimiento sobre la raglamentacidn splicable a 1z

D

contabilided gubernamental.

Conocimiento de las practicas, métodos v procedimientos
moderncs gue £e utilizan en =1 trabajo de contakbilidad.

Coenocimiento sobre la organizacidn v funcionamisento ds
la agsncia.

Habilidad nara interpretar v aplicar leves,
reglamentog, normas vy procedimlentos relacionados con la

contabilidad.
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PREPAREACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada suplementada
por dileciocho (18) c¢réditos en Contabilidad. Dos {2} afos
de experiencia en trabajos de contabilidad.

PERIODQ FPROEATORTIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad gque nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1875, Lev de
Personal del Servicio Piblico de Puertc Rico, sagin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacidn de Pucstos

para el Servicio de Carrera de la Administracidn de Fomento

Cooperative, a partir del Ee

]
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L83
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Juan R. Torrgj Lépez Jogé
Director Interino Administlad

Cficinag Central de PéﬂlﬂlSuLuﬁiéi de Fomento
Administracidn de Personal Cocperativo
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COORDINADOR DE COMUNICACIONES MASIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJIQ

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

El empleado realiza trabajo de complejidad v responsabilidad considerable
en la planificacion, coordinacion y direccién de los servicios de produccidén y
reproduccion de comunicaciones masivas de la Agencia. Trabaja bajo la
supervisién directa del Director de la Oficina de Relaciones Pidblicas quien le
mmparte 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 TRABAJOQ

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

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.



2. 3221

Establece y mantiene contacto con personas claves de los medios de
comunicacion masiva.

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

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

Informa.
ONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de la organizacidén y funcionamiento de los
medios de comunicacién masiva.

Algin conocimiento de la filosofia, practicas vy procedimientos del
Movimiento Cooperativo en Puerto Rico.

Habilidad para organizar y dirigir campafias de promocidn.

Habilidad para redactar material informativo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compaileros y publico en general.



3221

- 3.
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

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivoa ;... § w3
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En Santurce, Puerto Rico a

Maribel Rodrighigz Bamos Joge J. Cruz MartineZ

Administradora, Oficina Central de Administrador
Asesoramiento Laboral y de Administracién Administracién de Fomento
de Recursos Humanos Cooperativo
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COCRDINADOR DE COMUNICACIONES MASIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue envuelve la planificacién,
coordainacidn v direccidén de losg trabajos relacionados con la
comunicacidn masiva en la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

]
1

El smpleado realiza trabaioc de complejidad

b

regponsabiiidad considerable en la planificacidn,
coordinacidn vy dirveccidén de los servicics de produccidn v
reproduccidén de comunicaciones masivas de la agencia,
Trabaja bajo la supervigidn directa del Director de la
Oficina de Relacicnes Bhabhlicas guien le imparte
instriucciones especificas sobre la labor a realizar. Eierce
alguna iniciative ¥ criterio proplc en el desempedo de sus
funciones. 3Su trabajo se revisa a la terminacidén  del mismo
para cotejar correccidn y exactitud asi como para determinar
conformidad con 1as normag y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJCO

Redacta comunicados de prensa, calces de foto ¥
articulos para la prensa sscrita v electrdénica.

Redacta wmensajes del Administrador para incluirse en
revistas, actividades, asamblesas, stc.

Prepara infcrmes mensuales de la 0Oficina de Relacinnes
Piblicas & informes anuales de la Agencia.

Planifica v coordina conferencias ds prensa.



2 3221

Establece v mantiene contacto c¢on personas claves de
los medios de comunicacidén masiva.

Cubrir conferencias de prensa de actividades asighnadas,
seminarios, reunicnes, vistas pGblicas sobre cooperativismo,
inauguraciones de cooperativas, asambleas constituventes de
cooperativas juveniles v diferentes actividades del
movimients cooperativo.

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

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA MINIMAS

Conocimlientce considerabie de lag técnicas, métodos v
practicas modernas de los medios publicitarios v
periodisticos.

Conogimiento considerable de la organizacién v
funcionamiento de los medios de comunicacidn masiva.

filosofia, practicas v

[13]

Algan conocimiento de 1
procedimientes cel movimiento cooperabivo en Puerta Rico.

Habilidad prara organizar y dirigir campanags de
promocidn.

Hakilidad para redactar material informativo.

Habilidad Para ggtahlecer vy mantener yelaciones
efectivas de trabajo con compafiercs y ptiblico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara v concisa,

verbalmente v por ascrito.
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PREPARACTION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio reconocido
con  cursos en periodismo y/o relaciones puUblicas. Dos {2)
afios de experiencia en trabajes relacionados con pProgramas
de comunicacidén masiva.

PERICDO PROBATORIO

Ocho (8) 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 Zervicio Puablico de Puerte Rico, segln
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
nueva gue formaréd parte del Plan de Clagificacidn de Pusstos

para el Servicio de Carrera de la Administracién de Fomento

Cocperativo, a partir del £ppg g 1988

En Santurce, Puerto Rico a [JUL 1 4 196%

bhi,

‘m-.;u:::-‘iw»-- R
it

Juan R. Tofr€s Lépez Jofé J. Cruz Martinez

Director Interino Administrador
Cficina Central de Administracidn de Fomento

Adminisiracidn de Perscnal Cooperativo
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COORDINADOR DE PRODUCCION DE MATERIAL COOPERATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gque comprende la planificacidn,
coordinacion y direccidn de los trabajos de produccidn de
material informativo, educativo vy promocional de la Agencia,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad donde planifica, c¢oordina v dirige losg
trabajos de produccidn de material cooperativo. Trabaja
bajo la supervisidén directa de un funcionaric de superior
jerarguia. Recibe instrucciones generales para la
realizacidén de su trabajo. Desempefia sus Lareas con
libertad vy criterio prepio dentro de las normas oy
procedimientos establecidos. El trabajc se revisa a gu
terminacidn para verificar su exactitud v correccidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige los trabajos de la unidad.

Establece el plan de produccidn de material
informativo, educativo v promocional de la Agencia.

Es regponsable de que el material informativo,
educativo v promociona; se presente con un formatoc vy
lenguaje adecuado.

Evaltia el programa de frabaic v rinde informes del
progreso alcanzado.

Prepara correspohdencia relacionada con sus funcioneg.
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Prepara informes mensuales v anuales sobre la labor

rsalizads.

COHNOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de los métodos v técnicas
informativas, educacionales y promocionales.

Conocimientce considerable del funcionamiento de una
imprenta.

Habilidad para expresarse en forma clara ¥ concisa,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecear v  matener relaciones
efectivas de trabajo con los compafieros vy pliblice en
general.,

FPREPARACION ¥ EXNPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad ascreditada v tres (3)
ancs  de e¥periencia en trabajos relacionados con la
recopilacidn v Rreparacion de material informativo
educacional ¢ promocional.

PERICDO PROBATORIOQ

Ocho {8) meses,

En wvirtud de la autoridad gue nos confisre la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 A&e octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin

enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase
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nueva gue formaréd parte del Pian de Clasificacidn de

para £l Servicio de Carrera des la

Cooperativo, a partir del FER§ 7 188

En Santurce, Puerto Rico a

[

e el s 0

Juan R. Torred -Lopaz
Direcior Interino

Oficina Central de
Administracidn de Personal

14561
Puestos

Administracidén de Fomento
L

|JUL 1 4 1905

i .
@7/)2{ andiieg
Jose J. Cruz Martinez

Administrador
Administracidn de Fomento

Cooperativo




