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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La clasificacidén de puestos es el sgistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos, segin éstos
sean 1guales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de 1los deberes ¥ el grado de
autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. Al
establecer los Planes de Clasificacién de Puestos ¥y de
Retribucidén para el Servicio de Confianza se tomaron en
consideracidén factores y criterios caracteristicos del
servicio de confianza para asegurar de este modo un ‘tra-
tamiento equitativo en 1la fijacién de los sueldos del per-
sonal de confianza de conformidad con el principio consg-
titucional de igual paga por igual trabajo. E1l Plan de Cla-
sificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza cubre a
los puestos que en virtud de sus funciones asesoran direc-
tamente al Administrador o prestan servicios directos al
mismo por lo cual requieren de su confianza en alto grado.
Por otro lado guedan excluidos de los planes de referencia
los puestos gue ge cubren mediante nombramientos directos
del Primer Ejecutivo y aquellos puestos cuya naturaleza de
confianza surgen en virtud de leyes especialeg. Para cada
clase se ha redactado un concepto de clase el cual tiene un
titulo generalmente corto que es descriptivo de la natura-

leza vy el nivel de complejidad y responsabilidad del



trabajo. Dicho titulo se usa en la administracidén de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo
patrén se prepara, un concepto de clase para cada clase que
consiste de una descripecidn clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacidn de grupos de puestos en
cuestion, en términos de naturaleza vy complejidad del
trabajo, v el grado de autoridad v responsabilidad de los
ocupantes. Cada clase consistird de un puesto o un grupo de
puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad vy
responsabilidades sean de tal modo, semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo tituleo v aplicarse
la misma escala de retribucidén con equidad bajo condiciones
de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le
identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha
sido definida por el concepto de clase. De esta forma se
determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada
puesto v se reduce en forma légica, sistemdtica v en
Proporcion manejable el cUmulo de informacidn sobre los
deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacidén refleja la situacidn de todos
los puestos comprendidos en el mismo a una fecha deter-
minada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de
Clasificacidén resulte un instrumento de trabajo adecuado v

efectivo en la administracién de recursos humanos, se



mantendra al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran de forma gue en todo momento el Plan refleje exacta-
mente los hechos vy condiciones reales presentes en dicho
inventario de puestos. Se establecen por lo tante, los
mecanismos necesarios para hacer gque el mismo sea suscep-
tible a wuna revisidén y modificacidén continua de forma que
constituya una herramienta de trabajoc efectiva. Al mismo
tiempo, es un instrumento dinémico y cambiante por 1lo cual
es necesario, para gue no pierda su efectividad ni su
utilidad, gue se mantenga a la par con los cambios que
ocurran en la agencia.

Algunas de lag ventajas gue ofrece_un Plan de Clasifi-
cacidn, ademds de facilitar los procesos de administracidn
de recursos humanos, son el establecimiento de las escalas
de retribucidn que reflejen y garanticen el principio de
igual paga por igual trabajo, simplificar la confeccidn del
presupuesto y se puede utilizar como un recurso para la
solucidén de los problemas que puedan surgir en la agencia.

Hay una serie de factores gue incluven o afectan un
Plan de Clasificacidén entre ellos podemos sefialar la amplia-
cidn de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la
asignacidén de tareas de mayor responsabilidad a los emplea-
dos. En algunas de estas situaciones habria gque crear

ruestos, ampliar, comnsclidar o crear nuevas clases.



El Plan de CcClasificacién de Puestos dincluirid los
siguientes elementos béasicos:

1. Esquema COctupacional

Las clasesg se agrupan en un esguema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas en
el mismo ramo o actividad de trabajo que sean identificados.
Este esqguema refleja la relacidén entre una y otra clase vy
entre las diferentes serieg de clases gue éstas constituven
dentro de un mismo grupo v entre diferentes grupos v &areas
de trabajo representadas.

2. Lista o Indice Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidn.

3. Concepto de (Clase.

Consisten de una descripcidn clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza'y complediidad
del trabajo, grado de responsabilidad v auntoridad de los
puestos incluidos en la clase.

Los conceptos de clases serdn descriptivos de todos los
puestos comprendidos en la c¢lase. Bajo ninguna c¢ircunstan-
cia serédn prescriptivas o restrictivas a determinados pues-
tos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados come el instru-

mento bésico en la c¢lasificacidén v reclasificacidn de



los puestos, en la determinacidén de lineas de ascensos,
traslados y descensos, en la evaluacidén de empleados; en la
determinacidén de las necesidades de adiestramiento del per-
sonal; en las determinaciones bésicas relacionadas con los
aspectos de retribucidén, presupuesto vy transacciones de
bpersonal y para otros usos en la administracidn de recursos
humanos.

lLos conceptos de clases deben mantenerse al dia con-
forme a los cambios gque ocurran en las dependencias N4
actividades de la agencia, asi como en la descripcidn de los
puestos gue conduzcan a la modificacién del Plan de Clasifi-
cacidn. Estos cambios seran registrados inmediatamente
después gue ocurran o sean determinados.

La codificacidn de la clase es el nimero que se encuen-
tra en la esquina superior derecha de cada concepto de clase
y constituye la clave o identificacién del mismo.

El nimero de codificacidn para las clases en el Servi-
cio de Confianza se compone de tres digitos, a saber: el
primer digito, didentifica el Grupo Ocupacional; el sequndo

la serie y el tercero identifica la Clase Individual.

Ejemplos:
ico Grupos de Servicios Directos al Adminis-
trador
110 Serie Secretarial

111 Secretaria Confidencial
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En el sistema de codificacidn usado se han escalonado
los nimeros de los Grupos Ocupacionales, dejando margen para
el crecimiento del Plan de Clasificécién, toda vez que es
posible incluir nuevas series de c¢lases o de grupos ocupa-
cionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito
de proveer a sus empleados un tratamiento justo v eguitativo
en la fijacién de sus suelidos. Para gque sea justo, los
sueidcos deben ser lo mas razonables dentre de la posibilidad
fiscal a tono con el desarrcllo de nuestra economia. Para
gue sea equitativeo, es necesario aplicar el principio de
ilgual paga por dgual trabajo.

Al asignar las clases a las esgcalas de sueldo se toman
en consideracidn la complejidad de las labores, las condi-
ciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad
para reclutar vy retener personal en el Servicio Piblico y
organizacidén v posibilidad fiscal de la agencia.

Cada empleado devengard una retribucidn gue coincida
con algunos de los tipos en la eszcala a la cual se ha
asignade la clase a la gue corresponda el puesto v se ls
garantizarid un aumento de treinta $30.00 o mas. Aguellos
empleados que devengaren un sueldoe inferior al tipo minimo
fijadeo para la clase & la oue se asigna el puesto gus
ocupan, €& le ajustard su sueldo al wminimo de l1la escala
siempre v cuandec se le garantice un aumento de $30.00 o mas.

Los sueldos de aguellos empleados gue estén sobre el tipo



minimo £ijado a la nueva c¢lase y no coincidan con unoc de
los tipos intermedios de la escala correspondiente, se
ajustaran al tipo inmediatce superior o al subsiguients de
manera que el aumento a recibir sea de $30.00 o mas. En locs
casos en que el sueldo del empleado sobrepase el maximo de
la escala, se le garantizara los $30.00 v el sueldo
resultante se ajustara al tipoc inmediatce superior. i el
sueldo sobrepasa el méxime de la escala extendida se le
garantizara el aumento de $30.00 v 21 sueldo resultante no
s& ajustara. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucidn
ningtén empleadce devengaré un  sueldeo inferior al gque
devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopeidén de un Plan de Retribucidn representa

solamente el primer paso en el establecimiento de précticas
justas de retribucidn. E1 Plan debe revisarse y reexamninarse
constantemente a tono <con las condiciones cambiantes del
servicic. La necesgidad de revisidn puede surgir, antre
otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicic de nuevag funciones ¢ instalaciconeg de nuevo
egquipo o maguinaria especial que redquieran la
creacidn de nuevosg puestos.

2. Reorganizacidén de unidades de trabajo, lo que
regquiere la revisgidn de las escalas de sueldo a fin
de gue reflejen las diferencias en el contenido de

los puestos.



3. Aumento o disminucidn en la demanda por cierto tipo

de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes
an sl Plan de Retribucidn. Ademés, del programa de manteni-
mientc puede gue surja la necesidad de efectuar una revision
completa del Plan. Esta revisidn deberd efectuarse cada dos
o tres afios. Los conceptos de c¢lases deben revisarse para
determinar i su contenide ha cambiasdo. 81 se ejerce cuidado
en el mantenimiento v se efectilan revisiones periodicas, el
Plan continuard siende instrumento kil en la administracidn
de los recursos humancs de la Administracidn de Fomento

Cooperativo.



IT. INFORMACION GENERAIL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EIL SERVICIC DE CONFIANZA
DE LA ADMINISTRACION DE FOMENTO COQPERATIVOC

gl Plan de Clasificacidn desarrollade para el Servicio
de Confianza de la Administracidn de Fomento Cooperativo
comprende las clases correspondientes a los puestos
cubiertos por el estudio. Para cada una de 1as clases
regultantes se prepard un concepto de clase indicativo de
las caracteristicas de las tareas inherentes a log puestos.
Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se
utilizé el Diagrama Organizacional de la agencia ademas de
las Descripciones de los Deberes de los puestos con
caracterigticas de confianza.

Dehemcos mencionar que para lograr mayvor efectividad en
la clasificacidén de los puestos es de vital importancia gue
se apligquen los conceptos con uniformidad vy consistencia
mediante la interpretacidén correcta de los términocs v
criterios contenidos en los mismos. Debe gilempre tenerse
presente gue los conceptos de clases son descriptives de
todos 1os puestos comprendidog en la clagse v dque los mismos
no tienen intencidn de imponer restricciones ¢ limitaciones
a los puestos. Por 1lo tanto, dichos concepteos de <¢lases
deben interpretarse v aplicarse en su contexto completo y en
relacidén o comparacidn con otras clases v sus correspondien-

tes conceptos de clases dentro del Plan de Clasificacidn.



f.a Relacidén de Términos v Frases Adjetivales gue més
adelante se incluyve, tiene come propdésito ayvudar a las
personas gque en una u otra forma intervengan con la
administracidn del Plan de Clasificacidn a interpretarlo v
aplicarlo con uniformidad y consistencia.

Incluve 1 Plan de Clasificacidn, como parte integral
del mismeo, un esgquema ocupacicnal o profesional donde se
agrupan e identifican las clases de puestos por Servicios,
para el Servicio de Confianza con los titulos de las clases
que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds,
se incluye un indice alfabético del titulo oficial de las
clases da puestos comprendidas en dicho Plan.

Mas adelante se explica el uso v aplicacidn de estos
suplementos en 1a administracidén de los Planes de
Clagificacidn v Retribucidn.

Para desarrollar la estructura salarial que Ege
acompaiia, se tomd en consideracidén las dispogiciones
relacionadas con el Minimo Federal. Por tal motivo se
establecid un sueldo mensual de §900 a basgse de unz joynada
de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura galarial desarrollade para el Servicic de
confianza, consta de catorce (14) escalas de sgueldos
numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo compone

de un tipo minimo, un tipo maximo y cuatro (4} tipos



intermedios gue reflejan la diferencia entre los mismos en
términos porcentuales. En total, cada escala contiene seis
(6) tipos retributiveos. Partiendo del sueldo basico mensual
de la primera escala se establecieron los minimos de las
restantes egcalas a base de porciento. Se egtablecid un
incremento vertical de 9% de la escalal a 14. E1 porciento
horizontal es de un 8% de la escala 1 a la 14.

Los resgultados en términos de clasificacidn de la
conversion de los puestos v el efecte presupuestario gque
conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados, estln
raflejados en 1la Lista de Asignacidén de Puestos gque se
acompaiia. En la Agrupacidn de las Clases de Puestos por
Escalas de Sueldos, se asigna c¢ada una de las clases Jgue
integran el Plan de Clasificacidén a las escalas de sueldos
gua provee el Plan de Retribucidn de acuerdo a la Jjerarquia
relativa determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos
retributivos provee ¢l incentivo de un aumento mayor
conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Segtn se dispone en el contrato por servicios técnicos
v de asesoramiento formalizado, se preparé el Plan de
Clasificacidédn de Puestos v de Reitribucidon para el Servicio
de Confianza utilizando como guia el patrén v las
disposicionas esgtablecidas en la Ley de Personal en el

Servicic Puiblico, segin enmendada v sus Reglamentos.
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nformacidén general sobre lia
LIT. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABTLITIES
ACT" DE 1990

(PL 101-336) ~ 1L04SRAT 327 - 377

£l Presidente de los Estados aprobd la "Americans

With Disabilities Act"™ {(ADA) la cual entrd en vigor, en

l_'.
i d
(]

cuanto a empleo se refiere, sfgctive i 26 de julio

jol]

1892, para los patronos con 25 empleados o més. Dich

[
b

Ley impons el  gus la Zomisidn de Igualdad d

{

Oportunidad en el Empleo (EEOC) adobpte reglamentacidn

al efecto. Tal reglamentacidn ha sido aprobada v
proximamente se le remitiréd copia a aguelleos gue asi lo

interasen.

La Ley ADA prcohibe =21 discrimen en 1 emples
contra pergonas impedidas cualificadas. Para fineg de
ADA, se define PERBONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma
gue lo hizo la Ley de Rehabilitacidn Federal des 1973,
Parsona con un impedimentc de naturaleza fisica o

mental gue le limita sustancialmente para realizar una

o]

(L

8 de las actividades vitales; una persona Jus

[HY

(o]

m

¢t
(o]

cuenta con expediente o récord Ge tal limitacidn;

B

al cual se le reputa como gue padece de esta

4]

que

1

mitacidn.

l._l..

LIMITACION FISICA 0 MENTAL signi

i1Ca canto

h

guramiento cosnétice,

[

desorden figioldgico, desf

(o

pérdida anatdmica gue asfecte &)l sistema corporal; o un
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desorden mental como retardacidn mental.

ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAI incluye funcione

cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar

El <término QUE SUSTANCIALMENTE LIMIT

como la limitacidn en una persona para

razonablemente una actividad vital o gue e

significativamente para realizar una act

por motives de la condicidn, manera o durac

1
£

E Reglamentoc adoptade prohibse gue

discrimen contra personasg impedidas ¢

PERSONA TMPEDIDA CUALIFICADA ge define <ono

~

con limitaciones dgue cumple con las

experiencia, educacidn u otros reguisitos

exigides vy quien c¢on o gin acomodo razo

desempenar las funcilones esenciales del

incluve esta definicidn a aguellos gue

actuales de sustancias controladas. 3

incluye aguellos ex~usuariocs dgue 1

exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El términc FUNCIONES ESENCIALES

Tuncicnes fundamentales de cade pussto

agquellas gue son marginalies. Estas

funciones gue el emplsado debe poder 4

con la avuda de un acomodo razonable.

21 determinar cudles funcionss son

tomard en consideracidn:

nan

incluve

¥

SCI1

segenciales,

el juiclo del watrono,

i3

11N

El término

g tales como
efc.

!

E se defiine
desempefiar
stad impedido
ividad vital
ién de ésta.
los patronos
unalificadas.
Una persona
degtrezas,
de ampleo
nable pueds
son usuario
amharJo,

in

completado

no

la
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descripcidn del ©puesto, la cantidad de tiempo que so

ut

'...l

liza en desempefiar la funcidn, las consecusncias si
ne se regquiere 2l desempefioc de la funcidén v los
términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe preoveer acomodos razonables pars
¢ada limitacidn mental ¢ fisica conocida de una persona
gue de otra manera hubiese sstado cualificade para =1
enpleo. 3in embargo, el acomodo razonable no pueds
constituir unag carga o gravamen edcesivo {"undue

hardship”). Acomcde es cualguier cambio en el ambiente

4

de trabajc o en la forma en gue el trabajoe se hace

f

usualmente gue permita a la persona con  impedimento
disfrutar ¢e dgualdad de oportunidades en el empleo.
No existe una forma particular de acomode, pero pusde
incluir:

- accesibilidad a lazs facilidades existentes

- reestructuracidén del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas

modificadas

- reasignacidn a puestos vacantes

- nmodificacidn de exdmenes ¢ de material de
adiegtramiento
- use de licencias acumuladas o permitir el

usgo de licencia sin sueldc adicional para

tratamiento médico
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- regquerir gue la fransportacidn del patronc

esté accasibls

- disponibilidad de estacionamientos reservades
- disponibilidad de asistentes personales tales
2omo asistentes de viajes, lectores,

intérpretes, etc.

Con vespacto a la accesibilidad de facilidades 1la
EEOC ha sido enfatica en el sentido de gue ellc incluve
tanto areas de trabajo como aguellas gque no 1o son,
tales como salones comedor, salones de adiestramiento v
banos.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIPY) sera
10 qus el patronc deberi demostrar a log finez de gue
se exima de sstablecer alglin agomodo razonabls. Tal
gravamen deberd ser en términcs de dificultad vy costos

{excesivamente COSLOS0, sxtensivo, sustancial o

<%

et
sk}

interruptivo o gque altere fundamentalmente

naturaleza de 1la operacidn del negocioc). Se tomaran en
congideracidn:
- i1z paturaleza vy coste del scomodo
- los recursos financieros en  gensral de la
facilidad

- el tamazfo v recurses financiados en general
del patrono

- el tipo de nedgocio
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- el impacto del acomodo en la operacidén de la

facilidad

Sera idlegal =1 gue el patronc conduzca examenss
médicos de un solicitante de empleo o empleado. Sin
embargo, se permitird la investigacidén pre-smpleo sobre
la habiiidad del soclicitante para desempefiar las
funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patreno podra reguerir exéamenes médicos o inguirir
nédicamenta siempre vy cuando & todo futuro empleado se
ie exija lc mismo. lLa informacidn médica ohtenida
debera ser mantenida en un expediente aparte v sera
confidencial excepte que puede ofrecérseles  a: a)
supervisores para que 2stos conozcan 1las restricciones
v acomeodos regueridos para el empleado; k) empleados
de gedguridad para cualguler tratamiento de emergencia
gue  reguieraz algin  impedimento; v ol oficiales
gubernamentales gue investiguen el cumplimisntc de la
Lay.

Los sxdmenes de agilidad fisica no se consideran
para fines de esta Ley como examenes médlcos; por ende,
pueden sar ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargo, gi dichos exXamenes evidencian algin
impedimentc, 21 patronoc deberd demostrar gue =1 examnsn
relacionado con  e1 puesto, gue es afin o consistente
con la necesidad dz2l negocio v gue 2l asmpleado no podra

degsempefaric con acomodo razonable.



Cuando
transmisible
ric

el Secrsta

ega manera v
alimentos.

transmigidn
patronc puade

uasto an

i}

gue
incumbentes,
determine si

PUESTO gue no

egstd envuelta una

{"communicable™)

de

gque

De ser

1o e elimina aun con acomodo

rehusar

vuelva

ias
se dehen

reguleira

alud Federal

s5ea3

manejo

reglas

&

enfermedad contagiosa o

se deberd verificar que

la hava calificado de

transmisible por manejo de

ege el c¢asc v el riesgo de

b

razonable, el

el asighar & la perscena  a un

de alimentos. Para los

reguieren del patronsc gque

acomedar »or reubicacidn a cotro

el manejc de slimentos.

de examenes

La reglamentacidn no reguisre el uso
nara determinar al uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embarge, el resultado de éstes, alli
donde se permite, servivd de ase para la toma de
accidn disciplinaria. Refiérase a informacidn anterior
gometida en tornoe al  "DRUGEFREE WORKFLACE A&ACT" vzl
Memorando General 5-8% de esta Oficina.

Los remsdios c¢oncedidos por l1a ADA al empleado
discriminadeo son similares & los gus concede el Titulo
YII de la v Fedearsl de Derechos <Civiies de 1864.
Estos incluyen nhabereg deijados de devengar v
reinstalacidn

For 1o antes expuestc, c¢ada agencia o municipic
deberd tomar 1as medidas necesgarias  para cumplir con

-}

las disposiciones de 1

Ley. A =505 siectos,



7
¥ tomande en consideracidén gue la lsv gue 1nos ocupa
reguiserse gue se ravisen todasgs lags Descripciones de
Pusestos de la Organizacidn; independientemente de gus
égstos estén vacantes u ccupados, se prepard en esta

Oficina un  cuestionario para recopilar la informacidn

necessria para completar el apartado nlmerc 7 de la
Descripeidén de Puesto (CCAP-16). Se acompaia copia ds

dicho cuesticnario a fin de gue se Thagan los arreglos
correspondientes para administrar el cuestionario de
refarencia u obtre gue ge prepare, para cumplir con los

reguerimientos de la Ley ADA.



IV. Explicacidn v Uso de los Suplementos gue acompaian
a los Planes de Clasificacidn de Puestos vy
Retribucidn Estructuradosz para =21 Servicio de
Confianza de la Administracidn de Fomenteo
Cooperativo

1. Glosario

En el dezarrollo de las Pilanes de

Clasificacidén =e usan términcs v frases adjetivales gue

podrian tener distintos significados pars difersntes

PersOnas. Para el logro de 1la uniformidsd v

3

consistencia que se vreguiere para la interpretaciocn

|

efectiva de édstos términos i frases e 8

anes, s€ incluye algunas

et

administracidn de losg P
definiciones cuve significado eg generslmente sceptado

zn materia de Clagificacidn.

2. Esguema Ocupacional o© Profesional de las
Clases de Pusstos Comprendidas en el Plan ds

Clasificacidén por Servicios
Sitta los seryvicios incluidos en la Agencila a
la fecha de la estructuracidn del Plan de Clasificacidn

ervicio de Carrera con  indicacidén de  los

(4]
H

para el
segmentos numérices & usarse para la codificacidn de
las classs g puestos en dichas agrupaciones. AGYupa
lasg c¢lases de puestos por =sus titulos v naturaleza del
trezbaje dentre de las ocupacicenes ¢ profesiones 2n
segmentog gue las ldentifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. Cada c¢lage ds& Dpueste &n  este
listade aparece con el nimero de codificacidn asignade

ormados refleijan la relacidn

ih

a misma. Los grupoes

B
bt



entre las c¢lases del Servicico de Carrera dentro de la
organizacidn, asi como de los puestos en las mismas en
cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo
grupo en forma ascendente a su nivel de conplejidad v
respongabilidad.
3. Indice de Clases por Orden Alfabsético
En un lListado de clases de puestos por orden

ifabético con sus nimeros de codificacidn.

I

Estructura Salarial

i

2ldos sstablecidas

-

Contiene las escalas de st
a partir de la fechsa 2de implantacién del Plan ds
Clasificacidn v de Retribucidn, para la asignacidn de

leg «claseg de pusstos gue constituven el Plan de

1
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identificada con un numerco, indicativo del grado o
nivel retriputive del Plan, en forma azscendsaente ¥
coryelativa. Se indica el tipo minimo, el tipos méximo

¥y cadas uno de  log Tipos intermedios gue integran la

4, Asignacidén de Clases de Pusstocs a Escalas de

clages de pusegtos gque  constirtuven e Plan ds
Clagificacidn deszarrvollado, asignada cada ina a2 la



Retribucidn establecido para regir conjuntamente cgon el
Plan de Clasificacidn. Indica, ademéds, el nlmero de
codificacidn de la clase v el pericdo probatorio.
&. Agrupacidn de <Clases por Escalas de Sueldos
Egs una relacidn de la posicidn relativa de
cada una de las <¢lases gue integran el Pilan de
Clasificacidn de la Rgencia an las escalas de susldos
de la organizaciodn. Se indica ademds, &1 numeroc
correlativo de cada grupo retribhutivo v el namero de
codificacidén de cada clase.
7. Lista de Asignacidn de Puegtos
Es un listade gue reflsija sl afecto
presupusstaris de la implantacidén de los Planes de
Clagificacidn v Retibucidn en cada uno de los empleados
v puesiocs en cuanto a la clasgificacidn v sueldo antes v
despues del estudioc.
8. Concepitos de Claseg
Contiene el originsl o copia de cada uno Ge
los conceptos correspondientes @ las clasesg creadas v

agrupadas =n orden alfabétice de log titulos de las

mismas.



GLGSARIO O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL uaRVIuIO DE CONTIANZA DE
L& ADMINISTRACION DE FOMENTO COOPERATIVO

En &l desgarrollo de los Planes de Clasificacidn se
usan términcs vy frases adjetivales gue podrian tener
significados para diferentss perscnas. Para lograr la

uniformidad v congistencia gue se reguiere en la

interpretacidn efectiva de estos términos v frases zn

la adminigtracidn d= los FPlanes, se incliuve al
gignificade de los mismosg segin g2 aplica en  este
asunto. Tnoluimes  ademés definiciones de Lérminos

ntilizados en matsria de clasificacidn.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se esitudian,

analizan v ordenan, en forms sistematica, los
diferentesg puestos gue  integran la organizacidn

formando clases ¥ series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientss
tipes de funciones:

én o colaboracidn sustasncial en =1

-4-

a. Intervendc

proceso de formulacidn de politica piblicas v

O
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asesoramient

vicics directos sl Jefe de la Augencia.

o
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"

. Funciones cuva naturaleza de confianza esté

establecida por Ley.



[E)

AGENCIA

Significa el <conjunte de funciones, carges v
puestes gue constituyen teoda la jurisdiceidn de una
autoridad nominadora, independiente de gue se denomins
departamento, municipio, corporacidn plublica, oficina,
administracidn, comisidn, junta, tribunal o de
cualguier ctra forma.

AUTORIDAD NCOMINADCRA

{=1-

Significa cuslguier funcionario o  agencia <on
facultad legal pars hacer nombramientos en el dobisrne.

LEY D& PERSONAL

L

Significa la Lev Nim. 5 del 14 de occtubre de 18585,
gegln enmendadsa, conocida come Ley de Persconal del
Zervicioc Publico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidn sistemdtica de puesics an
clages similares en virtud de sus deberes v

b

arie digual tratamiento en la

(]

responsabilidades para
administracidén de personal.
PUESTO

Significa un conjunto de geheres y
responsabilidades asignados ! delegados por la
auteridad neminadora, gque reguisren el emplec de una
pergsona durante la Jjornada completa de trabajo o

lurante una jornada parcial.



L

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupc de pusstcs cuvyos deberes,
indele de trabajo, autoridad vy responsabilidad sean de
tal modo gsemeiantes gue puedan razonabliemente
denominarse con el mismo titulo, *igirse a sus
incumbentes los mismos requigitos minimos, utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccidn de
emplezdos v aplicarse la wmisma escala de  gueldes con
equidad bajo condicioneg sustancialmente iguales.

SERTE G SERTYE DE CLABES

3]

Significa l1la agrupacidn de clasesgs gue rvefleja lo
distintos niveles jerarguiceos de trabajo existentes.

CONCEYTO DE CLASE

Significa una exposicidn escrita ¥y narrativa en
forma genérica para cada clase de puesto, en la que se
indica un nimero de codificacidn, titulo oficial
descriptive de sus elementos basicos comunses, una
descripcién c¢lara de 1la naturaleza ¥ compleiidad del
trabajo, responsabilidad vy auntcoridad reguerida de sus

incumbentes.

CGRUPO CCUPACICONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacidn de clases o series de
clases que describan puestos comprendidos en 21 mismo

ramo © actividad de trabajo.



SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacidén de grupos ccupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Los servicios
ccupacionales repregentan las principales, mayores v
mis generales Aareas que comprande @&l rlan de

Clasificacidn.

RECLASIFICACION
Significa la accidn de clasificar un puesto gusa
habia side clasificade previamente. La reclasificacidn

puede ser a un nivel supericr, igual o inferior.

DESCRIPCICN DE PUESTO

Significa una exposicidn escrita v narrativa sobr

1l0s deberss, autoridad vy vesponsabilidad gque envuelve

i

un puestc en gspecifice v ot log cuales 3e

responszhiliza al incumbente.

TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas gue no regulisren destrszas

speciales v gues ge caracterizan por =1 usce de esfuesrzo

M

th

isico en mayor © menor grado.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Aplica a tareas gue regulieren aptitudes manuales
pero no se reguiere aprobacidn de cursos vocaclionales o

técnicos especificos.



TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas gue reguiere aptitudes manuales
especiales las cuales se obtienen an CUrsos
vocacionales ¢  técnicos Y reguliere licencia G
certificados.

Ejemplo: Plomeros ¢ Electricistas

TRABAJO RUTIKARIO Y REPETITIVO

3e aplica a las tareas gque ge repiten ¥ que. una
vez aprendidas, el empleado las realiza regularmente
gin confrontar situaciones nuevas © 1nesperadas.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestes en ios cualeg se realiza
trabajo oficinesco como parte de los Procesos
prescritcs  que sg2 siguen para cumplir con las
encomiendas operacionales en las agenciasg. Normalmente
regquieren graduacidén de egcuela superior.

TRABAJO DE OFICINA ¥ DE CARMPOC

Se aplica a log puestos cuyvao trabadio ge desarrcllia
en el area de una oficina v fuera de la misma, en los
cuales los empleados establescen relaciones de trabajo
con el »aklico o determinada clientela, Normalmente

reguiere graduacidn de gscuela supericr o zalguna

reparacidén basica de colegio.

La)



TRABAJO SECRETARIAL

Se apilica a tareas gue reguiersn npormalmente
graduacidn de esgcuela superior y aprobacidn de un curso
secretarizl que incluva taguigrafia v maguinililis.

TEABAJD SEMIDIESTRO

S2 aplica a aquellos puestos en los cuales se es
ragponsable por la supervisidn, coordinacidén o toma de
decisiones en aspectos operacionales en las agencias.
Se reguiere una preparacitn minima de =sgcuels superior
¥ conccimientos adguliridos mediante experiencia,

TRABAJD SUBPROFESIONAL

Se aplica a aguellos puesteos en los cuales los
empleados tisnen conocimientosz de la materia con gue

trabajan, adguiridos mediante una preparacidn acadsdmics

o

de nivel inferior a un hachillerato g8e colegic o
puesto donde &e reguiere conocimientos  adguiridos
mediante curscs en el campo de trabajo gue pueden ser
infericres a un grade ascociado.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuyva ejecucidn se reguiere
graduacisdn de colegio o univergidad a nivel de
Bachlllerato o grado superiocr.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestocs cuve Lrabajo reguiere

determinada preparacidn académica basica y en adicidn,



una capacitacién especifica, técnica o préactica qus se
apiica a una actividad en especial; o a los puestos
cuyo trabajo regquiere del emplieado una capacitacion
nrictica en adicidén al reguerimiento de una preparacidn

académica determinada.

TRABAJOQ EJECUTIVO

Se aplica a los puestos gque reguieren el deminio

T&enas gerenciales, administrativas ¥ de

[o?

ct

de as
supervisidén vy habilidad analitica para tomar decisionas
significativas en unha organizacidn, Reguiere adenés,
establecer sus propios métodos de trabajo, ¥V a su vez,
planificar, organizar, desarrcllar y dirigir proyactos
de gran importancia,

TRABAJC ESPECIALIZADQ

3e aplica a los puestos cuve trabajo se desarrolla
dentro de una actividad en especial gue normalmente
requiere del enmpleado una capacitacidén tedrica que se

adguiere mediante una preparacidén scadémica determinada

o de una capacitacidn que se adgquiere mediante la

£y

priciica académica determinada o de una capacitacidn

4

o

3

gue se adguiere mediante la préctica luego de un grar
ntmero de afios de experiencia desempehandose dentro de

ia misma materia en forma progresiva.



TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue
de alguna variedad v en donde se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajo definidos a instrucciones
especificas,. El enmpleadco toma decigiones de menor
grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante

situaciones complejas gue surian.

TRABAJC DE MODERADA CCMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable & las tareas gue reguieren un grado
moderado de concentracidn, esfuerzo y criterio propio
debido a los factores gue deben considerarse en 2l
desempefic de sus labores. ¢Con frecuencia el empleado
toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante sgituaciones nuevas ¢ imprevistas.

TRARAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado
alguna concentracidén, esfuerzo v criferio propic debidoe
a los wvarios factores gue debe considerarse en el
degampefico del trabajo. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentre de las normas establecidas,

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica & los puestos en donde el empleado se
enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad ¢

compleijidad gue &n el case anterior gue son

susceptibles a desempefiarse mediante diferentes



métodos, lo gque demanda de una mayor concentracidn,
egfuerzo v criterioc propio. E1 empleado constantemente
toma decisiocnes,

TRABAJO DE GRAN COMFLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

8e aplica & los puestos que reguieren el ejercio
de destrezas gerenciales, administrativas o cilentificas
en gradoe extraordinario v que conllevan con frecuencia
declgiones frecuentes; negociacidn con ejscutivos de
alto nivel, la planificacidn, organizacidn, desarrollo
v coordinacidn de wprovecios de gran escala gue
regquieren concentracidén v habilidad asnalitica en grado
extraordinario; 0 dificultades sgpeciales
extraordinarias.

SUPERVISION INMERIATA

Se aplica a los pusstos en los cuales 1los
ampleados trabaian de acuerdo & instrucciones

detalladas, ¢rales o egeoritas con poca o ninguna

O

discrecidn para seleccionar otros métodos de trabajo
rpara hacer julcios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tarsas son Jgeneralmente de
corta duracidn v al completarse gon cotejadas para ver

i estédn correctas v si se ajustan a las instruccilones

Py

¥ a las normas establecidas.



SUPERVISION DIRECTA

E1l empleado usualmente recibe una descripcidn
general del trabajo a vrealizarse perc tiene alguna
libertad de accién para desarrollar sus propios métodos
de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, Poco comuneg v complejas se yefierve
a su superior para consejo y asgescoramiento. E1 trabajo
se revisa peridédicamente para ver su progrese y si se

ajusta a las normas vy reguerimientos establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestogs cuyes empleados dirigen
unidades en la agencia o realizan trabajo a nivel
operacional «on independencia de accidn. Reciben

ingtrucciones generales schre el trabajo a realizar,

]

pero tienen libertad para sstablecer pricorvidades

L

métodos de tramalo giguiendo normas v procedimientos

~

establecidos. Pueden estar sseparados fisicamente de
sus supervisores vy sujets solamente g revigidn

peridédica de su trabejo mediante informes gue somels,
reuniones de supervisidén o por la evaluacidn de los
logros cbtenidos.

SUPERVISTON ADMINISTRATIVA

El empleado tTiense libertad para planificar,
desarrollar v organizar todas las fases de su trabaio v

pusden utilizar cuslcuier métode o procadimient

Q
1]
e
®
Jont



=t
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desempeno del MmMismo gue no esté en conflicto con las
normas establscidas. Por 1o genegyral, su trabjo es
revisads casi enteramente por la evaluacidn de los
logres obtenidos.

ALGUNA TINICIATIVA Y CRITERIC PROPIO

Se aplica & los puestos cuyos empleados tienen
zlgtin grado de libertad para ssleccicnar los métodos vy
priacticas a wutilizar para reazlizar su trabaioc. Este
grado de libertad estéd limitada dentro de los

parametros gue establecen las leyes, reglamentos v

w

normas  qgue regulan el campo de trabado en 1
organizacidn.

GRADC MODERADO DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIC

S2 aplica a los empleados gue en el desempeiio de
gus lebores tienen libertad meoderada para planificar vy
cocrdinar las fases de su trabaio pero gue consulian a
su  superviscr ante ituacicnes compleias, nuevas o
imprevistas.

INICIATIVA ¥ CRITERIC PROPIO

Se aplica a los pusstos cuvoes empleados tisnen

1Y

libertad para planificar y coordinar todas las fases 4

i

g1 trahajo. 2lios  pusden degarrvoellar v utilizar sus
propics métodos ¢ procedimientos de trabajo paro gue no
gstén en conflicto con las normas Dbasicas de la

organizacidn.



EJERCE UN ALTO GRADOC DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROFPILO

Se aplica a los puesto cuvyos empleados tienen un
alto grado de libertad para desarrellar v utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo.

ESFUERZC FISICC LIVIANC

Trabajo gue reguiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna

rte del tiempoc.

T
a1}

ESFUERZC FISIC0O MODERADO

Trabajo gue reguiere =1 manejo de objetcs de peso
promedic hasta 25 libkras, estar de pile o cgaminando por
nericdos prolengados de tiempo.

ESFUERZC FISICO FUERTE

Trabajo gue reqguiere 21 alzar, empujar © halar

!mJ

|_..t .

objetoes pegados hasta 75 bras.



Estado Libre Asocilado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE FOMENTOQ COQOPERATIVO
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE
PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION
POR SERVICIOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

100 Grupoe de Servicios Directos
al Administrador de la
Agencia

200 Grupo de Servicios de

Administracidn v Direccidn



LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR OCUPACIONES

Mimero de la Clase

100
110
111
120
121
122
200
220
221
230
231
250
251
260
261

Titule de la Clase

Grupog de Servicics Directos al

Administrador de la Agencia

Serie de Chofer

Chofer

Serie de Secretaria Confidencial

Secretaria Confidencial I
Secretaria Confidencial II

Gritwe _de Serviciosg de Adminig-

tracidn v de Direccidn

Serie de Avudante Esgpecial

Avudante Especial

Serie de Administrador Auxiliar

EAdministrador Auxiliar

Serie de Director Oficina de

Belaciones Piiblicas

Director Oficina Relacio-
nes Pablicas

Serie de Director Regional

Director Regional



tstado ILiibre Asocociado de Puerto Rico
Administracion de Fomento Cooperativo

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Titule de l1a Clase

Codificacidn de 1a Clase

A
Administrador Auxiliar 231
Avudante Especial 221
B
C
Chofer 111
i8]
Directori{a) Oficina de Relaciones
Piblicas 251
Director{a) Regional 261

bt

[t=1



Titulo de la Clase Codificacidén de 1a Clase
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Titulo de la Clase Codificacidn de la Clase

f

ftn

Secretaria({o) Confidencial T 121
Secretaria(o) Confidencial IT 122
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacidén de la Jerarguia relativa de
cada una de las clases de puestog comprendidas en el Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Administracidn de Fomento Cooperativo, en la escala de valo-
reg de la organizacidn.

Escala v Titulo de Numero de
Grupo la Clase de Puesgto Codificacidn
1 $ 800~1,322
Chofer 111
2 981-~1,441
3 1,069-1,570
Secretaria(c) Confidencial I 121
4 1,165~1,712
Secretarial{o) Confidencial IT 122
5 1,269~1,865
& 1,383-2,032
7 1,507-2,215
Directeor{a) COficina de Rela- 251

ciones Publicas



Ezcala v Titulo de Nimero de
Grupo la Clase de Puesto Codificacidn

8 $1,643-2,414

Avudante Egpecial 221

Director{a) Regional 261
9 1,791-2,632
10 1,852~2,868
11 2,128-3,126

Administrador{a} Auxiliar 231
12 2,320~3,408
12 2,529-3,716

14 2,757-4,050
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ESTADO

LIBRE

ADMINISTRACION DE

RIC PIEDRAS

i

Servicio de
Fomentc Cooperative

ala
(e

A continuacidn

una relacidn del Efsctec Prasu
Proyectadc en los Planes de Clasificacid

1fianza y Carrera en

Servicic de Confianza

$ 1,557.00

%12 {meses)
$18,684.G0C
#21% Beneficios
Marginales
$ 3,923.64
$18,684.00
+ 3,923.54
$22,607.64 Total

ARECCIADC DE PUERTO

F

$81,547.51
+22,607.564
2104 ,3155.15

RICG

FOMENTC COOPERATIVO
PUERTC RICO

Ipuests
¥ Retribucidn
la Administracisn

£ f‘f

1
=

d

Servicio de farrers

§5,616.22
%12 {meses)
567,394 .64
®21% Beneficios
Marginales

$14,152.87

$687,394 .84

+14,152.87

$81,847.51 Total
TOTAL EFECTO

| =]
L

RESUPUESTARIC DE AMBEOS
SERVICIOS

LA b

O O
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"

Director (a) de la Division Legal

Concepto de Clase

*®

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

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

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

En San Juan, Puerto Rico a, AFR ¢ 3 &

" Leda. Emmalind Garcfa Garcia Irma Hilerio Arroyo 4
Administradora Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Administracion de Fomento
Laboral y de Administracion Cooperativo

Recursos Humanos
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presente aprobamos la precedente clase nueva gque formard parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza de la
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de ila Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Lz2y da Personal
gdel Servicio Publice de Puerto Rico, segin enmendada, por la

resante aprobamos la precaedente clasze nueva gue formard parte
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[
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0¥
o

Administracisdn de Fomento Cooperativo a partir del

San Juan, Puertc Rico a SUL T b 1505
- ,m;ﬁ?'“ B B Se—
e 2
T T e

T e
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Juan R. Torreg Lépez Jogé& J. Cruz Martiner
Director Interino Administrader

ficina Central de Administracidn de Fomento
Administracidn de Parsoconal Cooperativo
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OCALARH

-Oficina Ceniral de Asesoramiento Laboral v de Administracion de Recursos Humanos . Estado Libre Ascciado de Puerto Rico

PO BOX 8476

5 de marzo de 2001

San Juan, PR 09919-
8476

Tel . (787) 722-1383

(787) 723-0079 Sra. Irma Hilerio
Fax. (787) 723-3390 Administradora
et Administraciéon de Fomento
ittpsfwwev.ocalarh.com Cooperativo

il San Juan, Puerto Rico
el
ocalarlyg@icaribe.net

Estimada sefiora Hilerio:

Nos referimos a su comunicaciéon mediante a cual solicita crear Ia
clase Subadministrador(a) en el Servicio de Confianza y asignar fa misma a la
escala nimero 14(%$2,757-4,050). Incluyen con su comunicacion, el
formulario Descripcion de Puesto y el proyecto del cocepto de clasificacion
para la clase mencionada.

Seglin expresa, en los anteriores Planes de Clasificacién de Puestos y
de Retribucion, la clase existia, pero al entrar en vigencia los Planes de
1996, el puesto habia sido eliminado, por lo que no se cred la clase. Nos
informa ademads, que el puesto de Subadministrador(a) fue eliminado en
virtud de la Orden Ejecutiva 1994-29 que indicaba que efectivo al 1ro de
julio de 1994, las agencias debfan eliminar todos los puestos vacantes que no
contaban con asignacién presupuestaria.

Evaluamos su peticion, los documentos suministrados, asi como os
Planes y expedientes de la Administracién que obran en nuestro poder.
Encontramos necesario hacer varias correcciones, por lo que el 16 de
febrero personal especializado del Area de Servicios Técnicos y
Especializados se reunié con la Sra. Vilma Morales, Oficial de Recursos
Humanos de la Administracion de Fomento Cooperativo para explicarle y
orientarle en torno a las correcciones a realizar.



2

Recientemente, [a seflora Morales someti® nuevamente ante nuestra
consideracion una segunda comunicacién con la justificacién para la creacién
de Ia clase, asi como el proyecto de enmienda corregido. Nuestro analisis
refleja, que tanto la justificacion como el proyecto de enmienda enmarcan
dentro de los parametros generalmente aceptados en materia de clasificacion
de puestos y retribucién.

A base de lo anterior, aprobamos la creacion de Ila clase
Subadministrador{(a) por lo que fa misma queda constituida como a
continuacién se indica. La fecha de efectividad estard sujeta a que la Oficina
de Gerencia y Presupuesto autorice la creacién del puesto.

Servicio de Confianza

Nitm. de Escala de
Codificacién Titulo de [a clase Retribucidén
271 Subadministrador(a) 14($2,757-4,050)

Adjunto, el concepto de la clase debidamente firmado. Es necesario
que modifiquen todos aquellos suplementos que se afectan con la enmienda
aprobada y nos envien copia firmada por la sefiora Hilerio, para mantener
actualizados nuestros expedientes.

Le recordamos, que para cumplir con las disposiciones de la Ley de
Personal de 14 de octubre de 1975, Seccién 5.11, Aprobacién de Puestos
de Confianza, deberan someter a esta Oficina el formulario Descripcién de
Puesto correspondiente al puesto de Subdirector(a) para incluirlo en el Plan
de Puestos del Servicio de Confianza. Esta Oficina intervendra a los efectos
de determinar si las funciones expresadas cumplen con las disposiciones
expresadas en la Seccidén 5.10 de la Ley de Personal, supra.

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

Cordialmerte,
@bel Soto res
Administradora Interina
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SUBADMINISTRADOR(A)

Concepto de Clase

Trabajo profesional de caricter de ejecutivo, de gran complejidad y
responsabilidad, que consiste en asistir y sustituir al {la) Administrador (a) en las
actividades, administrativas que éste le delegue y en reuniones oficiales. Colabora y
participa en la formulacién e implantacién de la politica ptiblica y asesora al ([a)
Administrador (a) y otros funcionarios, en cuanto a las funciones de su cargo.
Evalta y desarrolla estructuras organizacionales dirigidas a cumplir con los objetivos
de los planes de trabajo para asegurar el continuo éxito del movimiento
cooperativista.  Evalla y somete recomendaciones sobre fos proyectos de Ia
Agencia. Canaliza y ofrece seguimiento a los asuntos confidenciales referidos por el
(la) Administrador (a) y lo (la) mantiene informado (a) del progreso de los
mismos. Representa al (la) Administrador (a) en reuniones y actividades oficiales.
Trabaja Dbajo la supervision administrativa del (la) Administrador (a], quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor (a) y por la
evaluacién de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 19275, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente, aprobamos la precedente clase nueva que
formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos, para el Servicio de Confianza de
[a Administracion de Fomento Cooperativo, a partir del 30 apg 2601

En San Juan, Puerto Ricoa MAR 0 5 2

el orres Irma Hilerio

Administradora Interina Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Fomento
y de Administracién de Recursos Humanos Cooperativo



Estado Libre Asociado de Puernto Tica

Adminiotraciin de Fomento Coosenative

23 de mayo de 2001

Lcda. Emmalind Garcia
Administradora

Oficina Central de Administracion
De Personal y Recursos Humanos
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

Incluimos debidamente firmada copia de la Especificacién de Clase del
puesto “Subadministrador” para actualizar sus archivos.

Tan Pronto realicemos el nombramiento, enviaremos OCAP-16 con ef
nombre del incumbente.

Estamos a sus drdenes.

Cordialmente,

Irma Hilerio
Administradora

amr

rue. Wuiiey Rivena 1058 - Bia Piedras, Puento iZica - Tel. 763-2006 + Far 754-3262
P. 0. Bor EI140F Saw Juaw. Puerte Bica 005L5-1408
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Estaoo Lkt Asociano DE PUgrTo Rico

{ ’(;,/1
N Jj
QORCNA DE LA GOBERMADORA

La PORTALEZA gﬂ/@&f

30 de abril de 2001

VIA FAX 754-3262

Sra. lrma Hilerio
Administradora
Adminisiracion de Fomento
Cooperativo

Estimnada sefiora Hilerio:

A nombre del Secretario de la Gobernacidn, le informamos gque su
solicitud del 4 de abril de 2001 para cubrir el puesto de Subadministrador (a)
ha sido aprobada, sujeto a que sometan para fa consideracion del Secretario de
la Gobemacidn nombre del candidato (a) al puesto.

Cordialmente,

Carlos .%z a hsta

Asesor Legal

P.O.BOX 9020082 SAN JUAN, PUERTC RICO 005020042
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Leda. Bmmalind Garcia Garcia
Administradora

Rl A L‘ é*‘ &f H* Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

4 de septiembre de 2001
Q’ﬂ)] 1/,0!

Sra. lleana Hilerio

Administradora

Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefora Hilerio:

Nos referimos a su comunicacion, en la cual somete para nuestra aprobacion la
Sexta y Septima Asignacion de Clases de Puestos Comprendidas en los Planes
de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para los Servicios de Carrera y
Confianza de su Agencia, correspondientes a los afos fiscales 2000 y 2001,
segln lo dispone el Articulo 9 de fa Ley NUm. 89 de 12 de julio de 1979, Ley de
Retribucion Uniforme, asi como [a seccién 4.5 del Reglamento de Retribucién
Uniforme. :

Revisamos fos documentos sometidos, conjuntamente con los expedientes que
obran en nuestros archivos y_encontramos que les falté incluir la clase
Guardalmacen en ambas Agrupaciones de Clases de Puestos por Escalas de
Mue corregimos dichos documentos. Las Asignaciones de Clases
de Puestos y las Escalas de Sueldo estdn conformes a los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion de esa Agencia, por lo que estamos
aprobando los mismos.

Cordialmente,

/ 14
Conn .

Emmalind Garcia Garcia

@ 787 722 1383
& 787 722 3390

ocalath@ocalarh.gobiemo.pr
Ittp:/www.ocalarh.com

PO Box 3476

. San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

j; Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

30 de julio de 2001
Q)w ﬁe"
i

Sra. Irma Hilerio

Oficial de Recursos Humanos
Administracién de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada senora Hilerio:

Hacemos referencia a comunicacién del 26 de junio de 2001, suscrita por la
Sra. Vilma R. Morales Sepllveda, Oficial de Recursos Humanos de la
Administracién de Fomento Cooperativo, en la cual nos somete para nuestra
evaluacion la Descripcion del Puesto NUm.140 clasificadec como
Subadministrador (a), en el Servicio de Confianza. Dicho puesto esta ocupado
por la Sra. Mildred Santiago Ortiz.

Luego de efectuar el andlisis correspondiente de las funciones incluidas en la
Descripcién de Puesto, encontramos que las mismas cumplen con los criterios
establecidos en la Seccién 5.10 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto
Rico, para pertenecer al Servicio de Confianza. Conforme a lo anterior, hemos
procedido a incluir el puesto 140 en el Plan de Puestos del Servicio de
Confianza de la Administracion de Fomento Cooperativo.

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

Cordialmente,

Geid.

Emmalind Garcia Garcia

@ 787 722 1383
& 787 T22 3390

ocalarh@ocalarh.gobierno.pr
http:Awww.ocatarh.com

PO Box 8476

San Juan, Puerio Rico 00910-8476




Leda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

) C- AL-ARH Estado Libre Asociado de Puerto Rico

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

23 de septiembre de 2002 %
i

Sra. Irma Hilerio Arroyo
Administradora

Administracion de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada seiiora Hilerio:

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

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

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

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

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

San Juan, Puerto

@ 787 722 1383
& 787 722 3721

ocalarhi@ocalarh.gobierno.pr

www.ocalarh.com
PO Box 8476
Rico 06910-8476



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

las mismas segtin se indica:

CREACION DE CLASE
SERVICIO DE CONFIANZA

-':§| ~ Nimero de la Clase | TitulodelaClase | Escala de Retribucién
: 241 Director{a) de Recursos 9($1,791-2,632)
Humanos
251 Director(a) de Servicios 4($1,165-1,712)
Generales

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

agencia.

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

ELIMINACION DE CLASE
SERVICIO DE CARRERA

NimerodelaClase |  TitulodelaClase |  Escala de Retribucién g
181 " Director(a) de Servicios $1,169-1,578 i
; Generales %

Estas enmiendas son efectivas al primero de octubre de 2002.

Hemos evaluado ademads la especificacion de la clase Oficial de Recursos Humanos
que sometieran para revisiéon y estamos aprobando [a misma segtin solicitado.

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



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

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

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

4. Tabla de Equivalencias (Servicio de Carrera)

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

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

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

Cordialmente,

Fnatiie e

Emmalind Garcia Garcia
Administradora



251
Director (a) de Servicios Generales
Concepto de Clase

Trabajo administrativo de complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios de apoyo a los
dependencias de la Agencia, tales como: compras, almacén y custodio de
propiedad, correspondencia y archivo, limpieza mantenimiento, seguridad y
transportacion. Participa en la formulacién e implantacidn de la politica publica
de la Administracion de Fomento Cooperativo. Revisa los informes con los
inventarios de propiedad, materiales y equipo, correspondencia recibida vy
enviada, disposicion de documentos, servicios de transportacidn vy
mantenimiento de vehiculos de motor, entre otros.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las
funciones del puesto. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo mediante el
analisis de los informes que somete vy reuniones con el (Ia) Administrador (a)
para verificar correccion y exactitud de conformidad con la legislacién vy
reglamentacion aplicables.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley NOm. 5 de
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para el Servicio_ d;a”.‘

avanid H

Confianza de la Administracién de Fomento Cooperativo a partir del gt U a £
En San Juan, Puerto Ricoa, S5 99 g
ol e 2007
B e d e e e Qe
Lcda. Emmalind Garcia GarCEa Irma Hilerio Arroyo
Oficina Central De Asesoramiento Administradora
Laboral Y De Administracién Administracion De Fomento

De Recursos Humanos Cooperativo



Leda. Fmmalind Garvcia Gareia
Administradora

{- A L A-R-H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

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

6 de mayo de 2003

Sra. Irma Hilerio

Administradora

Administracion de Fomento Cooperativo
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefora Hilerio:

Hacemos referencia a su comunicacion en la cual solicita crear la clase Director
(a) de Finanzas y Presupuesto. La clase de referencia sera incluida en los
Planes de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Confianza y
solicitan asignar la misma en la escala 10 (1,952.00 — 2,868). Informan ademas
que la clase de Director de Finanzas y Contabilidad correspondiente al Servicio
de Carrera fue eliminada.

Luego de realizar el analisis correspondiente recomendamos la creacién de la
clase seguin se indica:

Servicio de Confianza

Namero
de la Titulo de la Clase Numero de la Escala de
Clase Escala Retribucion
Director (a) de Finanzas y
291 Presupuesto (11) $2,128 - $3,126

La fecha de efectividad es al 16 de mayo de 2003.

@ 787 722 1383
& 787 722 3721

ocelarh@ocalarh. gobiemo.pr
httpfwww.ocalariicom

PO Box 8476

San Juan, Pirerto Rico 60910-8476




Es necesario que revisen los documentos de los referidos planes que se afecten
con esta creacion y nos sometan copia para mantener actualizados nuestros

expedientes.

Estamos a su disposicion para cualquier asunto que desee traer a nuestra
atencion.

Cordiaimente,
ﬁ"“’“ﬂ*&“g‘% ’}é/(
GLJ CLJ‘
Emmalind Garcia Garcia

MOP/sIr



291
Director (a) de Finanzas y Presupuesto

Concepto de la Clase

Trabajo profesional técnico de gran complejidad que consiste en planificar,
coordinar, dmglr y superwsar las actlwdades de la Oficina de Finanzas vy
Presupuesto.

Asesora al (la) Administrador (a) sobre leyes, reglamentos y procedimientos
aplicables a las actividades fiscales y preparacidn de las peticiones
presupuestarias.

Administra el presupuesto de ia Agencia, una vez ha sido aprobado. Estudia las
peticiones de transferencia dentro de partidas y somete recomendaciones al (la)
Administrador (a).

Participa en la formulacion e implantacién de la politica publica de la
Administracién de Fomento Cooperativo.

Interviene vy revisa la contabilizacién de todos los documentos de contabilidad
relacionados con desembolsos, ingresos Y obligaciones.

El (la) empleado (a) ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes que somete’'y reuniones con el supervisor para determinar conformidad
con las leyes y reglamentos aplicables, normas y procedimientos establecidos e
instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos, para el Servicio de Confianza de la
Administracién de Fomente Cooperativo a partir del  #4Y 1 g i

En San Juan, Puerto Rico a, = #AY 0 & s

(3

Btk M, Gl

Lcda. Emmalind Garcia Garc:a Irma Hilerio Arroyo
Administradora - Administradora
Oficina Central De Asesoramiento Administracion De Femento
Laboral Y De Administracion Cooperativo

De Recursos Humanos .



Estado Libne Hsociads de Puerto Bico

Adiinistnacidn de Fomento Cosperative

21 de enero de 2005

ing. lleana Fas

Directora

Oficina de Gerencia y Presupuesto
San Juan, Puerto Rico

Atencion: Sra. Yolanda Cordero ’
Directora Auxiliar del Area de Gerencia

Estimada Ingeniera Fas:

Hacemos referencia a nuestra comunicacion del 18 de enero de 2005, en la
cual solicitamos la creacion de varios puestos para cubrir varias plazas en el
servicio de confianza. Luego de varias comunicaciones sostenidas con la
sefiora Carmen Otero del Area de Gerencia de OGP, solicitamos una
enmienda al asunto planteado en dicha comunicacién, seglin nos

expresamos a continuacion.

Requerimos la creacién del puesto de Oficial Principal de Informatica. La
inclusion de este puesto tiene el efecto de modificar el Plan de Clasificacion
y Retribucidn del Servicio de Confianza, he incorporar este puesto a la serje
de clases de puesto de la Administracion de Fomento Cooperativo. Estamos
asignandole una Escala #11 con un tipo minimo de $2,128.00 y un tipo

maximo de $3,126.00.

Las funciones de este puesto seran las de establecer un plan de trabajo para
el desarrollo, implantacién y mantenimiento del sistema de informacion de Ia
Agencia. Les estamos inciuyendo la e=specificacion de la Clase y OCAP-16

del puesto.

Actualmente estas funciones las realiza un Ayudante Especial asignado a
esta area y por la gran cantidad de trabajo que requiere la misma es
necesario crear la posicién oficial en la Agencia y relevar Ia posicion de
Ayudante Especial para ofras tareas a ser asignadas por el Administrador.
Por consiguiente, una vez nombrado el empleado correspondiente la plaza
de Ayudante Especial quedara disponible.

rue. Huioy Riuena 1055 - Rio Piedra, Puento Bico - Tet, 765-2009 - Far 754-3262
P. 0. Box E1408 Saw fuan, Puerto Bico O0F25-1305
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. Sra. Yolanda Cordero
Oficina de Gerencia y Presupuesto
Pagina 2

Director(a) de Recursos Humanos (1 plaza)

Esta plaza esta creada, pero no cuenta con presupuesto asignado.
Necesitamos que OGP autorice el presupuesto necesario. Ver la clase
propuesta, seglin Plan de Clasificacion.

La escala retributiva de este puesto es actualmente $1,791.00 a $2,632.00,

Presupuesto a utilizarse

L.os dineros que necesitamos para cubrir estos puestos se utilizarian de la
partida de Némina y Gastos Relacionados establecida en el Presupuesto
2004-2005. Para justificar este cambio he procedido a congelar hasta el 30
de junio de 2005, varios puestos, lo cual representa la cantidad de
$60, 381.72, seglin presupuesto vigente hasta el 30 de junio de 2005. Ver

anejo.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184
del 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, solicito la consideracidn de este asunto, con el propdsito de
poder realizar los nombramientos correspondientes a estas posiciones y asi
reorganizar el nuevo equipo de trabajo de Ia AFC.

Cualquier duda sobre el particular puede comunicarse con el que suscribe al
939-645-4160.

Cordialmente,

T Ol Wk
Ivan A. Otero Matos
Administrador

Anejo
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Creseiimm dek Ofedd Veano

P St - R Lo v E o o
Sr. Ivan A. Otero Matos ' - t
Cétu-—@ J()M*{_M_W‘%'Q e C—s“{*ﬁ\

Administrador |
Administracién de Fomento Cooperativo -‘r\mf'—w—r-w Sn e et @G o
P.O. Box 21408

San Juan, Puerto Rico 00928-1408 T‘lc’/ 3Ll |

[ S QL . ‘?sz;h,n_ j ——
Estimado sefior Otero Matos: P e N

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

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

Por otro lado, autorizamos la creacién del puesto de Oficial Principal de Informatica segun solicitado.
Esto para cumplir con el Boletin Administrativo Nism. OE-2000-19 que crea dicho cargo en cada uno de
los organismos de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico. Segin el Boletin Adminisirativo,
dicho puesto debera ubicarse en la Oficina del Jefe de la Agencia. La creacién del mismo conllevaria un
impacto fiscal de $22,924 incluyendo beneficios marginales. El costo se sufragard de recursos
disponibles (860,382) resultado de puestos vacantes que no se cubriran. Estos son: un Subadministrador,
una Secretaria Confidencial I, un Chofer, una Secrefaria III y un Especialista en Asesoramiento de
Desarrollo Cooperativo. Finalmente, no recomendamos la creacién de los dos puesios de Ayudantes
Especiales. Segilr. informacién sumiaistrada por personal de su agencia, ésta cuenta con tres puestos de
Ayudante Especial; por lo que sugerimos que revisen las funciones de estos puestos para atemperarlos a

las nuevas necesidades.

Estamos a su disposicién para cualquier otro asunto,

Cordialmente,

eana 1. Fas Pakheco
Directora

OFICINA BE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puertc Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420
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Oficial Principal de Informatica

Concepto de Clase

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacion de conocimientos de los
principios y las practicas del procesamiento electrénico de informacidn que envuelve la
planificacidn, coordinacién, direccién, evolucion y supervisién del Programa de Informatica
de la Agencia.

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

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

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos, para eI

Servicio de Confianza de la Administracién de Fomento Cooperativo a partir del = & “3 5 i

’J' o

En San Juan, Puerto Rico a,

e, OL W

Ivén A. Otero Matos
Administrador
Administracién de Fomento Cooperativo



