ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLSES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

100 SERVICIOS DIRECTOS AL JEFE DE LA AGENCIA
200 SERVICIOS PROFESIONALES

300 SERVICIOS DIRECTIVOS

400 SERVICIOS EJECUTIVOS

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL
CONSUMIDOR

Titulo de la clase

Codificacion de
la clase

100 Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer
111 Chofer

120 Serie de Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidenciai

121 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidencial I

122 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Confidencial 11

130 Serie de Ayudante Especial
131 Ayudante Especial I
132 Ayudante Espacial 1I

200 Servicios Profesionales



210 Serie de Auditor (a) Principal
211 Auditor (a) Principal

220  Serie de Asesor Legal
221 Asesor Legal

300 Servicios Directivos

310 Serie de Director (a) Regional
311 Director (a) Regioﬁa!

320 Serie de Oficial Principal de Informatica
321 Oficial Principal de Informatica

330 Serie Director Oficina de Orientacion al Consumidor
contra la’ Obscenidad y Pornografia Infantil en Radio y

Television

331 Director (a) Oficina de Orientacién al
Consumidor contra la Obscenidad y Pornografia
Infantil en Radio y Television

340 Serie de Director de Adjudicacion de Querelias de
Condominios

341 Director de Adjudicacién de Querellas de
Condominios

400  Servicios Ejecutivos
410  Serie de Secretario (a) Auxiliar
411 Secretario (a) Auxiliar
420  Serie Subsecretario(a)

421 Subsecretario (a)




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO EN EL

Titulo de la clase

Administrador (a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial 1
Administrador (a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial II
Asesor Legal
Auditor(a) Principal
Ayudante Especial I
Ayudante Especial I1

Chofer

SERVICIO DE CONFIANZA

Director (a) de Adjudicacién de
Querellas de Condominios

Director (a) Oficina de Qrientacion al
Consumidor contra la Obscenidad y
Pornografia Infantil en Radio y Television

Director (a) Regional

Oficial Principal de Informatica

Secretario (a) Auxiliar

Subsecretario (a)

Codificacion de clase

121

122

221
211
131

132
111

341

331

311
321
411

421
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Estado Libre Asociado de Puerte Rico
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEIL CONSUMIDOR
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa iuha relacidén de la jerarguia relativa de cada una
de 1las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Departamento de
Asuntos del Consumidor, en la escalg de valores de 1la
organizacidn.

Nimero de Escala vy Namero de
la escala Titulo de la clase la clase
1 $1,000 - 1,539
Chofer i1z
2 $1,100 - 1,692
Administrador {(a) de Sistemas 121

de 0ficina Confidencial T

3 $1,210 - 1,882
Administrador (a) de Sistemas 122
de Oficina Confidencial II

4 $1,331 - 2,048
5 ’ $1,464 - 2,253
‘ Avudante Especial I 133
S $1,611 - 2,479
Auditor (&) Principal 21%
7 $1,772 - 2,728
Avudante Especial IT 132
8 $1,967 - 3,168
Director (a) Regional 311
S $2,183 - 3,516
Secretario (a) Auxiliar 411
10 $2,423 - 3,502

Subsecretario (z) 4az1
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121

LDMINISTRADOR {A) DE SISTEMAS DE CFICINA CONFIDENCIAL I

CONCEPTC DE CLASIFICACION

Trabaio secretarial de moderada complejidad v
responsabilidad gue consiste en realizar funciones variadas
gue conllevan aspectos de cconiiabilidad, actuando cono
secretaria d&del Subsecretario, Ayudantes Especiales o como
Secretaria adicional del Secretaric.

El1 trabaio incluye la toma de dictados taguigraficos;
transcripcidén de diversos documentos en miaguina de esribir o
computadora, recibo ¥ conirol de correspondencia; concertar

itas v reuniocnes; mantenser archivos confidenciales; atender

[y

llzmadas telefdénicas v otros asuntos administrativos
dalegadcs por el supervisor. 21 empleado ejerce un ¢grado
moderado Ge iniciativa v c¢riteric propio en el desempefio Ge
sus funciones pero refiere &l supervisor las situaciones
nuevas o imprevistas gue surjan.

Su trabajo se revisa a su terminacidn para determinar

correccidn vy exactitud.




BEn virtud de ls autoridad gus nos confiere la Seccidn
£.2 Ge la Ley Nim. 5 del 14 ce cctubre de 1973, Ley de
Parsonal del Servicico Piblice de Puerto Rico, segin

enmendada, por la pregente aprobamos la precedente clase

1 Plan de Clasificacidn de Pusstos

{h

nueva gue formaré parte

para el Servicio de Confiznza, s partir del J&ﬂ -9 ﬁ?@g

L L YT
Aura L. Gbnzilez Rics José Al Alicez Rivera
Directors sgcretario
Dficina Central de Pepartamento de Asuntos
Administracidén de Personal /el Consumider

/

/




ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL II

CONCEPTC DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial de complejicdad vy responsabilidad
gue consiste en realizar funciones variasdas gue conllevan
aspectos de confiabilidad, actuando come la Secretariz del

Secretario del Departamento de Asuntos del Consumidor.

cOos,

H

(8

graf

[

El trabaijo incluye la toma de dictados tagu
la transcripcidén de dEiverses documenteos en maguinilia o
computadora, recibo v control de correspondencis, concertar
entrevistas ¥ cocordinar reuniones, redaccidn ce
comunicaciones d&e rutina para la firma <del Secretario,

mantener archivos confidenciales, asi como la aitencidén de

m
(828

(4

ctros asuntcs administratives delegsdos per 1 supervisor.
Puede asignar trabaic al personal secretarial ¥ oficinesceo
de la Oficina v revisar el mismo.

El empleado eljerce iniciativa v criterio propic en el

desempefic de las funciones asignadas al puesto. 8u trabaje

se revisa a su terminacidn para wverificar correccidn vy



En  virtud €e la auteoridad gue nog confiere la Seccidn

4.2 de la Ley Nam. 3 del 14 de octubre de 1875, Ley de
Personal del Servicio Piklico de Puerto Rico, segin
enmendada, por 1a presente aprobames ia precedent ciase

para =1 Servicio de Confianza, a partir del jiji - i gggﬁ

En Santurce, Puerto Rico a NO’V 15
/
,/ /’?995

| .

Ayura L. Go nzaLez Jﬁﬂé/iﬁ;zi‘caa Rivera
Directors fecretari

Ofiicina Central ge J/Departamento de Asunitos
Administracidn de Personal /del Consumidor



221
ASESOR LEGAL
CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional vy ejecutivo de la m&s alta
responsabilidad y complejidad, que reguiere la aplicacidn de
conocimientos vastos sobre principios y précticas del derecho,
actuando como el Asesor Legal del Secretario del Departamento
de Asuntos del Consumidor, en asuntos profesionales vy
administrativos relacionados con Derecho.

El empleadoc en esta clase realiza trabajos que envuelven
un alto grade de confidencialidad y de asesoramiento legal
general. Participa activamente con el Secretaric en la
fermulacidn de la politica ptblica. Investiga, presenta y
desarrolla soluciones a los problemas legales de los variados
curscos de accidn gue sge presentan en la formulacién vy
establecimiento de la politica plblica del Departamento.
Interviene en la solucidn de los problemas legales de la
agencia. Estudia y revisa las opiniones legales, proyectos de
ley, anteproyectos y los comentarios hechos scbre los mismos.

Ejerce un zlto grado de iniciativa v criteric propic en
el desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones y por los logros cbtenidos.

En virtud de la Seccidn 4.2 del Articulo 4 de la Ley Nim.
5 del 14 de octubre de 1975; Ley de Pefsonal del Servicic
Piblico de Puertc Rico, segin enmendada, por la presente

aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan




2 221

de Clasificacién para el Servicic de Confianza del
Departamentc de Asuntos del Consumidor a partir del 1 de julio

de 1997.

En Santurce, Puerto Rico a  jii 15 #57

SN

7 f
/) e e 1) i o
Aura L%{%%Qéalez Rios José€ A. Alicea Rivera
Directora, Oficina Central Secretario, Departamento
de Administracidén de Persocnal de Asuntos del Consumidor
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e la autoridad gue nos confiere 1a Seccidn

1
]
<
)
4
‘t"
o
a3
jul

1.2 de la Ley Nam. 5 del 14 ¢&e octubre de 1575, Ley de

E

Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico segiin
enmends por la ©presente aprobamcs 1a precedente clase

En/snart urce, Puerto Rico = Nﬂv 1/5 ‘gggs

f/ ‘i/

A /\_ﬂ_g %
N ‘_“.// <o
aura L. Gonz=ibz nios s_;cvs-‘-5 Alicea Rivera

/secre tario

Director
aficina Central de Departamnento de Asuntc
Af@ministracidén de Personal / del Consumidor
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AYUDANTE ESPECIAL

Trzpajoe profesicnal v administrzitivo de considerable
compleiidad v responsabilidad avudandc al Secrsiaric del

Departarente de Asuntos del Consumidor en la ztencidn v

solucidn de ereoblemas técnicos ' administrativos
relacionados con €l campo de la competenciz del empleado; an

brindar seguimientc a los trabzjos asignades & otros
funcionarios de la agencia v en el andliszis de los mismos

para asescrar Y scometer recomendaciones al Secretario.

sdemés, realiza sencomiendas especiales, ¥ prepara  los
informes v comunicaciones corresgpcndientes. Acompaiia o
reprasenta al BSecretaric en  reunignes, agtividades e}
trabajos relacionsdes al campo de ia compstenciaz del

Eierce iniciativa v criteric propio en el desempelic de
las funcicnes del puestc., 8Su trabajoe se evalila mediante el
znélisis de jos  informes gue somets v reunicnes de

supervisisén.



Personal del Servicio Pifhlico de Pusrtec Rico, segin

En//sﬁnturce, Pue":to Ricc a NW/IS ';995

/ /
i P Ve / Y Vs

; ./:‘J//\___rm__\’
Aura L Copaafez Rios ’gé plicess Rivers
Directorsa ; ecretario
oficina Central de epartamento de Asuntoes
Administracidén ds Perscnal del Consumidor
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AYUDANTE ESPECIAL I1X

CONCEPTCO DE CLASYFICACION

esional ¥  a€ministrative de  gran

g

T T - ~
1raRgE;e 2ro

avudande &zl Secretario del

[ &)
)
{2

compleijidad vy responsabili
Departamento de Asuntos Jel Consumider en la atenci
solucidn de probiemas técnicos v administrativos
relscicnados con £l campo e 1z competencia del emplesdo.
¥l trabajo incluye Dbrindar seguimisnto a los trabajos
especializados v técnicos asignados a oiros funcionarios vy
el estudic v anslisis de leves ¥ reglamentos para someter
recomendaciones &l Secretaric el Departamentso, redactar

comunicaciones & informes relacionados con guerelias v

consuitas de 1os  consumidorss. Inciuve ademés, realizar
estudios sobre  a2spectoes especializados ¥ de gran
confiakilidad para a&aseseorar al Szcretaric, planiiicar,

cocréinar, éirigir v evaluar actividades altamente complicjas
vy rapressniar al Secretaric 2n reuniones, actividades o

trabajcs relacionados al campe de Iz competencia del

emnpleado
Eierce un &2lto grade de iniciativa ¥ criterio propio en
el desempefio de las {funciones asignadas al pussto. Su

trabajo se evalfe mediante los informes gue someite ¥ por 1io0sS



rarsonal dsl Servici Pibhlice de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprcobamos la precedente clase
nueva gue formarid parte del Plan de Clasificacidn de Puestoes

para el Servicic de Ceonfianza, 3 partir del Jzﬁ.nnj 1005

El f/S{lrche Puerto Rice a NQV 15 1995
i ' j

\_,-—"t_.«L - /

——
Aurs L. Gonza;ez Rios 5ééi%. Alicea Rivera
Directera écretaric
oficina CEntrai de Departamanto de Asuntes
Administracidn de Personal rgel Comsumidor



