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I INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS

La Clasificacién de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, segun éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignadb a los
mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos
de personal, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se prepara en cada caso,
para el Servicio de Carrera una especificacién de clase, que consiste de una descripcion
clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacién de grupos de puestos en
cuestion, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y
responsabilidad de los ocupantes, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacion
Yy experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en
la clase y periodo probatorio 6 en el caso del Servicio de Confianza conteniendo los
criterios de clasificacién establecidos para cada clase.

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo, semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleados y aplicarse la misma escala de retribucién 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 la especificacién de clase. De esta forma se determina e



identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sisteméatica
y en proporcion manejable el cimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades
de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en la
agencia a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los puestos autorizados
en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién resulte un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal, se mantendr4 al dfa mediante
el registro de los cambios que ocurran de forma que en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos o condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se
establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible
a una revisién y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y cambiante por lo cual es necesario para
que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios que
ocurren en la agencia. Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién, ademads
de facilitar los procesos de administracién de personal, son el establecimiento de las escalas
de retribucién que reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo,
simplifica la confeccién del presupuesto y es un recurso para la solucién de los problemas
qgue puedan surgir.

Hay una serie de factores que afectan un Plan de Clasificacién, entre ellos podemos sefalar
la ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los
deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los

empleados. En algunas de estas situaciones habria que crear puestos, ampliar, consolidar o

crear nuevas clases.



El Plan de Clasificacién de Puestos incluira los siguientes elementos bésicos.

1.

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases
de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo que sean
identificados. Este esquema refleja la relacién entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre
diferentes grupos y areas de trabajo representadas.

Lista o Indice Alfabético

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

Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de la clase en cuanto
a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de
los puestos incluidos en la clase, de otros elementos bdsicos necesarios para la
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la
preparacién y experiencia requerida. También fijard la duracion del periodo

probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo

ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.



4.
Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento bdsico en la
clasificacién y reclasificacién de los puestos, en la preparacion de normas de reclutamiento;
en la determinacién de lineas de ascenso, traslados, y en la evaluacion de empleados; en
la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en la determinacion
bésica relacionada con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal
y para otros usos en la administracién de personal.
Las especificaciones de clases deben mantenerse al dfa conforme a los cambios que ocurren
en las dependencias y actividades de la agencia, asi como en la descripcién de los puestos
que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos cambios serdn registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los siguientes elementos
en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identifican las caracterfsticas que

diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de Trabajo
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:
a. Conocimientos que incluye la descripcion de las materias con las cuales
deberén estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.
b. Habilidad, que incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempenar el puesto.
c. Destrezas, que incluye la agilidad, pericia manual, condiciones fisicas o

mentales que deberdn poseer los empleados y candidatos para el desempefio

de las labores inherentes a los puestos.



5.  Preparacion y experiencia minima, en donde se indicaré la preparacién académica
requerida y el tipo y duracion de la experiencia de trabajo necesaria.
6. Periodo probatorio, que indicard el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que serd sometido el empleado en el puesto. Este no serd menor
de seis (6) meses, ni mayor de doce (12) meses. Esto aplica solamente en el
Servicio de Carrera.
Codificacién de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada especificacién de clase y constituye la clave o identificacién de la misma.
El nimero de codificacién para las clases en el Servicio de Confianza se compone de tres
(3) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de
Trabajo; el segundo la Serie y el tercero identifica la clase individual:
Ejemplo:

100 Servicios Personales al Procurador

110 Serie de Transportacion

111 Chofer

En el sistema de codificacién usado se ha escalonado los nimeros de las Series, dejando
margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién, toda vez que es posible adicionar
nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por completo
el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos

deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con el desarrollo de



nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga
por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldo se toman en consideracién la complejidad de
las funciones, los requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacién,
las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener
personal en el servicio publico y la organizacién y posibilidad fiscal de la agencia.

Cada empleado devengara una retribucién que coincida con algunos de los tipos en la
escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda el puesto.

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la clase
a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustard su sueldo al minimo de la escala.
Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase
y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran
al tipo inmediatamente superior. Cuando los sueldos de los empleados coincidan con uno
de los tipos retributivos de la escala, o excedan el méximo de ésta no se hard ajuste
alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningin empleado devengard un
sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia de! mismo.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa, solamente, el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y reexaminarse

constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio.



La necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:
1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial
que requieran la creacién de nuevos puestos.
2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las escalas
de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos.
3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.
Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion. Ademas
del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar una revisién
completa del Plan. Esta revision podrd efectuarse cada dos (2) o tres (3) afos. Las
especificaciones de clase deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si
se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectdan revisiones periédicas, el Plan

continuard siendo un instrumento (til en la Agencia.



1. INFORMACION SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y ADMINISTRACION
DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE

CONFIANZA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

El Plan de Clasificacién desarrollado para el Servicio de Confianza comprende doce (12)
clases de puestos que describen el trabajo de los puestos de confianza de la Oficina. Para
cada una de las clases en el estudio, se redacté una especificacién conteniendo los criterios
de clasificacion de cada clase.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacién de los
puestos, que las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad y consistencia
mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas.
Debe siempre tenerse presente que las especificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer restricciones
o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su
contexto completo y en relacién o comparacién con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion. El glosario, que més adelante se incluye,
tiene como préposito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacién a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y
consistencia.

Como parte integral del mismo, el Plan de Clasificacion incluye un indice esquemdtico
donde se agrupan e identifican las clases de puestos en el Servicio de Confianza, asi como
una lista esquemdtica ocupacional y profesional para el mismo con los titulos de las clases
que integran cada grupo incluido en dicho indice. Ademas, se incluye un indice alfabético

del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan, asi como una tabla

de equivalencia funcional.



La estructura de sueldos para el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos contiene ocho (8) escalas de sueldos enumeradas
consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, siete (7) tipos
intermedios y un tipo méaximo.

El ancho establecido para la estructura salarial es de 5% entre el sueldo minimo y el sueldo
mdximo de cada escala.

Los incrementos horizontales se fijaron sobre una base porcentual uniforme de 5%,
partiendo del sueldo médximo de la escala.

Verticalmente se fij6 un aumento de 10% en las escalas 1y 2; 12% en la escala 3; 15% en
las escalas 4 y 5y 25% en las escalas 6, 7 y 8.

El tipo minimo de la primera escala es de $850. 00 mensuales.



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

CONFIANZA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

PLAN DE CLASIFICACION

1.

Glosario o Frases Adjetivales

Define los términos o frases utilizados en la redaccién de las especificaciones o
criterios de clases. Tiene el propésito de lograr uniformidad y consistencia en la
interpretacion efectiva de esos términos y frases en la administracién de los planes.

Indice esquemdtico de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza

Situa los servicios incluidos en la Agencia a la fecha de la estructuracién del Plan
de Clasificacién para el Servicio de Confianza con indicacién de los segmentos

numéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas

agrupaciones.

Listado esquemdtico de las clases por ocupaciones

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones o profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente
a su nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece
con el nimero de codificacion asignado a la misma.

Los grupos formados reflejan la relacién entre las clases del Servicio de Confianza
dentro de la organizacién, asi como de los puestos en las mismas en cuanto a la
naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo de forma ascendente a su nivel

de complejidad y responsabilidad.



Indice de clases por orden alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus nGmeros de

codificacién vy titulos oficiales.

Tabla de Equivalencia de Clases de Puestos para el Servicio de Confianza

Contiene la informacién sobre la equivalencia funcional de las clases de puestos

en el Servicio de Confianza de la Oficina y la Administracién Central de Personal.

PLAN DE RETRIBUCION

1.

Escalas de Retribucion

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir de la fecha de implantacién de
los Planes de Clasificacion y de Retribucién, para la asignacion de las clases de
puestos que constituyen los Planes de Clasificacion para la Oficina.
Cada escala esta identificada con un ntmero, indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa.

Se indica el tipo minimo, el tipo maximo, cada uno de los tipos intermedios que
integran la escala, asi como los tipos para las escalas extendidas.

Asignacion de clases de puestos a escalas de retribucion

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen
cada Plan de Clasificacion desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica, ademds, el nimero de

codificacién de la clase.



Agrupacion de clases por escalas de retribucion

Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases que integran el

Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Oficina en las escalas de

retribucién de la organizacion.

Lista de asignacion de puestos

Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la implantacién del Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucién en el Servicio de Confianza, en cada uno

de los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después

del estudio.



GLOSARIO O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS.

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion se usan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad
y consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos términos y frases en
la administracion de los planes, a continuacién se indica el significado de los mismos seglin
se aplican en este estudio. Se incluyen ademds algunas definiciones cuyo significado es

generalmente en materia de clasificacion.

PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistemadtica,

los diferentes puestos que integran la organizacién formando clases y series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA
El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
a)  Formulacién de politica publica
b)  Servicios directos al Jefe de la Agencia, que requieran confianza personal en
alto grado, la cual es insustituible.

c)  Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de
una autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine departamento,
municipio, corporacién publica, oficina, administracién, comisién, junta, tribunal o de
cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer nombramientos para

puestos en el Gobierno. En la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos
el Procurador es la Autoridad Nominadora.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, conocida como

Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes
y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de personal.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad

nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de

trabajo o durante una jornada parcial.



CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
de aptitud para la seleccion de empleados, y aplicarse la misma escala de sueldo con

equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

SERIE O SERIES DE CLASES

Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

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

la misma rama o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de unidades ocupacionales sobre la base de semejanzas generales.

Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mds generales dreas que

comprenden el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.



DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidad

que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al ocupante del

mismo.

TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso de

esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los
procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales en la

agencia. Generalmente se requiere graduacién de escuela superior o alguna preparacion

bésica a nivel universitario.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el 4drea de una oficina y fuera de la
misma, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el ptblico o
determinada clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela superior o alguna

preparacion basica a nivel universitario.



TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente graduacién de escuela superior y aprobacién

de un curso secretarial que incluya taquigrafia, maquinilla y conocimiento de operacién de

procesadoras de palabras o computadoras.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tiene conocimientos de la materia
con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de nivel inferior a un
bachillerato, de colegio o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos mediante
cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un bachillerato.

Ejemplo de los conocimientos adquiridos a nivel inferior a un bachillerato lo encontramos,

entre otros, en la siguiente clase:

Auxiliar de Contabilidad

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacién de colegio o universidad a

nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO ADMINISTRATIVO
Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién, o toma de decisiones en aspectos operacionales en las agencias. Para ello se

requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante

experiencia.



TRABAJO RUTINARIO O REPETITIVO

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

regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el
empleado se desempena de acuerdo con métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. La complejidad se limita a desempefiar las tareas asignadas a los puestos con
correccién y exactitud. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones pero

consulta al superior ante situaciones imprevistas que surgen.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD MODERADA

Es aplicable a las tareas que requieren del empleado alguna concentracién, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio de sus
labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones en situaciones rutinarias que se

presenten observando las normas y procedimientos establecidos, pero consulta al supervisor

ante situaciones imprevistas.

TRABA)JO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD CONSIDERABLE

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad que en el caso anterior que son susceptibles a desempefarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una mayor concentracién, esfuerzo

y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.



TRABAJO EJECUTIVO

Trabajo que comprende la direccién y administracién de una unidad organizacional a nivel

de gerencia intermedio.

SUPERVISION GENERAL

El empleado estd a cargo de una unidad organizacional grande e importante. Planifica y

lleva a cabo su trabajo con libertad de accién y criterio propio y recibe poca supervisién

de su supervisor.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizarse cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que
no esté en conflicto con las normas bdsicas establecidas. Recibe supervisién mediante

reuniones y la revision de informes de progreso. Su trabajo se revisa casi enteramente por

los resultados que se obtienen.

EJERCE LIBERTAD DE ACCION Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o

procedimientos de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas basicas de la

agencia.
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222

221
321

Vi
223
241
312
VIl
231
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211

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE RETRIBUCION

850-1275

Chofer

935-1403

Secretaria Confidencial |
1047-1571

Secretaria Confidencial |l
1204-1806

Ayudante Administrativo
Ayudante Especial |

1385-2078

Auditor Interno
Director Regional

1731-2597

Ayudante Especial Il

Director de Planificacién y Relaciones con la Comunidad
Director de Administracién

2164-3246

Asesor Legal

2705-4058

Procurador Auxiliar



GOBIERNO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL

100

200

300

PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

Servicios Personales al Procurador

Este grupo incluye aquellas clases cuyos puestos comprenden la prestacién de
servicios directos al Procurador de las Personas con Impedimentos y que
requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza personal
en este tipo de servicio es insustituible.

La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al Servicio de Carrera,
pero el factor de confianza es predominante y estd siempre presente el
elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con personasy con la
naturaleza de las funciones que se realizen.

Servicios Ejecutivos y de Asesoramiento

Este grupo incluye aquellas clases cuyos puestos requieren el descargo de
funciones inherentes a un campo del saber especializado o técnico y que
desarrollan en torno a la formulacién de la politica publica. Las funciones
incluyen la responsabilidad por la adopcién de normas o pautas sobre el
contenido de los programas de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos, funcionamiento agencial, relaciones extra-agenciales y otros
aspectos esenciales de la direccion de un programa.

Incluye ademds, el trabajo de asesoramiento directo al Procurador, la
intervencién y colaboracién sustancial en la formulacién de la politica
programdtica de la Oficina y la formulacion, modificacién o derogacién de
normas programaticas.

La participacion es de tal grado y naturaleza que el empleado influye
efectivamente en la politica publica.

Servicios de Administracién y Direccién Intermedia

Este grupo incluye aquellas clases cuyos puestos envuelven la prestacion
de servicios administrativos y directivos con funciones que comprenden la
responsabilidad directa o delegada por la adopcién de normas o pautas sobre
contenido de programas, relaciones extra-agenciales y otros aspectos
esenciales en la direccién de una unidad en la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.



Incluye ademas, los trabajos directos que se rinden al Procurador y funciones
que envuelven la participacion en medida sustancial y en forma efectiva en
la formulacién de la politica programética de la Oficina y la formulacion,
modificacién o derogacién de normas programaticas.

La participacion del empleado es de tal naturaleza que puede influir
efectivamente en la politica publica.

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR OCUPACIONES

Codificacion Titulo de la Clase
de la Clase
100 Servicios Personales

al Procurador

110 Servicios de Transportacion
111 Chofer
120 Servicios Secretariales
121 Secretaria Confidencial |
122 Secretaria Confidencial Il
200 Servicios Ejecutivos y de

Asesoramiento

210 Asesoramiento Ejecutivo
211 Procurador Auxiliar
220 Asesoramiento Especial

221 Auditor Interno



Codificacién

de la Clase

222

223

230

231

240

241

300

310

311

312

320

321

Titulo de la Clase

Ayudante Especial |

Ayudante Especial I

Asesoramiento Legal

Asesor Legal

Asesoramiento en Planificacidn
y Relaciones con la Comunidad

Director de Planificacién y Relaciones con la
Comunidad

Servicios de Administracién
y Direcciéon Intermedia

Administracién

Ayudante Administrativo

Director de Administracién

Servicios a la Ciudadania

Director Regional



INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Asesor Legal

Auditor Interno
Ayudante Administrativo
Ayudante Especial |
Ayudante Especial |l

Chofer

Director de Administracion
Director de Planificacion y
Relaciones con la Comunidad
Director Regional

Procurador Auxiliar

Secretaria Confidencial |
Secretaria Confidencial Il

231
221
311
222
223

111

312
241

321

211

121
122



TABLA DE EQUIVALENCIA FUNCIONAL ENTRE LAS CLASES DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS Y LA ADMINISTRACION CENTRAL DE PERSONAL

Titulo de la Clase

Asesor Legal

Auditor Interno

Ayudante Administrativo
Ayudante Especial |
Ayudante Especial Il
Chofer

Director de Administracién
Director de Planificacién y Relaciones con la Comunidad
Director Regional
Procurador Auxiliar
Secretaria Confidencial |

Secretaria Confidencial Il

Equivalencia Funcional

Asesor Legal Il

Auditor Principal Il
Ayudante Administrativo
Ayudante Especial I
Ayudante Especial IV
Chofer

Ejecutivo IV

Ejecutivo IV

Director Regional |
Sub-Jefe de Agencia |
Secretaria Confidencial !l

Secretaria Confidencial 1l
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ASESOR LEGAL

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, -ejecutivo y especializado que requiere la aplicacién de conocimientos
sobre los principios y précticas del derecho en la prestacién de servicios confidenciales de
asesoramiento legal en asuntos de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos. El empleado supervisa, coordina, planifica, dirige y evalua las actividades
de la Oficina de Asuntos Legales y ofrece asesoramiento respecto a las implicaciones legales
que se presentan en la formulacién y establecimiento de la politica publica y en la solucién
de problemas administrativos, fiscales y/u operacionales. Ejerce sus funciones con

independencia de accién y criterio propio, las cuales se miden mediante reuniones con el

Procurador y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Plblico de Puerto Rico Ley Niimero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del | ji;1 0 1 1396

@0// s

Lcda, Aura L/ Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracion de Personal
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AUDITOR INTERNO

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de gran responsabilidad y complejidad en
el campo de la contabilidad que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas
las actividades de auditoria interna de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos. Asesora al Procurador y al personal directivo sobre asuntos de su
competencia y participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica pablica.
Ejerce sus funciones con absoluta discresién e independencia de criterio las cuales se

evalian mediante el andlisis de informes, por los resultados obtenidos y reuniones con el

Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del | JyL 0 1 1996

Q@%/@

Lcda. Aura 1. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracién de Personal



311

AYUDANTE ADMINISTRATIVO
CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo ejecutivo de responsabilidad y complejidad que consiste en realizar actividades
administrativas de caracter confidencial delegadas por el Procurador de las Personas con
Impedimentos. Asesora al Procurador sobre asuntos de su competencia y participa
activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica. Ejerce sus funciones
con absoluta discrecion e independencia de criterio, las cuales se evaltian mediante el

analisis de informes y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Plblico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del IJUL 0 11995

.’_—’—___/
Lcda. Aurd L. GonZalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracién de Personal
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AYUDANTE ESPECIAL |

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad y complejidad que consiste en
ayudar al Procurador de las Personas con Impedimentos en la atencién de problemas o
asuntos que requieren un alto grado de confiabilidad. E! trabajo puede incluir tareas
especiales en el campo de su competencia el andlisis de leyes, reglamentos, politica ptblica,
estudios y la evaluacién de trabajos realizados por otros funcionarios para someter sus
recomendaclones al Procurador. Ademds, puede incluir trabajos de asesoramiento
especializado, representar al Procurador en reuniones o actividades oficiales y coordinar,
dirigir y evaluar actividades o estudios relacionados con su drea de competencia. Ejerce sus
funciones con independencia de accién y criterio propio. E| trabajo se revisa mediante el

analisis de los informes que somete y en reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para

el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos

a partir del L 01199

- @G

Lcda. Aura L. Gonzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracion de Personal
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AYUDANTE ESPECIAL 11
CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de gran responsabilidad que consiste en ayudar al
Procurador de las Personas con Impedimentos en la atencién y solucién de problemas o
asuntos que requieren un alto grado de confiabilidad. E| trabajo puede incluir tareas
especiales en el campo de competencia el andlisis de leyes, reglamentos, proyectos de
leyes, politica publica, estudios y la evaluacion de trabajos realizados por otros
funcionarios para someter sus recomendaciones al Procurador. Ademds, puede incluir
trabajos de asesoramiento altamente especializado, representar al Procurador en
reuniones o actividades oficiales y coordina, dirige y evalta actividades o estudios
sumamente complejos relacionados con su drea de competencia. Ejerce sus funciones
con independencia de accién y criterio propio. El trabajo se revisa mediante el analisis
de los informes que somete, la evaluacion de los resultados obtenidos y en reuniones

con el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de

Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas

Bo——
O f—

Lcda. Aura L. Gdizdlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

con Impedimentos a partir del

IJUL 0 11996
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CHOFER

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo diestro que conlleva rendir servicios personales al Procurador de las Personas con
Impedimentos, conduciendo el vehiculo oficial asignado a éste. El empleado es responsable
de transportar al Procurador y a otros funcionarios de la Oficina y de mantener e
inspeccionar el vehiculo asignado para cerciorarse que esté en condiciones 6ptimas de
funcionamiento.

Recibe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar y el trabajo se revisa durante su

ejecucién y mediante los informes que rinde de los viajes efectuados.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del IJUL 0 1 1925

/\_——’/
Lcda, Aura L. GonZilez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administraciéon de Personal
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION
CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades concernientes a la
administracion de recursos humanos, finanzas, presupuesto y servicios generales en la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos. Asesora al Procurador y al
personal directivo sobre asuntos de su competencia y participa activamente en la
formulacién e implantacién de la politica publica. Ejerce sus funciones con absoluta
discrecién e independencia de criterio, las cuales se evaltan mediante el analisis de

informes, por los resultados obtenidos y reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del%%

Lcda. Aura L/GonzAlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracion de Personal
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DIRECTOR DE PLANIFICACION
Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de gran responsabilidad en el campo de la
planificacién que conlleva la supervisién, coordinacién, direccién y evaluacién de las
actividades de planificacion estratégica, estudios, evaluacién de programas, actividades
educativas y de divulgacion asi como de otros proyectos especiales en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos. Asesora al Procurador y al personal directivo
sobre su drea de competencia y participa sustancialmente en la formulacién e implantacién
de la politica puablica. Ejerce sus funciones con independencia de accién y criterio propio,

las cuales se evalGan mediante el andlisis de informes, por los resultados obtenidos y

reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Piablico de Puerto Rico Ley Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del 1 i 0 1 1996

— Riz=2]

Leda. Aura L/ Gonzélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administraciéon de Personal
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DIRECTOR (A) DE OFICIALES EXAMINADORES

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que requiere la aplicacion de
conocimientos sobre los principios y practicas del derecho en la prestacion de
servicios confidenciales relacionados con investigaciones, estudios y analisis de
situaciones y controversias cuasi judiciales referidas por los programas de
proteccién y defensa de derechos adscritos a la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos. El empleado supervisa, coordina, planifica, dirige y
evalla las actividades de la Oficina de Oficiales Examinadores y ofrece
asesoramiento respecto a las implicaciones legales que se presentan en la
formulacion y establecimiento de la politica publica. Ejerce sus funciones con
independencia de accion y criterio propio, las cuales se miden mediante

reuniones con el (1a) Procurador (a) y por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del

e Bl

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lede, José R. Ocasio Garcia
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador de las
Laboral y Administracion de Recursos Personas con Impedimentos
Humanos

Adm/RecsHums/DirectorOficialesExaminadores
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de gran
complejidad y responsabilidad en el campo de planificacién,
estadisticas o gerencia gubernamental gque conlleva la
supervisidn, coordinacidén, direccidén y evaluacidn de las
actividades de planificacidn, estratégica, estudios,
evaluacién de programas, medicidén de esfuerzo y logros, asi
como de otrxos proyectos especiales en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos. Asesora al
Procurador vy al personal directivo sobre su A&rea de
competencia y participa sustancialmente en la formulacidn e
implantacién de la politica publica. Ejerce sus funciones con
independencia de accidén y criterio propio, las cuales se
evaltan mediante el andlisis de informes, por los resultados
obtenidos y reuniones con el Procurador.

Clase revisada efectivo al 1 de junio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a rme 09 o9

Aura L. Gohzalez Rios David Cruz Vélegz
Directora/ Oficina Central de Procurador, Oficina del
Administracidn de Personal Procurador de las Personas

con Impedimentos
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DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y RELACIONES CON LA COMUNIDAD

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de
responsabilidad considerable en el campo de la educacidn y
relaciones con la comunidad que conlleva la supervisidn,
coordinacién, direccidn vy evaluacidén de 1las actividades
educativas, de divulgacidén, de produccidn audiovisual y otras
relacionadas con la promocidn de los programas de la Oficina
del Procurador de las Personas con Impedimentos. Asesora al
Procurador y al personal directivo sobre su &area de
competencia y participa sustancialmente en la formulacidn e
implantacién de la politica piblica. Ejerce sus funciones con
independencia de accidén y criterio propio, las cuales se
evaldan mediante el andlisis de informes, por los resultados

obtenidos y reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piublico de Puerto Rico, segln enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte

del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la
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Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del 1 de junio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a j"v 2 1997,

Aur nZalez Rios 4Davi Cruz Vélez

DirectoYa, Oficina Central de Procurador, Oficina del

Adminigtracidén de Personal Procurador de las Personas
con Impedimentos
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en dirigir las actividades de la
administracién de los recursos humanos en la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que incluye la
supervision y administracién de las actividades de la Seccién de Recursos Humanos. Realiza
su trabajo con independencia de accién y criterio propio. El trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que rinde al Director de Administracién, en reuniones de
supervisién y por la evaluacién de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa las actividades relacionadas con la Administracién de Personal.
Administra los planes de Clasificacién y Retribucién para los Servicios de Carrera y de
Confianza de la Oficina.

Administra los Reglamentos para los Servicios de Carrera y Confianza de la Oficina.
Asigna y supervisa el trabajo del personal que trabaja bajo su supervision.

Asesora a su supervisor inmediato, al Procurador o cualquier Otro funcionario de
la Oficina en cuanto a las Normas de Personal, Planes de Clasificacién y
Retribucién y en todo lo relacionado a la Administracién de Personal.

Expide certificaciones y verificaciones de empleo del personal de la Oficina.

Prepara los informes correspondientes a las actividades realizadas, cartas y otras
comunicaciones relacionadas con su trabajo, segtin le sea requerido.

Orienta y entrevista a los candidatos que solicitan empleo en la Oficina.
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Realiza los procedimientos necesarios para el reclutamiento del nuevo personal de la

Agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de la administracién de personal en el

Servicio Publico.

Conocimiento de los estatutos, reglamentos y procedimientos que rigen las actividades de

personal en el servicio ptblico.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la agencia; y de los otros
departamentos y agencias del Gobierno.

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

Habilidad para interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la adminsitracion de

personal.

Habilidad para planificar, asignar, dirigir y supervisar el trabajo de personal profesional y

oficinesco.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados y

publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMAS

Bachillerato de colegio o universidad acreditada y cuatro (4) afos de experiencia en

funciones relacionadas con la administracién de los recursos humanos; uno (1) de estos en

funciones de supervision.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del TJUL 0 11996

Y

Lcda. Aurd L. Ghnzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABA]IO

Trabajo administrativo que incluye la direccién y supervisién de todas las actividades de

servicios generales y auxiliares de la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que incluye
la coordinacién, direccién y supervisién de las actividades de la Seccién de Servicios
Generales. Tiene libertad de accién e independencia de criterio en la realizacién de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde al Director de

Administracién, por los resultados obtenidos y reuniones de supervisién.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina, evalia y supervisa los trabajos relacionados con el control de la
propiedad, servicios de mantenimiento, comunicaciones, compra y otros servicios
auxiliares de la Oficina.

Prepara el plan de trabajo necesario para llevar a cabo todas las funciones y actividades
de la Seccion.

Desarrolla, establece y vela por el fiel y estricto cumplimiento de las Normas Generales
y Reglamentos, tanto de las distintas agencias gubernamentales, como de caricter
interno relativo a transportacién, control de propiedad y otros.

Evalda, redacta, recomienda e implanta nuevos procedimientos de trabajo de naturaleza

no técnica relacionada con las actividades de Servicios Generales de la Oficina.
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Orienta, adiestra y supervisa al personal asignado a la Seccién con relacién al trabajo a
realizarse y a las normas y reglamentos y procedimientos establecidos.

Ofrece informacién y orientacién relacionada con las actividades de la Seccién a
funcionarios de la Oficina.

Redacta correspondencia para la firma de un funcionario de mayor jerarquia o para su firma
cuando asf se le delegue, relacionada con las funciones y actividades de la Seccién.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos vigentes para propiedad,
compra, correo, archivo y demds servicios generales entre otros.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de Administracién Publica.
Conocimiento del funcionamiento y estructura organizacional del gobierno y de la relacién
que existe entre las diferentes agencias que lo componen.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.

Habilidad para asignar, organizar, distribuir, revisar y supervisar el trabajo que realiza el
personal de su unidad.

Habilidad para entender, seguir e implantar instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companieros y

publico en general.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su rea de trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior y siete (7) afios de experiencia oficinesca, administrativa
que incluya un (1) afo en funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley, Ntimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del 'JUL 0 11998

72 )
Lcda. Aura L. G,(’)nzé}'ez " David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracién de Personal
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ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva recibir, custodiar, conservar y controlar la propiedad

de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado con el
recibo, custodia, control e inventario de la propiedad y la conservacién de documentos.
Recibe instrucciones detalladas del Director de Servicios Generales las cuales se van
generalizando a medida que se familiariza con el puesto. Fl trabajo es revisado por su
supervisor, en proceso y a su terminacién para determinar correccion, exactitud y
conformidad con las practicas y procedimientos establecidos y las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Responsable por el uso adecuado, custodia y conservacién de toda la propiedad
asignada a la Agencia.

Codifica, marca y registra todo el equipo que es propiedad de la Oficina, conforme a los
procedimientos y sistemas establecidos.

Realiza visitas de inventario e inspecciones periédicas a las diferentes secciones y
dependencias de la agencia.

Coordina con el Encargado del Almacén el trabajo de efectuar inventarios mensuales del

equipo de la Oficina.
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Hace entrega de la propiedad a los nuevos empleados y recibe la propiedad
correspondiente de los empleados que terminan sus servicios en la agencia.
Anota la depreciacién acumulada de todo el equipo que pertenece a la agencia,

incluyendo cualquier mejora que se le haya hecho a los efectos de mantener actualizado

el tarjetero de la propiedad.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a la custodia y

control de la propiedad publica.

Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.

Algin conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Habilidad para hacer cémputos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compareros y

plblico en general.

Habilidad para aprender trabajo de oficina en un tiempo razonable.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de cuarto afio de escuela superior acreditada y un (1)

afo de experiencia en trabajo oficinesco.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del [J{J] @ 1 1936

@// et

Lcda. Aura L) Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva 1la
realizacidén de estudios y otras tareas en el campo de la
planificacién en la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimientos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad considerable relacionado con el estudio,
evaluacidén y desarrollo de los programas de 1la Oficina.
Recibe del (la) Director (a) de la Oficina de Planificacién y
Evaluacidén de Programas, instrucciones generales de trabajo.
Ejerce criterio propio para determinar fuentes de informacidn
adecuada, utilzar las técnicas de investigacidén més apropiadas
y establecer la metodologia de estudio para la identificacién
de indicadores y esténdares de medicidén de la ejecucién de los
programas de la Oficina. El trabajo se revisa mediante el
anadlisis de los informes que rinde, en reuniones con su
supervisor (a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios y otros trabajos de naturaleza técnica
y especializada en planificacién, estadisticas o gerencia
gubernamental relacionados con las actividades que desarrolla

la Oficina.
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Acopia o da seguimiento al acopio dg informacién
relacionada con medidas de esfuerzo, de logros y de relacidn
entre esfuerzos y logros establecidas para la evaluacidn de
los programas y actividades de la Oficina.

Analiza los datos obtenidos o sometidos por las distintas
unidades de la Oficina.

Prepara y presenta informes de esfuerzo y logros a ser
sometidos a distintas audiencias tales como: el personal de
linea o de supervisidén de la Oficina, el Procurador, la
Legislatura, la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP),
Agencias del Gobierno Federal o la Oficina del Gobernador.

Visita dependencias del gobierno estatal y municipal y de
la empresa privada tanto en el &rea metropolitana como en el
resto de la Isla para evaluar y recopilar los datos de grupos
necesario para preparar los estudios especiales de la Oficina.

Edita y codifica la informacién recibida de acuerdo a la
metodologia y procedimientos establecidos, para preparar
tablas y graficas estadisticas, asi como informes de
hallazgos.

Prepara la codificacidén de informacidén para procesarse en
computadoras, la qgue se utiliza en la produccidén vy
mantenimiento de archivos maestros.

Coordina y participa en el envio, recibo y control de la
informacién que se golicita a través de cartas, llamadas

telefdnicas y otros medios.
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Prepara y rinde informes técnicos con observaciones,
alternativas y recomendaciones e informes periddicos de labor
realizada.

Colabora en 1la preparacién o prepara diferentes
publicaciones mediante la obtencidn, andlisis e interpretacidn
de datos y la redaccidén preliminar de las mismas.

Ofrece informacién sobre su &rea de trabajo a otras
unidades, a agencias estatales y federales, a instituciones
educativas y otras, seglin se le requiera.

Colabora en la construccidn de instrumentos de evaluacidén
y monitoria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos Y
técnicas modernas de la planificacidén y estadisticas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que aplican a su &rea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacidn Y
funcionamiento de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos, agencias del gobierno estatal, federal Y
municipal.

Conocimiento de los programas de base de datos.

Habilidad para obtener, analizar e interpretar la
informacién recopilada.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, normas,

reglamentos y directrices relacionadas con su &rea de trabajo.
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Habilidad para organizar y preparar informes té&cnicos con
alternativas y recomendaciones légicas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.
Destreza en la operacidén de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada Yy cinco
(5) afios de experiencia progresiva en trabajos en el campo de
planificacidn, estadisticas, presupuesto, evaluacidén de
programas o gerencia gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
Clase revisada efectivo al 1 de junio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a quraUz 947

o

Aura I/ Gonzédlez Rios David Cruz Vélegz
Directora, Oficina Central de Procurador, Oficina del
Administracidn de Personal Procurador de las Personas

con Impedimentos
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la ejecuciéon de una variedad de
tareas en el campo de la informatica, relacionadas con la operacién, instalacion,
reparacion, manejo, mantenimiento y actualizacién de los equipos de la xed de-o
comunicaciones para voz y datos en la Oficina del Procurador de las Personé coﬁ ’>
Impedimentos. = =g ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Hd 1233
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El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabllldad consuderable :
relacionado con la operamon instalacion, reparamon manejo, mantenimiemtd y”“
actualizacion de los equipos de la red de comunicaciones para voz y datos en la
Oficina. Recibe instrucciones generales del (de la) Director (a) de Sistemas de
Informacion y ejerce criterio propio al surgir situaciones imprevistas. El trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete, mediante reuniones de supervisién y
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Analiza y estudia la informacién de sistemas y procedimientos con el propésito de
recomendar desarrollo de programas o modificaciones a los existentes.

Prepara documentacion y redacta procedimientos de los sistemas de informacion de la
Oficina de conformidad con las normas y guias emitidas por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico (OGP).

Realiza resguardos de los archivos de los sistemas de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Oficina.

Participa junto al (la) Director (a) de Sistemas de Informacién, consultores o contratistas
en la instalacién de lineas de comunicacién, computadoras, equipos periferales y
programas.

Orienta a los (as) usuarios (as) sobre la utilizaciéon adecuada de los sistemas y
programas.

Vela por el cumplimiento de las normas, précticas, reglamentaciones y disposiciones
sobre sistemas de informacién establecidas en la Oficina.
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Coordina con el (la) Director (a) de Sistemas de Informacién la atencién de las
situaciones o problemas presentados y la solucién de los mismos.

Efectua visitas de inspeccion y trabajo en los sistemas establecidos en las unidades
regionales de la Oficina.

Establece y mantiene relaciones de trabajo con suplidores, consultores y funcionarios
de sistemas de informacién de otras entidades.

Asiste a talleres, adiestramientos y seminarios necesarios para su mejoramiento
profesional.

Redacta informes de trabajo, labor realizada y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, préacticas, normas, reglamentaciones,
procedimientos y meétodos modernos de operacién y funcionamiento de sistemas de
informacion y equipos de redes de comunicaciones para voz y datos.

Conocimiento considerable de la operacién y mantenimiento de servidores,
computadoras y equipos periferales.

Conocimiento considerable sobre el proceso que envuelve la atencién y apoyo a
usuarios de redes de comunicaciones para voz y datos.

Conocimiento considerable de aplicaciones como Windows NT, MS Exchange, MS
Proxy Server, MS Web Server, Windows 98, Office 97 y otros programas y tecnologias
compatibles a los sistemas de informacién de la Oficina.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaol.

Habilidad para recopilar informacién técnica, evaluar e interpretar problemas forma
clara y concisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con compafieros y
otros.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada suplementado por un curso de Administracion de
Redes (‘LAN Manager’) de una entidad certificada. Un (1) afo de experiencia de
trabajo en el campo de la informatica, en actividades relacionadas con la operacién,
instalacion, reparacion, manejo, mantenimiento y actualizacién de equipos de redes de
comunicaciones para voz y datos.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Puablico de Puerto Rico, Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio De Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos, a partir del NQV 1 £ 1999,

Lcda. Maribel RodkigudZ Ramos David Cruz Vélez
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador de las
Laboral y Administraciéon de Recursos Personas con Impedimentos
Humanos

Adm/Recursos Humanos/EspecialistaOSI
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INTERCESOR (A) DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de oficina y de campo que incluye
realizar tareas relacionadas con las actividades operacionales
de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que incluye la atencidén Yy
orientacidn de los clientes. Recibe instrucciones especificas
del (de la) Coordinador (a) del Programa al cual esti asignado
el puesto, las cuales se van generalizando a medida que se
familiariza con las funciones del puesto. Su trabajo se
revisa en proceso y al finalizar cada tarea, para determinar
si se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y atiende al piblico que visita o es referido a la
Oficina en busca de informacidén sobre los ser&icios; prggramas
y beneficios a los cuales tiene derecho.

Investiga incidentes, situaciones asi como cualquier
situacidn que pueda afectar los derechos y/o beneficios de las
personas con impedimentos al amparo de lés disposiciones del
programa al cual esté asignado el puesto.

Realiza investigaciones y vistas a agencias piblicas e-

instituciones privadas que brinden servicios a las personas
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada Yy
tres (3) afios de experiencia en el campo de bienestar social,
sicologia, salud piblica, trabajo social, educacién especial,

servicios a personas con impedimentos o campos relacionados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de junio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a ¥ 02 1997,

—~
l/:éég

Aura“-l. Qorfzédlez Rios David Cruz Vélez
Diréctora, Oficina Central de Procurador, Oficina del
Administracién de Personal Procurador de las Personas

con Impedimentos
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INTERCESOR DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de oficina y de campo que incluye realizar tareas
relacionadas con las actividades operacionales de la Oficina del Procurador de
las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ellla empleado/da realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que incluye la atencién y orientacion de los clientes. Trabaja bajo la supervision
general de un Coordinador de Programa quien le imparte instrucciones
generales de la labor realizada. Puede supervisar empleados de menor
jerarquia. Su trabajo se revisa a la terminacién de cada tarea, para constatar que
se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y atiende al publico que visita o es referido a la Oficina en busca de
informacion sobre los servicios, programas y beneficios a los cuales tiene
derecho.

Investiga incidentes o situaciones que pueden afectar los derechos y/o
beneficios de las personas con impedimentos al amparo de las disposiciones del
programa al cual esté asignado el puesto.

Abre expedientes de cada caso asignado donde se incluye toda la informacion,
datos y documentos pertinentes al cliente y/o tutor.

Realiza investigaciones y visitas a agencias publicas e instituciones privadas que
brinden servicios a las personas con impedimentos con el propésito de recopilar
datos e informacién y tomar la accién correspondiente de acuerdo a los
resultados de las investigaciones realizadas.

Rinde informes detallados de las investigaciones realizadas y los casos
atendidos, con las correspondientes recomendaciones.

Asiste a vistas administrativas como intercesor del cliente.

Visita y evalua las instituciones publicas y privadas, facilidades residenciales y
correccionales localizadas a través de toda la isla.



Administra instrumentos de monitoria a las diferentes instituciones que se
visitan.

Efectia coordinacion interagencial sobre servicios, equipos, beneficios,
actividades y facilidades para las personas con impedimentos.

Redacta cartas, memorandos, informes narrativos y estadisticos, asi como
cualquier otro documento requerido.

Genera y atiende llamadas telefénicas relacionadas con los casos asignados.

Visita y establece comunicacién directa con familiares y clientes con el fin de
ofrecerles orientacion sobre los derechos y objetivos de los Programas que
administra la Agencia.

Asiste a reuniones, talleres, conferencias o adiestramientos relacionados con los
Programas de la Agencia.

Colabora con el Coordinador de Programa en la planificacién, coordinaciéon y
organizacién de las actividades del Programa.

Supervisa personal de menor jerarquia cuando le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes que administra la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

Conocimiento de la estructura organizacional de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen en la Agencia.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su area de
trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado de una institucién acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
en el campo de bienestar social, sicologia, salud publica, trabajo social,
educacion especial, servicios a personas con impedimentos o campos
relacionados; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar



0 comparables a las que realiza un Intercesor (a) de Personas con
Impedimentos | en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
Clase revisada efectivoel SEF 0 1 zudl

En San Juan, Puerto Rico a __53:.3" U 7 uoL

it Tt

Lcda: Maribel RodHguéz David Cruz Vélez
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador
Laboral y Administracién de Recursos de las Personas con
Humanos Impedimentos

Adm/Recursos Humanos/Especificacion Clase Intercesor ||
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INTERPRETE DE LENGUAJE DE SENAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que conlleva 1la prestacién vy
supervisidn de los servicios de interpretacién Y comunicacién
en lenguaje de seflas y/o voz en la Oficina del Procurador de
las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVQOS DEL TRABAJO

El(la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad moderada en la prestacién Y supervisién de
servicios de interpretacién en lenguaje de sefias Yy
comunicacién con audio-impedidos. Presta servicios de
interpretacién en situaciones especiales o de emergencia en
las cuales se requiere un dominio absoluto de las técnicas de
interpretacién y de los idiomas espafiol e inglés. Ejecuta su
trabajo con una considerable iniciativa e independencia de
criterio. Recibe instrucciones generales del(a) Director(a)
de la Oficina de Educacién y Relaciones con la Comunidad en
los aspectos comunes del puesto y especificas de surgir
situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa por
los resultados obtenidos y mediante reuniones con su
supervisor. Supervisa el trabajo y las actividades de
interpretacidén en lenguaje de sefias Yy comunicacidén con audio-
impedidos que desarrollan otros(as) empleados (as), tanto a
nivel central como regional.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Coordina, lleva a cabo y supervisa los servicios de
interpretacidén en lenguaje de sefias y comunicacién con audio-
impedidos que presta la Oficina, tanto a nivel central como
regional.

Actla como intérprete y facilitador de la comunicacién entre
personas audio-impedidas y funcionarios de la Oficina y otras
agencias gubernamentales al momento de someterse y/o atenderse
reclamos, en reuniones de mediacién, en organismos
administrativos o en vistas en los Tribunales de Justicia.

Orienta a la comunidad sobre el impedimento auditivo, 1los
servicios disponibles para esta poblacién y los derechos que
les asiste de conformidad con las leyes estatales y federales
vigentes.
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Coordina charlas, conferencias Yy otras actividades de
educacién, divulgacién y relaciones con la comunidad
relacionadas con el campo de la sordera asi como de otros
impedimentos, de los servicios disponibles y los derechos que
le asiste a estas poblaciones.

Sirve de enlace entre la Oficina Y organismos gubernamentales,
tanto estatales como federales, incluidos en el Plan Estatal
de Emergencia.

Orienta y participa en la preparacidén de adiestramientos Yy
adiestra a funcionarios (as) de la Oficina que Dbrindan
servicios de interpretacién en lenguaje de sefias Yy
comunicacidén a la poblacidn audio-impedida.

Coordina, supervisa y presta servicios de interpretacidén en
lenguaje de seflas y comunicacién a la poblacidén audio-impedida
en actividades o eventos tales como: convenciones,
conferencias, adiestramientos, vistas piblicas Yy
administrativas y otras relacionadas.

Establece y mantiene coordinacién de trabajo con instituciones
piblicas y privadas especializadas en servicios a la poblacién
con impedimentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la estructura del lenguaje de
seflas Americano ("American Sign Language",ASL) y su sintaxis.

Conocimiento considerable del uso de clasificadores y el
espacio.

Conocimiento  considerable de la cultura del sordo
puertorriquefio y de 1la historia del lenguaje de sefas
Americano ("American Sign Language, "ASL) .

Conocimiento de la estructura del método PIDGIN Y el Espafiol
Exacto.

Conocimiento de los servicios a la poblacidn con impedimentos
y de las leyes, tanto locales como federales, que protegen sus
derechos.

Habilidad para interpretar de sefias a voz Yy viceversa.
Habilidad para orientar, adiestrar Y supervisar personal en
funciones de interpretacién en lenguaje de seifias Yy

comunicacién con la poblacién audio-impedida.

Habilidad para establecer un clima de confidencialidad con los
clientes basado en el Cédigo de Etica de 1la profesidn.
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Habilidad en el uso vy manejo de equipo asistivo de
telecomunicacién para audio-impedidos (TTY u otros) .

Habilidad para expresarse verbalmente Y POr escrito en espafiol
e inglés, en forma clara y concisa.

Habilidad para establecer Y mantener buenas relaciones
interpersonales.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos universitarios que incluyan seis (6) en
el estudio del idioma espafiol y seis (6) del idioma inglés de
una institucidén acreditada y un curso o adiestramiento de no
menos de un (1) afio o ciento treinta (130) horas de duracidén
en el area de comunicacién con sordos Y cuatro (4) afios de
experiencia realizando tareas relacionadas con la
interpretacién en lenguaje de sefias.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio PUblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formari parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos
a partir del 1 de octubre de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a OCT ZL 1997

—
Aura I.” Gorizdlez Rios David Cruz Vélez

Directora Procurador

Oficina Central de Oficina del Procurador de las

Administracidén de Personal Personas con Impedimentos
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MENSAJERO CONDUCTOR

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo que consiste en la distribucion y recogido de documentos, correspondencia y
transportacion de funcionarios utilizando un vehiculo liviano de motor en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado es responsable de conducir un vehiculo liviano de motor para distribuir y
recoger documentos, asi como para transportar funcionarios y empleados de la Oficina en
asuntos oficiales. Recibe instrucciones generales de su supervisor y especificas de acuerdo
a su itinerario de viajes. El trabajo se revisa mediante la observacién de los métodos de

conducir y los informes orales y escritos que rinde a su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios y empleados a
diferentes puntos de la Isla y del drea metropolitana.

Entrega y recoge material, equipo o correspondencia a distintas oficinas y agencias.
Realiza reparaciones mecanicas sencillas.

Revisa el agua, combustible, baterfa, neumaticos, frenos, aceite y luces del vehiculo.
Rinde informe sobre millaje, hora de salida y llegada, consumo de gasolina y aceite,
incidentes de los viajes y accidentes de transito que envuelva al vehiculo que conduce.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Algln conocimiento de mecanica automotriz.
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Habilidad para entender y seguir instruciones verbales y escritas.
Habilidad para hacer reparaciones mecanicas sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con comparieros y
publico en general.
Destreza en el manejo de un vehiculo liviano de motor.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela intermedia acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras

Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Ntimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del [JUL 0 11996

7 G

Lcda. Aura L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICIAL COMPRADOR

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo administrativo y de oficina que conlleva la compra de suministros, equipo y
materiales conforme a los procedimientos de adquisicién de la Oficina del Procurador de
las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada relacionado con
las actividades de adquisicién de bienes y servicios para la Oficina. Recibe instrucciones
especificas del Director de Servicios Generales las cuales se van generalizando a medida

que se familiariza con el trabajo. El trabajo se supervisa mediante los resultados
obtenidos y reuniones con su supervisor.

EIEMPLOS DE TRABA|O

Recibe y procesa solicitudes de compra y coteja la correccion de la descripcion de los
articulos y las especificaciones.

Verifica que las solicitudes de compra estén de acuerdo con la reglamentacién vigente.
Tramita solicitudes de compra cumpliendo con los reglamentos, normas y procedimientos
vigentes de la Administracién de Servicios Generales.

Analiza cotizaciones y subastas informales tomando en consideracién el precio, calidad del
articulo y que éste retina los requisitos de las especificaciones de compra.

Obtiene orientacién de la Seccién de Presupuesto de la Oficina para realizar las compras

correspondientes.
Prepara 6rdenes de compra.

Mantiene una lista de los suplidores en contrato.
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Comprueba la solvencia econémica de los vendedores y la calidad de los materiales
entregados. Prepara los formularios y hace cotizaciones a suplidores para compras en
mercado abierto. Participa en las subastas formales e informales.
Completa los expedientes de compra con la informacién requerida a saber:

-Memorando de solicitud de compra

-Cotizaciones

-Informe de recibo

-Factura

Prepara informe trimestral de equipo adquirido a ser sometido a la Oficina de Presupuesto

y Gerencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios y practicas de compra y de leyes y reglamentos que rigen

la compra publica.
Conocimiento de los materiales y equipo que se utilizan en la Oficina.
Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de los precios y el mercado.

Habilidad para preparar espeficicaciones, analizar licitaciones y ejecutar otras funciones de

compra.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros,

vendedores y publico en general.



PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior y cuatro (4) afos de experiencia en funciones oficinescas

o administrativas relacionadas con la adquisicién medjante compra de materiales, equipo,

bienes y servicios.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de |a Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del |JUL 0 11380

Y -z

Lcda. Aura’L. Gonfslez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICIAL EXAMINADOR

Trabajo profesional y especializado en el campo legal que comprende la
investigacion y estudio sobre situaciones de indole juridica en la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el
campo legal que incluye investigaciones, estudios y andlisis de situaciones. Trabaja
bajo la supervision del Director(a) de Oficiales Examinadores, quien le imparte
instrucciones especificas las cuales se van generalizando a medida que se familiariza
con el puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa de acuerdo a los resultados obtenidos y discusion de los casos.

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Lleva a cabo investigaciones de situaciones de hechos sobre materia
relacionada con las leyes y servicios a las personas con impedimentos.

Actiia como Oficial Examinador en la celebraciéon de vistas administrativas
donde se dilucidan controversias entre personas con impedimentos y agencias
putblicas o privadas a la luz de las leyes y reglamentos aplicables.

Prepara y somete al(la) Director(a) de Oficiales Examinadores borradores de
las resoluciones donde se adjudican las controversias sometidas en las vistas
administrativas.

Contesta las reconsideraciones de las resoluciones emitidas por la Oficina.

Contesta consultas relacionadas con las leyes, normas y reglamentos que
administra la Oficina.

Prepara y contesta correspondencia variada de naturaleza legal vy
especializada relacionada con las leyes, programas y servicios a las personas con
impedimentos.

Prepara y mantiene expedientes de los casos informados o trabajados.
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Prepara y somete todos aquellos informes de trabajo que le sean requeridos.

Ofrece conferencias, adiestramientos, reuniones y otras actividades
refacionadas con los programas y servicios disponibles en la Oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho estatutario y de las leyes locales, ordenanzas
municipales, precedentes judiciales y de las fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de las leyes que administra la Oficina.
Conocimiento del “Americans with Disabilities Act” (ADA).
Conocimiento de la estructura de organizacién de la Oficina.

Conocimiento de las practicas en corte del procedimiento judicial y de las
reglas de procedimiento civil, criminal y de evidencia.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro
material legal.

Habilidad para analizar documentos legales.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de institucion acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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Clase revisada, efectivoal APR ¢ 2002
En San Juan, Puerto Rico a APR 2 5 2002

itk o

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

]osé'R. Ocasio Garcia
Procurador

Oficina del Procurador
de las Personas con Impedimentos



3211

OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABA]O

Trabajo subprofesional de oficina que conlleva la realizacién de las actividades de

néminas y pagos de los empleados de la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El' empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada en la tramitacién
de documentos relacionados con los pagos y descuentos de los empleados de la Oficina.
Recibe instrucciones generales del Director de Recursos Humanos en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. El trabajo es revisado por los
resultados obtenidos y mediante reuniones de supervison.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara los documentos relacionados con las néminas de pago, bono de navidad, pagos
globales, néminas especiales, cancelaciones de cheques y facturas al cobro de todo el
personal de la Oficina.

Prepara los informes trimestrales al Negociado de Seguro por Desempleo asi como revisa
y corrige comprobantes de Retencién de Contribuciones.

Mantiene un archivo actualizado de todos los descuentos que se le efectuan a los
empleados, registro de tarjetas individuales de pago y las néminas regulares y especiales.
Prepara las certificaciones de los empleados de la Oficina relacionadas con salarios, llena
solicitudes para préstamos personales, hipotecarios y culturales de los Sistema de Retiro,

AEELA, asi como los descuentos por concepto de planes médicos.
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Tramita en el Departamento de Hacienda todos los descuentos relacionados con las néminas
y descuentos de los empleados de la Agencia.

Responsable por recoger en el Departamento de Hacienda los cheques por concepto de
pago de salarios del personal de la Oficina, los verifica y distribuye conforme el

procedimiento aplicable.

Prepara los informes mensuales OPG-35 y 36 a ser sometidos a la Oficina de Presupuesto

y Gerencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos utilizados en el trabajo de pagos, néminas y

descuentos.
Conocimiento de la organizacién de la Agencia.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen el proceso de pago del

Gobierno.

Conocimiento de los programas que administra |a Agencia.

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, practicas e instrucciones de trabajo
de forma efectiva.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse con fluidez en forma correcta.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros y

publico en general.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior suplementada por curso en teneduria de libros o
contabilidad y cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajos oficinescos relacionados
con la preparacién y tramite de documentos de pagos y descuentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Ntmero 5 del 14 de octubre de 1975, seguin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del |JUL 0 11996

(@75

Leda. Autd'L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICIAL DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo relacionado con los aspectos de promocién y

educacién a la comunidad de los programas, actividades y servicios que ofrece la

Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad considerable que incluye
todo lo relacionado con la promocién de las actividades de divulgacién y educacion a la
comunidad que lleva a cabo la Oficina. Recibe del supervisor instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir situaciones nuevas o imprevistas.

El trabajo se revisa por los resultados obtenidos y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Planifica, coordina y desarrolla actividades educativas, de orientacién y relaciones con la

comunidad.

Coordina la utilizacién del equipo audiovisual en las actividades de la Oficina.

Colabora con los Coordinadores de Programa en la preparacién de material educativo de
divulgacién.

Establace y mantiene contacto con la comunidad para informar sobre actividades de la

Oficina.
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Establece coordinacién con legisladores, alcaldes, jefes de agencias y otros funcionarios asf
como con cuidadanos particulares para que asistan y/o participen de actividades de la
Oficina.

Coordina con la unidad de trabajo pertinente el uso de equipo, materiales Yy recursos

humanos para celebrar las actividades de relaciones con la comunidad de la Oficina.

Supervisa personal de menor jerarquia.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos Y normas que rigen los servicios a las personas con
impedimentos.
Conocimiento de los programas, funcionamiento, estructura y organizacién de la Oficina.

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas que se utilizan en los medios para

difundir mensajes de interés publico.
Habilidad para coordinar actividades de difusién de informacioén.

Habilidad para ofrecer orientaciones a grupos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en el campo

de la divulgacién de informacién, promocion de actividades y/o relaciones con la

comunidad.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de |a Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del T9UL 0 1 1908

Leda. Aura L. Gonzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICIAL DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD 11

NATURALEZA DEL TRABA|O

Trabajo profesional y administrativo relacionado con los aspectos de promocion y
educacion a la comunidad de los programas, actividades y servicios que ofrece la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad considerable que incluye
todo lo relacionado con la promocién de las actividades de divulgacién y educacion a la
comunidad que lleva a cabo la Ofjcina. Ejerce su trabajo con independencia de accién y
criterio propio. El trabajo se revisa por los resultados obtenidos y mediante reuniones
con su supervisor. La diferencia entre este nivel y el anterior consiste en el factor de

complejidad y el grado de discrecién y criterio propio que se ejerce para realizar el

trabajo.

EJEMPLOS DE TRABA|O

Planifica, coordina y desarrolla actividades educativas, de orientacién y relaciones con la

comunidad.

Orienta al Procurador en materia de divulgacién de informacion a través de los medios
de comunicacién.

Coordina la utilizacién del equipo audiovisual en las actividades de la Oficina.

Colabora con los Coordinadores de Programa en la preparacién de material educativo de
divulgacién.

Establace y mantiene contacto con la comunidad para informar sobre actividades de la

Oficina.
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Establece coordinacion con legisladores, alcaldes, jefes de agencias y otros funcionarios asi

como con cuidadanos particulares para que asistan y/o participen de actividades de la

Oficina.

Coordina con la unidad de trabajo pertinente el uso de equipo, materiales y recursos
humanos para celebrar las actividades de relaciones con la comunidad de la Oficina.

Supervisa personal de menor jerarqufa.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen los servicios a las

personas con impedimentos.

Conocimiento considerable de los programas, funcionamiento, estructura y organizacién de
la Oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y practicas que se utilizan en los
medios para difundir mensajes de interés publico.

Habilidad para coordinar actividades de difusién de informacion.

Habilidad para ofrecer orientaciones a grupos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia progresiva
en el campo de la divulgacion de informacién, promocién de actividades y/o relaciones
con la comunidad, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad comparable
a las que realiza un Oficial de Relaciones con la Comunidad | en el Servicio de Carrera de

la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Ntimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del ;YL 0 11996

Lcda. Aural. GonZalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICINISTA |
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que consiste en procesar documentos y/o formularios de diversos
asuntos en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza trabajo rutinario de oficina que consiste en la tramitacién de diversos
documentos y formularios de caracter administrativo, que requiere la aplicacion de reglas
y procedimientos oficinescos. Al comienzo de su trabajo recibe instrucciones especificas y
detalladas las cuales se van generalizando segtin se familiariza con el puesto. El trabajo es
revisado por su supervisor, en proceso y a su terminacién para determinar correccion,
exactitud y conformidad con las précticas y procedimientos establecidos y las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Prepara y mantiene registros sencillos de oficina.

Verifica documentos contra las listas de envio y coteja si contienen la informacién
requerida.

Recopila informacién para ser utilizada en la elaboracién de informes estadisticos.
Opera méquinas fotocopiadoras, de sumar y de pesar y sellar correspondencia.
Compagina y encuaderna informes, formularios y otros documentos.

Mantiene organizado el almacén de materiales.

Realiza inventario del material existente.

Distribuye las requisiciones de materiales a las diferentes unidades de la Oficina.
Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Clasifica y organiza documentos para fines de archivo.

Recibe, controla y despacha requisiciones para reproduccién de documentos.
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Organiza y mantiene los archivos.

Realiza cémputos aritméticos sencillos.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales bdsicas del idioma espanol.

Algin conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Algiin conocimiento del vocabulario comercial y de las operaciones aritméticas bésicas.
Habilidad para hacer cémputos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con comparieros y
ptblico en general.

Habilidad para aprender tareas de oficina en un tiempo razonable.

Destreza en el uso de la maquina fotocopiadora y de encuadernar.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de cuarto afo de escuela superior acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del "JUL 0 11396

= @lr7,

Lcda. Aura L. @onzélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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OFICINISTA 1l
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo general de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con el procesamiento
de documentos y/o formularios de diversos asuntos en la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo oficinesco de complejidad y responsabilidad considerable, cuya
ejecucién conlleva el conocimiento de las reglas, normas y procedimientos que aplican a
la unidad de trabajo donde estd asignado el puesto. La diferencia entre este nivel y el
anterior consiste en el factor de complejidad y el grado de discrecién y criterio propio que
se ejerce para realizar el trabajo. Recibe instrucciones generales sobre la labor a realizar la
cual lleva a cabo con bastante independencia de accién y criterio propio. El trabajo se
revisa en proceso y a su terminacién por su supervisor, mediante reuniones, informes que
rinde y por los resultados obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABA|O

Prepara y mantiene registros sencillos de oficina.

Verifica documentos contra las listas de envio y coteja si contienen la informacién
requerida.

Recopila informacién para ser utilizada en la elaboracién de informes estadisticos.

Opera maquinas fotocopiadoras, de sumar y de pesar y sellar correspondencia.
Compagina y encuaderna informes, formularios y otros documentos.

Mantiene organizado el almacén de materiales.

Realiza inventario del material existente.

Distribuye las requisiciones de materiales a las diferentes unidades de la Oficina.
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Recibe, sella, controla y distribuye correspondencia.

Clasifica y organiza documentos para fines de archivo.

Recibe, controla y despacha requisiciones para reproduccién de documentos.
Organiza y mantiene los archivos.

Realiza computos aritméticos sencillos.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la agencia.

Conocimiento de las normas y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos aplicables a su drea de trabajo.
Conocimiento de las operaciones aritméticas bdsicas.

Conocimiento de los métodos modernos de archivo.

Conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espanol.

Conocimiento del equipo moderno de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para interpretar y aplicar procedimientos y practicas efectivas de trabajo.
Habilidad para mantener records de oficina complejos.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Destreza para operar equipo de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada y dos (2) afos de experiencia en trabajo
oficinesco; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficinista | en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Persona con Impedimentos a partir

del !:4i [ 11996

- &2

Lcda. Aura L/Gonzaléz David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo relacionado con la supervision de los servicios de limpieza y mantenimiento de
la planta fisica y equipo de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo no diestro que incluye la supervisién de personal de menor
jerarquia, dedicado a la limpieza de la planta fisica y equipo de la Oficina. Recibe
instrucciones detalladas aunque utiliza cierto grado de independencia de accién en la
realizacién de sus funciones. Su labor es revisada por el Director de Servicios Generales
para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa la labor de limpieza llevada a cabo por funcionarios de menor
jerarquia.

Hace requisiciones del material y equipo a utilizarse en la limpieza.

Distribuye el material y equipo de limpieza a los empleados que tiene a cargo.

Instruye a los empleados con respecto a las técnicas y métodos nuevos de limpieza y en
cuanto al equipo y materiales especiales.

Participa en la limpieza de oficinas, muebles y demas equipo de oficina.

Barre, lava y pule los pisos cuando sea necesario.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza usando las cantidades adecuadas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.
Habilidad para supervisar empleados de menor jerarquia.
Habilidad para relacionarse con compaiieros de trabajo.
Habilidad para trasmitir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para ejecutar trabajos manuales pesados.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Noveno (9") grado de escuela elemental o su equivalente y un afo de experiencia en
trabajo general de mantenimiento de oficinas o estructuras.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Ntimero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para

el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del ;i § 1 1596

@

Lcda. Auraok/CoFfzayl)éz David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal




3112

TECNICO DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que conlleva la ejecucidn de una
variedad de tareas en el campo de la administracidén del
presupuesto en la Oficina del Procurador de las Persénas con
Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad que requiere la aplicacidn e interpretacidn de
normas, leyes, reglamentos y procedimientos administrativos
relacionados con las diferentes fases de la administracién de
presupuesto. Puede supervisar el trabajo de empleados (as) de
menor jerarquia. Recibe instrucciones generales del (de la)
Director (a) de Presupuesto en los aspectos comunes del puesto
y especificas al surgir situaciones imprevistas. Realiza sus
funciones con alguna independencia de accidén y criterio
propio. El trabajo se revisa generalmente a su terminacidn,
mediante el andlisis de informes que rinde y en reuniones con
su supervisor (a), para verificar correccidén y conformidad con
las normas, reglamentos aplicables y los procedimientos

establecidos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, précticas y técnicas que aplican y rigen la
administracidén del presupuesto.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento del
Gobierno y de la Oficina.

Conocimiento de los idiomas Inglés y Espafiol.

Conocimiento sobre principios basicos de supervisidn.

Conocimiento de los programas de computadoras
relacionados con la administracién del presupuesto.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar normas,
leyes, reglamentos, principios y préacticas en el campo de la
administracidn presupuestaria.

Habilidad para efectuar calculos matemd@ticos con
exactitud.

Habilidad para organizar y presentar informes en forma
clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras y
computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y dos

(2) afios de experiencia profesional progresiva en tareas
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relacionadas con la administracidén de presupuesto o gerencia
gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Pidblico de Puerto Rico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Carrera de 1la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a
partir del 1 de junio de 1997.

by
. - S "QS‘T
En San Juan, Puerto Rico a U ke

aAur A nhzalez Rios David Cruz Vélez
Direcfora, Oficina Central de Procurador, Oficina del
Administracién de Personal Procurador de las Personas

con Impedimentos
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TECNICO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la ejecucidén de una
variedad de tareas relacionadas con la operacidén de equipos
audiovisuales en la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad que
requiere la aplicacidén de técnicas y métodos relacionados con
la operacidén de equipo audiovisual, de grabacidén en audio y
video, fotografico, filmico y la preparacidén de material
audiovisual. Es responsable del mantenimiento preventivo de
dichos equipos. Puede supervisar personal de menor jerarquia.
Recibe instrucciones generales del (la) Director (a) de
Educacién y Relaciones con la Comunidad en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones
nuevas o imprevistas. El trabajo se revisa por los resultados
obtenidos y mediante reuniones con su supervisor (a).

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Opera equipos de sonido, céamaras fotograficas y de video,
grabadoras de audio y video, monitores, proyectores verticales
y de vistas fijas, asi como cualquier otro equipo audiovisual

utilizado en la Oficina.
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CONOCIMTIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, procedimientos y practicas
modernas utilizadas en el trabajo audiovisual.

Conocimiento de los equipos, materiales e instrumentos
utilizados en el trabajo audiovisual.

Habilidad para aplicar y utilizar las técnicas, practicas
y procedimientoé modernos del trabajo audiovisual en las
tareas que realiza.

Habilidad para preparar el montaje de los trabajos
fotogréaficos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de los equipos, materiales e
instrumentos del trabajo audiovisual.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de una escuela superior acreditada o su
equivalente y tres (3) afios de experiencia realizando trabajo
audiovisual.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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

presente aprobamos la precedente clase que formard parte del
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracién de los
sistemas de oficina en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza tareas de alguna complejidad y responsabilidad en una unidad funcional
donde lleva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la administracién de los
sistemas de oficina, tales como la produccién y administracion de documentos vy
comunicaciones utilizando procesadores de palabras, computadoras, maquinas de fax y otro
equipo de oficina. Estas tareas pueden incluir la toma y transcripcién de dictados con
rapidez y exactitud. Trabaja bajo la supervisén de un funcionario de mayor jerarquia que
le imparte instrucciones generales para el desempeno de las tareas comunes y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Se desempeia con cierto grado de independencia y
criterio propio y refiere a su supervisor problemas mayores para la toma de decisiones. Su
trabajo se revisa a la terminacién del mismo para determinar correccién y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memoriales, informes, formularios y otros documentos que se generan en
su unidad de trabajo utilizando los sistemas computarizados.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.

Redacta correspondencia de rutina siguiendo instrucciones generales.

Organiza y mantiene actualizado los sistemas de informacién de su oficina.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

Prepara requisiones de los materiales que se utilizan en su oficina.
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Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas.
Hace uso de la mdquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electrénico y otro equipo
de oficina.

Toma dictado cuando se le requiere.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computarizados y otros equipos de oficina.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.

Conocimiento de las técnicas de la escritura rdpida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y otro

equipo moderno de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura rapida o taquigrafia y un

(1) ano de experiencia en trabajos relacionados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del  |JUL 0 11996

f— @Z=D

Lcda. Aura L. Gonz&lez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracién de
los sistemas de oficina en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA|O

E! empleado realiza tareas de complejidad y responsabilidad en una unidad funcional
donde lleva a cabo labores oficinescas variadas relacionadas con la administracién de los
sistemas de oficina, tales como la produccién y administracién de documentos y
comunicaciones utilizando procesadores de palabras, computadoras, maquinas de fax y
otro equipo de oficina. Estas tareas pueden incluir la toma y transcripcién de dictado con
rapidez y exactitud. Trabaja bajo la supervisén de un funcionario de mayor jerarquia que
le imparte instrucciones generales para el desempefio de las tareas comunes y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Se desempefa con independencia y criterio propio y
refiere a su supervisor problemas mayores para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa
a la terminacién del mismo para determinar correccién y exactitud. La diferencia entre este
nivel y el anterior consiste en el factor de complejidad y el grado de discrecién vy criterio
propio que se ejerce para realizar el trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce cartas, memoriales, informes, formularios y otros documentos que se generan en
su unidad de trabajo utilizando los sistemas computarizados.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.

Redacta correspondencia de rutina siguiendo instrucciones generales.

Organiza y mantiene actualizado los sistemas de informacion de su oficina.

Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.
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Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

Prepara requisiones de los materiales que se utilizan en su oficina.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquinas de fax, correo electrénico y otro equipo
de oficina.

Toma dictado cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso y manejo de los sistemas computarizados y otros
equipos de oficina. -

Conocimiento considerable de las précticas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento considerable sobre sistemas y técnicas modernas de archivo.
Conocimiento considerable de las técnicas de la escritura rdpida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y por escrito.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones.

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

Destreza en el uso y manejo de computadoras, procesadores de palabras, telefax y otro

equipo moderno de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia o procesamiento de palabras y escritura rdpida o taquigrafia y
tres (3) afos de experiencia progresiva en trabajos relacionados; uno (1) éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Técnico de Sistemas de Oficinas
| en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del 1JyL 0 11996

72

Leda. Aurd L. Gdhzélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional y especializado que conlleva la ejecucién de una variedad de tareas
en el campo de la administracién de los recursos humanos en la Oficina del Procurador
de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA|O

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacién
e interpretacion de normas, leyes, reglamentos y procedimientos administrativos
relacionados con las diferentes fases de la administracién de los recursos humanos. Puede
supervisar el trabajo de empleados de menor jerarquia. Recibe instrucciones generales del
Director de Recursos Humanos en los aspectos comunes del puesto y especificas al surgir
situaciones nuevas e imprevistas. Realiza su trabajo con alguna independencia de accién
y criterio propio. El trabajo se revisa generalmente a su terminacién, mediante el anélisis de
informes que rinde y en reuniones con su supervisor, para verificar correccién y
conformidad con las normas, reglamentos aplicables y los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABA|O

Hace estudios de clasificacion de puestos y sobre retribucion.

Recopila y analiza informacién sobre necesidades de adiestramiento para la confeccién del
Plan Anual de Adiestramiento.

Participa en el desarrollo y mantenimiento del Programa de Reclutamiento de la Oficina
mediante el estudio y andlisis de solicitudes de examen y de peticiones de reclutamiento

de personal adicional, confeccién de convocatorias a examen, administracién de pruebas
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escritas, orales y de ejecuciéon, correccién de pruebas, establecimiento de solicitudes de
personal y verificacién de requisitos.

Confecciona normas de reclutamiento.

Participa en el desarrollo y mantenimiento de los programas de evaluacién.

Analiza, estudia, evalta y procesa peticiones de ascensos, traslados, descensos, aumentos
de sueldos dentro del grado y peticiones de reclutamiento.

Prepara y mantiene los registros de puestos y empleados conforme al Anejo al Presupuesto
Ejecutivo y desgloses de puestos aprobados por la Oficina de Gerencia y Presupuesto
(OGP).

Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y directrices relacionados con su
area de trabajo.

Recopila la informacién necesaria para el estudio y andlisis de casos bien sea por teléfono,
mediante cartas, entrevistas o estudios de expedientes y otros documentos.

Redacta cartas, memorandos e informes y prepara diversos listados relacionados con el
trabajo asignado.

Orienta a funcionarios y empleados de la agencia, personal de otras agencias y a ciudadanos
particulares, sobre asuntos relacionados con el programa de recursos humanos de la Oficina.
Redacta borradores de contratos de servicios profesionales y consultivos y de otra
naturaleza, de acuerdo con las necesidades de la Oficina.

Asiste y participa por delegacién expresa de su supervisor, en reuniones, conferencias,
seminarios y otras actividades profesionales.

Opera maquinas de sumar y calculadoras.

Puede coordinar la labor de un grupo de empleados, segtn se le asigne.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas que aplican a la
administracién de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a su drea de
trabajo.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del gobierno y de la Oficina.
Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en las agencias
gubernamentales.

Conocimiento sobre principios basicos de supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar normas, leyes, reglamentos, principios y
practicas en el campo de su competencia.

Habilidad para analizar y resolver problemas y situaciones que surjan en su drea de trabajo.
Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez en forma correcta, oralmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros y
publico en general.

Destreza en la operacién de calculadoras y otro equipo comin de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y dos (2) afos de experiencia
profesional progresiva en tareas relacionadas con una de las fases de la administracion de

los recursos humanos.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del 1JUL 0 11396

=

Lcda. Aura L.’Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracién de Personal
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TECNICO EN PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque conlleva 1la realizacidén de
estudios y otras tareas en el campo de la planificacidn en la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad relacionado con el estudio, evaluacién vy
desarrollo de 1los programas de la Oficina. Recibe
instrucciones generales del (la) Director (a) de la Oficina de
Planificacién vy Evaluacién de Programas o de un (a)
Especialista en Planificacién. Ejerce criterio propio para
determinar fuentes de informacidén adecuada, utilizando las
técnicas de investigacidén més apropiadas y establecer la
metodologia de estudio para la identificacidén de indicadores
y estadndares de medicidén de la ejecucidn de los programas de
la Oficina. EIl trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que rinde, en reuniones con su supervisor (a) y por
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios y otros trabajos de naturaleza técnica
en planificacién, estadisticas o gerencia gubernamental

relacionados con las actividades que desarrolla la Oficina.
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Acopia informacién relacionada con medidas de esfuerzo,
de logros y de relacidn entre esfuerzos y logros establecidas
para la evaluacidén de los programas Yy actividades de 1la
Oficina.

Analiza los datos obtenidos o sometidos por las distintas
unidades de la Oficina y participa en 1la preparacidén vy
presentacién de informes de esfuerzo y logros a ser sometidos
a distintas audiencias tales como: el personal de linea o de
supervisién de la Oficina, el Procurador, la Legiglatura, la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), Agencias del Gobierno
Federal o la Oficina del Gobernador.

Visita dependencias del gobierno estatal y municipal y de
la empresa privada tanto en el &rea metropolitana como en el
resto de la Isla para evaluar y recopilar los datos de grupos,
necesarios para preparar los estudios especiales de la
Oficina.

Participa en la evaluacidn de acopio de datos, previo a
su tabulacidén para asegurarse de la confiabilidad de éstos.

Participa en la edicién y codificacién de la informacidn
recibida de acuerdo a la metodologia y procedimientos
establecidos, para preparar tablas y gréficas estadisticas,
asi como informes de hallazgos.

Prepara la codificacién de la informacidn a procesarse en
computadoras, la gue se utiliza en la produccidén Yy

mantenimiento de archivos maestros.
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Coordina y participa en el envio, recibo y control de la
informacién que se solicita a través de cartas, llamadas
telefénicas y otros medios.

Participa en la preparacién de informes técnicos con
observaciones, alternativas y recomendaciones e informes
periédicos de labor realizada.

Colabora en la preparacién o prepara diferentes
publicaciones mediante la obtencién, anédlisis e interpretacidn
de datos y la redaccidén preliminar de las mismas.

Ofrece informacidn sobre su campo de trabajo a otras
unidades, a agencias estatales y federales, instituciones
educativas y otras, segin se le requiera.

Colabora en la construcciédn de instrumentos de evaluacidn
y monitoria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINTMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y
técnicas modernas de la planificacidén y estadisticas.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos gue aplican a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacidén ¥y
funcionamiento de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos, agencias del gobierno estatal, federal vy
municipal.

Conocimiento de programas de base de datos.
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Habilidad para obtener, analizar e interpretar Ila
informacidn recopilada.

Habilidad para organizar y preparar informes técnicos con
alternativas y recomendaciones ldgicas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidn de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada y cuatro
(4) afios de experiencia progresiva en trabajos de
planificacién, estadisticas, presupuesto, evaluacidén de
programas o gerencia gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de junio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a @UL 02 1997

Aura L. Gonzalez Rios Cruz

Directora, Oficina Central de Procurador, Oficina del

Administracidn de Personal Procurador de las Personas
con Impedimentos
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TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en limpiar y mantener la planta fisica y equipo de la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo sencillo y rutinario que consiste en la limpieza de oficinas y
equipo. Recibe instrucciones especificas del supervisor al comienzo de sus labores, pero
a medida que va familiarizdndose con éstas, actia con algun grado de independencia en
el desempefo de las mismas. El trabajo se revisa periédicamente, al terminar cada tarea,
mediante inspeccion ocular para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia las oficinas, equipo y muebles del drea de trabajo asignada.

Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos de las oficinas y pasillos.

Lava y limpia ventanas y equipo sanitario, lavamanos, puertas y paredes.

Limpia los escritorios, los archivos y las puertas de cristal.

Recoge la basura, limpia y lava los zafacones.

Suple los servicios sanitarios de papel, jab6n y otros articulos de limpieza.
Mueve equipo y materiales en y fuera de la Agencia.

Abre y cierra oficinas.

Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que note en la planta fisica.

1312
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CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las medidas de seguridad.

Algdn conocimiento del equipo, materiales y métodos comdnmente usados en las tareas de
limpieza.

Habilidad para captar y seguir instrucciones sencillas, orales y escritas.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros y

publico en general.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Un (1) afo de experiencia en trabajo general de mantenimiento de oficinas o estructuras.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para

el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del ' JHL 0 1 1996

/- @2

Lcda. Aura L. Gonzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal




. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO
DE CARRERA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY
5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 3y 5de laley 89 del 12 de
julio de 1979, Ley de Retribucion Uniforme, por la presente se asignan las clases
de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion adoptado para el
Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos, a las escalas de sueldos establecidos para tener efecto a partir

del 1 de julio de 2004 de la siguiente forma:

Numero de Titulo de la Clase Periodo Numero de la Escala de
la Clase Probatorio Escala Retribucién
3611 Abogado | 10 meses 10 1,747-2,481
3622 Abogado il 12 meses 1 2,036-2,892
1141 Administrador (2) de 8 meses 6 1,089-1,546
Sistemas de Oficina
1151 Asistente 6 meses.- 5 1,022-1,452
3123 Auxiliar Administrativo 6 meses 5 1,022-1,452
3221 Auxiliar de Contabilidad | 6 meses 5 1,022-1,452
3222 Aucxiliar de Contabilidad I 6 meses 6 1,089-1,546
1121 Auxiliar de Sistemas de 6 meses 3 923-1,310
Oficina |
1122 Auxiliar de Sistemas de 6 meses 4 972-1,379
Oficina |l
2211 Coordinador de Programa 12 meses 9 1,499-2,128



Namero de
la Clase

3521
3231
3111

3121

3311

1221

3411

3711

2111

2112

2121

1411
3611
1211
3211

3511

3512

1111
1112

1311

3514

1131

Titulo de la Clase

Coordinador Interagencial
Director de Finanzas

Director de Presupuesto

Director de Recursos
Humanos

Director de Servicios
Generales

Encargado de la Propiedad

Especialista en
Planificacién

Especialista en Sistemas
de Informacion

Intercesor de Personas
con Impedimentos |

Intercesor de Personas
con Impedimentos |l

Intérprete de Lenguaje de
Sefas

Mensajero-Conductor
Oficial Examinador
Oficial Comprador
Oficial de Néminas

Oficial de Relaciones con
la Comunidad !

Oficial de Relaciones con
la Comunidad Il

Oficinista 1
Oficinista Il

Supervisor de
Mantenimiento

Técnico de Equipos
Audiovisuales

Técnico de Sistemas de
Oficina |

Periodo
Probatorio

10 meses

8 meses

12 meses

12 meses

8 meses

6 meses

8 meses

8 meses

6 meses

8 meses

6 meses

6 meses
8 meses
6 meses
6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

4 meses

6 meses

6 meses

Namero de la
Escala

8

9

10

Escala de
Retribucion

1,348-1,914
1,499-2,128
1,499-2,128

1,499-2,128

1,348-1,914

923-1,310

1,499-2,128

1,747-2,481

1,089-1,546 -

1,348-1,914

1,348-1,914

881-1,251
1,348-1,914
1,022-1,452
1,089-1,546

1,089-1,546

1,348-1,914

923-1,310
972-1,379

881-1,251

1,022-1,452

972-1,379



Namero de Titulo de la Clase Periodo Numero de la Escala de

la Clase Probatorio Escala Retribucién
1132 Técnico de Sistemas de 6 meses 5 1,022-1,452
Oficina tl
3412 Técnico en Planificacion 8 meses 7 1,211-1,719
3112 Técnico de Presupuesto 8 meses 7 1,211-1,719
3122 Técnico de Recursos 8 meses 7 1,211-1,719
Humanos
1312 Trabajador de 4 meses 1 841-1,194

Mantenimiento

Para que conste, aprobamos la relacion de clases de puestos que antecede, con
las escalas de sueldo a las cuales cada una de las mismas se asigha, su

namero de codificacion y el correspondiente periodo probatorio.
Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escrito a computadora, los

cuales hemos iniciado al margen de cada uno, y contiene treinta y siete (37)

clases de puestos.

Corna,, <0 220y S 4 He cei

Carmen D. Rosario Morales Jodé R. Ocasio Garcia
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador de
Laboral y de Administracion de Personas con Impedimentos

Recursos Humanos
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AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE RETRIBUCION

1 695 - 987

1312 Trabajador de Mantenimiento

I 728 - 1034

1411 Mensajero Conductor
1311 Supervisor de Mantenimiento

il 763 - 1083

1121 Auxiliar de Sistemas de Oficina |
1221 Encargado de la Propiedad
1111 Oficinista |

v 803 - 1140

1122 Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
1112 Oficinista Il
1132 Técnico de Sistemas de Oficina |

\% 845 - 1200

1151 Asistente

3123 Auxiliar Administrativo

3221 Auxiliar de Contabilidad |

1211 Oficial Comprador

1132 Técnico de Sistemas de Oficina

Vi 900 - 1278

1141 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
3222 Auxiliar de Contabilidad Il

2111 Intercesor de Personas con Impedimentos |
3211 Oficial de Néminas

3511 Oficial de Relaciones con la Comunidad |



VIl

3122
3412
3611

Vi
3521
3311
2112
3512
IX
2211
3231
3111

3121
3411

3621

Xi

3622

1001 - 1421

Técnico de Recursos Humanos
Técnico en Planificacion
Técnico Legal

1114 - 1582

Coordinador Interagencial

Director de Servicios Generales

Intercesor de Personas con Impedimentos li
Oficial de Relaciones con la Comunidad Il

1239 - 1759

Coordinador de Programa
Director de Finanzas

Director de Presupuesto
Director de Recursos Humanos
Especialista en Planificacion
1444 - 2050

Abogado |

1683 - 2390

Abogado Il
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DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado de responsabilidad considerable
en el campo de la informatica que conlleva la supervision, coordinacién,
direccion y evaluacion de las actividades relacionadas con la red de informacion
y la mecanizacién de las actividades de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos. Asesora al Procurador y al personal directivo
sobre su area de competencia y participa sustancialmente en la formulacion e
implantacion de la politica pablica. Ejerce sus funciones con independencia de
accion y criterio propio, las cuales se evalian mediante el analisis de informes,

por los resultados obtenidos y reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Confianza de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del 9 R FFR 1008

N/ el

LchlyL.vGonzélez Rios David Cruz Vélez

Directora, Oficina Central Procurador, Oficina del

de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\lanadm.doc
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DIRECTOR REGIONAL

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de responsabilidad y complejidad que consiste en
dirigir las actividades sobre proteccion y defensa de los derechos de las personas con
impedimentos a nivel regional de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos . Participa activamente en la formulacién e implantacién de la politica
publica. Ejerce sus funciones con absoluta discrecién e independencia de criterio las cuales
se evaltian mediante el andlisis de informes, por los resultados obtenidos y reuniones con

el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal de! Servicio
Puiblico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para

el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos

a partir del  iifi 0 {1996

0bfy— &z

Lcda. Aura L. GoifZalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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PROCURADOR AUXILIAR

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta complejidad y confidencialidad que consiste
en colaborar con el Procurador de las Personas con Impedimentos en la direccion,
planificacién, coordinacion y supervision de los programas de la Oficina, particulamente los
relacionados con la proteccion y defensa de los derechos de las personas con
impedimentos. Participa activa y constatemente en la formulaciéon e implantacién de la
politica pablica. Sustituye al Procurador durante sus vacaciones o ausencias. Ejerce sus
funciones con independencia de accién y criterio propio, los cuales se evaltian mediante

reuniones con el Procurador.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nuimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del  'JUL 0 11396

Lcda. Aura L. Gonzélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracidon de Personal



121
SECRETARIA CONFIDENCIAL 1

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial y administrativo que conlleva la ejecucién de tareas complejas vy
variadas que incluyen los conceptos de confiabilidad y responsabilidad, actuando como
una de las secretarias del Procurador de las Personas con Impedimentos.

Se requiere, exactitud y discrecion en la ejecucién de sus tareas y su labor es revisada

por el Procurador al finalizar cada trabajo para determinar correccién y exactitud.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos a partir del  j|ji 0 1 1396

JiL)/— W

Lcda. AuraY, Gonfélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracion de Personal
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SECRETARIA CONFIDENCIAL 11

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo secretarial y administrativo que conlleva la ejecucion de tareas de complejidad y
responsabilidad considerable que incluyen los conceptos de confiabilidad y
responsabilidad, actuando como la secretaria principal del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

Se requiere exactitud y discrecién en la ejecucién de sus tareas y su labor es revisada por

el Procurador al finalizar cada trabajo para determinar correccién y exactitud.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de

Clasificacién para el Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos a partir del 1113 1 1998

—— @
Lcda. Aura L. Gonzhlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracion de Personal



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

LOGRANDO UN PUERTO RICO
SIN BARRERAS

PLAN DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICQ
" OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY
5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la Ley 89 del 12 de
julio de 1979, Ley de Retribucién Uniforme, por la presente se asignan las clases
de puestos comprendidos dentro del Plan de Clasificacion adoptado para el
Servicio de Confianza de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos, a las escalas de sueldos establecidos para tener efecto a partir

del 1 de julio de 2004 de la siguiente forma:

Ndamero de la Titulo de la Clase Ndmero de la Escala de
Clase Escala Retribuciéon
231 Asesor Legal 7 2,618-3,928
221 Auditor Interno 5 1,676-2,514
311 Ayudante Administrativo 4 1,457-2,185
222 Ayudante Especial | 4 1,457-2,185
223 Ayudante Especial || 6 2,095-3,142
111 Chofer 1 1,029-1,543

312 Director de Administracion 6 2,095-3,142



Numero de la Titulo de la Clase Numero de la Escala de
Clase Escala Retribucién

241 Director de Educacién y Relaciones 5 - 1,676-2,514
con la Comunidad

235 Director de Oficiales Examinadores 6 2,095-3,142
251 Director de Planificacion 5 1,676-2,514
261 Director de Sistemas de Informacion 7 2,618-3,928
321 Director Regional 5 1,676-2,514
211 Procurador Auxiliar 8 3,273-4,910
121 Secretaria Confidencial | 2 1,131-1,698
122 Secretaria Confidencial Il 3 1,267-1,901

Para que conste, aprobamos la relacion de clases de puestos que antecede, con
las escalas de sueldo a las cuales cada una de las mismas se asigna y su

numero de codificacion.
Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito a computadora, los

cuales hemos iniciado al margen de cada uno, y contiene quince (15) clases de

puestos.

Gt 20 A5y — . Lo

Carmen D. Rosario Morales Jésé R. Ocasio Garcia
Administradora Procurador

Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Procurador de
Laboral y de Administracion de Personas con

Recursos Humanos Impedimentos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

LOGRANDO UN PUERTO RICO
SIN BARRERAS

PLAN DE CLASIFICACION PARA EL
SERVICIO DE CARRERA



1. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS

La Clasificacién de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, seglin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los
mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos
de personal, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso,
una especificacién de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacion de grupos de puestos en cuestion, en términos de
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los
ocupantes, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparaciéon y experiencia,
conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la clase y
periodo probatorio.

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo, semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de los
empleados y aplicarse la misma escala de retribucién 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 la especificacién de clase. De esta forma se determina e
identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma ldgica, sistematica
y en proporcién manejable el cimulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades

de los puestos.



El Plan de Clasificacion refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en la
agencia a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados
en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion resulte un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal, se mantendrd al dia mediante
el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos o condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se
establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible
a una revisién y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y cambiante por lo cual es necesario para
que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios que
ocurren en la agencia.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién, ademds de facilitar los procesos
de administraciéon de personal, son el establecimiento de las escalas de retribucion que
reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion
del presupuesto y es un recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir.
Hay una serie de factores que incluyen o afectan un Plan de Clasificacién entre ellos
podemos sefalar la ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados. En algunas de estas situaciones habria que crear puestos,

ampliar, consolidar o crear nuevas clases.



E! Plan de Clasificacién de Puestos incluird los siguientes elementos bésicos.

1.

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases
de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo que sean
identificados. Este esquema refleja la relacién entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre
diferentes grupos y dreas de trabajo representadas.

Lista o Indice Alfabético

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

Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto
a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de
los puestos incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacién correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la
preparacién y experiencia requerida. También fijard la duraciéon del periodo

probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo

ninguna circunstancia seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento bdsico en la clasificacién

y reclasificacién de los puestos, en la preparacién de normas de reclutamiento; en la

determinacién de lineas de ascenso, traslados, y en la evaluacion de empleados; en la



determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en la determinacion
basica relacionada con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracion de personal.
Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurren
en las dependencias y actividades de la agencia, asi como en la descripcion de los puestos
que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos cambios seran registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los siguientes elementos
en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y concisa el trabajo.

3.  Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identifican las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.

4. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos que incluye la descripcién de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidad, que incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempenar el puesto.

c. Destrezas, que incluye la agilidad, pericia manual, condiciones fisicas o
mentales que deberén poseer los empleados y candidatos para el desempefio
de las labores inherentes a los puestos.

5. Preparacién y experiencia minima, en donde se indicara la preparacién académica

requerida y el tipo y duracién de la experiencia de trabajo necesaria.



6. Periodo probatorio, que indicarad el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba préactica a que sera sometido el empleado en el puesto. Este no sera menor
de seis (6) meses, ni mayor de doce (12) meses. Esto aplica solamente en el
Servicio de Carrera.

Codificacién de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la misma.
El nimero de codificacién para las clases en el Servicio de Carrera se compone de cuatro
(4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de
Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero identifica la Serie y el
cuarto identifica la clase individual:
Ejemplo:
1000 Servicios Auxiliares de Oficina y Administracion
1100 Grupo de Oficina en General
1110 Serie de Oficinista
1111 Oficinista
En el sistema de codificacion usado se han escalonado los numeros de Grupos
Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién, toda vez que
es posible adicionar nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de
revisar por completo el sistema.
La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los empleados un
tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos

deben ser los mdas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con el desarrollo de



nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga
por igual trabajo.
Al asignar las clases a las escalas de sueldo se toman en consideracién la complejidad de
las funciones, los requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacién,
las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener
personal en el servicio publico y la organizacién y posibilidad fiscal de la agencia.
Cada empleado devengard una retribucién que coincida con algunos de los tipos en la
escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda el puesto.
Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la clase
a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al minimo de la escala.
Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase
y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran
al tipo inmediatamente superior. Cuando los sueldos de los empleados coincidan con uno
de los tipos retributivos de la escala, o excedan el maximo de ésta no se hard ajuste
alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ninglin empleado devengard un
sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha vigencia del mismo.
La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso -en el
establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial

que requieran la creacién de nuevos puestos.



2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las escalas
de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puetos

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.
Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucién. Ademas
del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad de efectuar una revision
completa del Plan. Esta revisién podra efectuarse cada dos (2) o tres (3) afos. Las
especificaciones de clase deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si
se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan

continuara siendo un instrumento util en la Agencia.



1. INFORMACION SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y ADMINISTRACION
DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO
DE CARRERA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

El Plan de Clasificacién desarrollado para el Servicio de Carrera comprende 33 clases de
puestos que describen el trabajo de aproximadamente 110 puestos regulares de la Oficina.
Para cada una de las clases en el estudio, se redacté una especificacién de clase indicativa
de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el desempeno de
las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacién de los
puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad y consistencia
mediante la interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas.
Debe siempre tenerse presente que las especificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer restricciones
o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su
contexto completo y en relacién o comparacioén con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion. El glosario, que mas adelante se incluye,
tiene como préposito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacién a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y
consistencia.

Como parte integral del mismo, el Plan de Clasificacién incluye un indice esquemdtico
donde se agrupan e identifican las clases de puestos por Servicios, asi como una lista
esquemdtica ocupacional y profesional para el Servicio de Carrera de los titulos de las
clases que integran cada grupo incluido en dicho indice. Ademds, se incluye un indice
alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la administracién de

los Planes de Clasificacién y de Retribucion.



Tomando como base lo dispuesto en relacion al pago del salario minimo federal de $691.00
mensual, hemos desarrollado una estructura salarial, partiendo con $4.00 mensual sobre el
referido minimo, esto es de $695.00 mensual. El ancho establecido para la estructura
salarial, fue de 4.2% entre el sueldo minimo y el sueldo maximo de cada escala.
Verticalmente se fij6 un aumento de 4.74% en las primeras tres escalas, un aumento de
5.26% en la cuarta y quinta escala, un aumento de 6.56% en la sexta escala, un 11.25%
en la proximas tres escalas y un 16.55% en las dltimas dos escalas.

Haciendo uso de una calculadora con memoria, se siguio el procedimiento que figura a
continuacién para desarrollar las estructuras salariales sobre base porcentuales:

1. Se fija el minimo deseado

Ejemplo: $695.00 Minimo $695.00

2. Para obtener el maximo

Multiplicar la amplitud por el minimo, el producto se le suma al minimo vy el
resultado sera el maximo de la escala.
Ejemplo: $695 x .42 = 292

$695 + 292 = 987 Maéximo $987.00

I

3. Para obtener los pasos intermedios

Se procede a dividir el maximo entre minimo

Maximo $987.00

Minimo $695.00



Se presiona la tecla de raiz cuadrada (v-) tres 3 v-
veces consecutivas
Se multiplica por el minimo X
Que en este caso es $695 Tipo Minimo $695
Presiona la tecla de (=) =
El resultado serd el primer tipo intermedio
Primer tipo $726
Intermedio
Se continvia presionando dicha tecla para  De igual (=)
obtener los pasos intermedios resultantes.

4. Para obtener el minimo de la préxima escala

Se multiplica el minimo de la escala  $695 x 4.74 = 33

por el incremento vertical establecido.

El nimero resultante serd el minimo  $695 + 33 = 728

de la siguiente escala. $728
En lo relativo al costo por la implantacion de los planes, debe indicarse que se han
efectuado los ajustes salariales correspondientes utilizando la estructura salarial desarrollada
para el Servicio de Confianza y la estructura correspondiente al Servicio de Carrera. Cabe
sefalar que los beneficios marginales fueron calculados a base de 19.025%, los cuales
desglosamos de la siguiente manera:

7.65 Seguro Social

9.275 Retiro

2.10  Fondo del Seguro del Estado

19.025



El efecto del Plan de Clasificacion en la conversion de los puestos y del Plan de Retribucién

en los sueldos de los empleados, se reflejan en la Lista de Asignacion de Puestos que se

acomparna.



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A LOS PLANES
DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA LA OFICINA
DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

PLAN DE CLASIFICACION

1.

Glosario o Frases Adjetivales

Define los términos o frases utilizados en la redaccién de las especificaciones o
criterios de clases. Tiene el propésito de lograr uniformidad y consistencia en la
interpretacién efectiva de esos términos y frases en la administracién de los planes.

Indice esquematico de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

Clasificaciéon de Puestos por Servicios

Sitha los servicios incluidos en la Agencia a la fecha de la estructuracién del Plan
de Clasificacion para el Servicio de Carrera con indicacién de los segmentos
numéricos a usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones.

Listado esquemaético de las clases por ocupaciones

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones o profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente
a su nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece con el nimero
de codificacién asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién entre
las clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacién, asi como de los
puestos en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo

grupo de forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.



4. Indice de clases por orden alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de
codificacién vy titulos oficiales.

5. Especificaciones de Clases

Contiene la descripcion o copia de cada una de las especificaciones de clases
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos
de éstas.

PLAN DE RETRIBUCION

1. Escalas de Retribucién

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir de la fecha de implantacién de
los Planes de Clasificacion y de Retribucion, para la asignacion de las clases de
puestos que constituyen los Planes de Clasificacion para la Oficina. Cada escala
estd identificada con un ntmero, indicativo del grado o nivel retributivo del Plan,
en forma ascendente y correlativa.

Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que
integran la escala. En adicién, indica la cuantia de los pasos en cada una de las
escalas establecidas, incluyendo los tipos para los escalas extendidas.

2. Asignacién de clases de puestos a escalas de retribucién

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen
cada Plan de Clasificacién desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribuciéon establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica, ademds, el nimero de

codificacién de la clase y el periodo probatorio en el caso del Servicio de Carrera.



Agrupacion de clases por escalas de retribucién

Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases que integran los
Planes de Clasificacion de la Oficina en las escalas de retribuciéon de la
organizacion. Para el Servicio de Carrera se indica el nimero correlativo de cada
grupo retributivo y el nimero de codificacién de cada clase.

Lista de asignacién de puestos

Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la implantacién del Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucién en el Servicio de Carrera, en cada uno de
los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del

estudio.



GLOSARIO O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS.

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion se usan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad
y consistencia que se requiere para la interpretacién efectiva de estos términos y frases en
la administracién de los planes, a continuacion se indica el significado de los mismos segun
se aplican en este estudio. Se incluyen ademds algunas definiciones cuyo significado es
generalmente en materia de clasificacion.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica,
los diferentes puestos que integran la organizacién formando clases y series de clases.
SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asi como
las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mds alto en que sean
separables de la funciéon normativa.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
una autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine departamento,
municipio, corporacion puablica, oficina, administracién, comision, junta, tribunal o de
cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer nombramientos para
puestos en el Gobierno. En la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos

el Procurador es la Autoridad Nominadora.



LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, seg(in enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes
y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de personal.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una jornada parcial.

CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
de aptitud para la seleccién de empleados, y aplicarse la misma escala de sueldo con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

SERIE O SERIES DE CLASES

Significa una agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que comprende uno o mds puestos en términos de naturaleza,
complejidad y autoridad y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a

ocupar los puestos.



GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupaciéon de clases o series de clases que describen puestos comprendidos
en una misma rama o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de unidades ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. lLos servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales areas que comprenden el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser nombrado en un
puesto estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periodicas
en el desemperio de sus deberes.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidad
que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al ocupante del
mismo.

TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso de

esfuerzo fisico en mayor o menor grado.



TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los
procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales en la
agencia. Generalmente se requiere graduacién de escuela superior o alguna preparacion
bésica a nivel universitario.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla en el drea de una oficina y fuera de la
misma, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o
determinada clientela. Normalmente requieren graduacion de escuela superior o alguna
preparacion bdsica a nivel universitario.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente graduacién de escuela superior y
aprobacién de un curso secretarial que incluya taquigrafia, maquinilla y conocimiento de
operacion de procesadoras de palabras o computadoras.

TRABA)JO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tiene conocimientos de la
materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacién académica de nivel
inferior a un bachillerato, de colegio o a puestos donde se requiere conocimientos
adquiridos mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un
bachillerato.

Ejemplo de los conocimientos adquiridos a nivel inferior a un bachillerato lo encontramos,
entre otros, en la siguiente clase:

Auxiliar de Contabilidad



TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucién se requiere graduacién de colegio o universidad a
nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién, o toma de decisiones en aspectos operacionales en las agencias. Para ello
se requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos
mediante experiencia.

TRABAJO RUTINARIO O REPETITIVO

Se aplica a las tareas que se repiten y que una vez aprendidas, el empleado las realiza
regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en donde el
empleado se desempena de acuerdo con métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. La complejidad se limita a desempenfar las tareas asignadas a los puestos
con correccién y exactitud.

El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones pero consulta al superior
ante situaciones imprevistas que surgen.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD MODERADA

Es aplicable a las tareas que requieren del empleado alguna concentracién, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el desempefio de sus
labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones en situaciones rutinarias que se
presenten observando las normas y procedimientos establecidos, pero consulta al supervisor

ante situaciones imprevistas.



TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD CONSIDERABLE

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad que en el caso anterior que son susceptibles a desempenarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una mayor concentracién, esfuerzo
y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO EJECUTIVO

Trabajo que comprende la direccién y administracion de una unidad organizacional a nivel
de gerencia intermedia.

ALGUN CONOCIMIENTO

Significa familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y la terminologia basica y
algunas fuentes de informacién en el campo o drea del puesto para ejecutar sus funciones.
CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o ambito de trabajo del
puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico, adiestramiento o
experiencia de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar sus labores a cabalidad
luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de

la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.



SUPERVISION GENERAL

El empleado estd a cargo de una unidad organizacional grande e importante. Planifica y
lleva a cabo su trabajo con libertad de accién y criterio propio y recibe poca supervisién
de su supervisor.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizarse cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que
no esté en conflicto con las normas bdsicas establecidas. Recibe supervision mediante
reuniones y la revision de informes de progreso. Su trabajo se revisa casi enteramente por
los resultados que se obtienen.

EJERCE LIBERTAD DE ACCION Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas béasicas de la

agencia.



INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION PARA SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL
PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

1000 Servicios Auxiliares de Oficina y Administracion
2000 Servicios de Intercesoria a Personas con Impedimentos y Coordinacién

3000 Servicios Gerenciales y Profesionales

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR OCUPACIONES

Codificacion Titulo de la Clase
de la Clase
1000 Servicios Auxiliares de

Oficina y Administracion

1100 Grupo de Sistemas de Oficina
1110 Serie de Oficinista
1111 Oficinista |
1112 Oficinista Il
1120 Serie de Auxiliar de Sistemas
de Oficina
1121 Auxiliar de Sistemas
de Oficina |
1122 Auxiliar de Sistemas

de Oficina |l



Codificacion
de la Clase

1130

1131

1132

1140

1141

1150
1151
1200
1210
1211
1220
1221
1300
1310
1311
1312

1400

Titulo de la Clase

Serie de Técnico de Sistemas
de Oficina

Técnico de Sistemas
de Oficina |

Técnico de Sistemas
de Oficina Il

Serie de Administrador de
Sistemas de Oficina

Administrador (a) de Sistemas
de Oficina

Serie de Asistente

Asistente

Grupo de Compras v Propiedad

Serie de Compras

Oficial Comprador

Serie de Propiedad

Encargado de la Propiedad

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Mantenimiento

Supervisor de Mantenimiento
Trabajador de Mantenimiento

Grupo de Operaciéon de Equipo
Motorizado




Codificacion
de la Clase

1410

1411

2000

2100

2110

2111

2112

2200
2210

2211

3000

3100

3110

3111

Titulo de la Clase

Serie de Operacidon de Equipo
Motorizado

Mensajero Conductor

Servicios de Intercesoria a Personas con
Impedimentos y Coordinacién

Grupo de Intercesoria a Personas con
Impedimentos

Serie de Intercesoria a Personas con

Impedimentos

Intercesor de Personas con
Impedimentos |

Intercesor de Personas con
Impedimentos |l

Grupo de Coordinacién de Servicios

Serie de Coordinacién de Servicios

Coordinador de Programas

Servicios Gerenciales y
Profesionales

Grupo de Gerencia y_
Administracién

Serie de Presupuesto

Director de Presupuesto



Codificacion
de la Clase
3120
3121
3122
3123

3200

3210
3211

3220

3221
3222
3230

3231

3300
3310
3311

3400

3410

3411

3412

Titulo de la Clase

Serie de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo

Grupo de Servicios Fiscales vy
Finanzas

Serie de Néminas

Oficial de Néminas

Serie de Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad |
Auxiliar de Contabilidad I

Serie de Contabilidad

Director de Finanzas

Grupo de Servicios Auxiliares

Serie de Director de Servicios Generales

Director de Servicios Generales

Grupo de Servicios de
Planificacion

Serie de Especialista en
Planificacion

Especialista en Planificacion

Técnico en Planificaciéon



Codificacion
de la Clase

3500

3510

3511
3512
3520

3521
3600
3610
3611
3620
3621

3622

Lcda. Au/a L. Gonzélez
Directora
Oficina Central

de Administracion de
Personal

Titulo de la Clase

Grupo de Relaciones con la Comunidad

y Coordinacién Interagencial

Serie de Relaciones con la Comunidad

Oficial de Relaciones con la
Comunidad |

Oficial de Relaciones con la
Comunidad !

Serie de Coordinacién
Interagencial

Coordinador Interagencial

Grupo de Servicios Legales

Serie de Técnico Legal

Técnico Legal

Serie de Abogado

Abogado |

Abogado |l

=
Y%

David Cruz Vélez

Procurador



INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

A
Abogado | 3621
Abogado i 3622
Administrador (a) de Sistemas de Oficina 1141
Asistente 1151
Auxiliar Administrativo 3123
Auxiliar de Contabilidad | 3221
Auxiliar de Contabilidad Il 3222
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 1121
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 1122
&
Coordinador de Programa 2211
Coordinador Interagencial 3521
D
Director de Finanzas 3231
Director de Presupuesto 3111
Director de Recursos Humanos 3121
Director de Servicios Generales 3211
E
Encargado de la Propiedad 1221
Especialista en Planificacién 3411
I
Intercesor de Personas con Impedimentos | 2111
Intercesor de Personas con Impedimentos |l 2112
M
Mensajero Conductor 1411



Oficial Comprador

Oficial de Néminas

Oficial de Relaciones con la Comunidad |
Oficial de Relaciones con la Comunidad |l
Oficinista |

Oficinista I

Supervisor de Mantenimiento

Técnico de Sistemas de Oficina |
Técnico de Sistemas de Oficina |l
Técnico de Recursos Humanos
Técnico en Planificacion

Técnico Legal

Trabajador de Mantenimiento

1211
3211
3511
3512
1111
1112

1311

1131
1132
3122
3412
3611
1312



TABLA DE EQUIVALENCIA FUNCIONAL ENTRE LAS CLASES DE PUESTOS DEL
SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS Y LA ADMINISTRACION CENTRAL DE PERSONAL

Titulo de la Clase

Abogado |
Abogado |l

Administrador (a) de Sistemas de Oficina

Asistente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Contabilidad |
Auxiliar de Contabilidad Il
Auxiliar de Sistemas de Oficina |
Aucxiliar de Sistemas de Oficina Il
Coordinador de Programa
Coordinador Interagencial
Director de Finanzas

Director de Presupuesto
Director de Recursos Humanos
Director de Servicios Generales
Encargado de la Propiedad

Especialista en Planificacién

Intercesor de Personas con Impedimentos |

Intercesor de Personas con Impedimentos Il

Mensajero-Conductor
Oficial Comprador

Oficial de Nédminas

Equivalencia Funcional

Abogado |
Abogado V

Secretaria Ejecutiva |

Funcionario Ejecutivo |
Auxiliar Fiscal |

Auxiliar Fiscal IV
Oficinista Dactilégrado |

Oficinista Dactilégrafo IV

Funcionario Ejecutivo IV
Director de Finanzas Ill
Técnico de Administracion V
Oficial de Personal Ill
Funcionario Ejecutivo IV
Oficinista Il

Especialista en Planificacién

Mensajero i
Agente Comprador |l

Funcionario Ejecutivo |



Oficial de Relaciones con la Comunidad |
Oficial de Relaciones con la Comunidad Il
Oficinista |

Oficinista Il

Supervisor de Mantenimiento

Técnico de Sistemas de Oficina |

Técnico de Sistemas de Oficina I

Técnico de Recursos Humanos

Técnico en Planificacién

Técnico Legal

Trabajador de Mantenimiento

Oficinista |

Oficinista IV

Supervisor de Conserjes |l
Secretaria |

Secretaria V

Técnico de Administracion Il
Técnico en Planificacion V
Técnico Legal

Trabajador I

Aprobada conforme a la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto

Rico, Ley Nuimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada.

Lcda. Al/ra L. Gonzélez
Directora Oficina
Central de Administraciéon de Personal

Tz

David Cruz Vélez
Procurador
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ABOGADO (A) |

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
trabajo en el campo legal relacionado con los programas de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

AV I ) L N Y e  ———

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionado con el estudio, andlisis, investigacion, presentacion y soluciéon de
casos que le son referidos y que requieren la interpretacion y aplicacion de leyes
y reglamentos. Recibe instrucciones generales del (la) Asesor (a) Legal sobre
aspectos comunes y especificos en situaciones especiales. Tiene
independencia de criterio para llevar a cabo sus funciones.

Su trabajo se revisa al finalizar cada asignacion, mediante consultas,
discusiones de casos y reuniones con el (la) Asesor (a) Legal para corroborar su

conformidad con las normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Ofrece asesoramiento legal a funcionarios y empleados (as) de la Oficina.
Estudia, analiza y evalta leyes y reglamentos para determinar su compatibilidad
con los reglamentos vigentes y propuestos.

Colabora en la preparacion de anteproyectos de ley a ser sometidos a la
consideracion del Gobernador é de la Asamblea Legislativa.

Estudia, comenta y prepara informes sobre anteproyectos y proyectos de ley
sometidos a la consideracion de la Oficina por el Gobernador y la Asamblea
Legislativa.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre
distintos proyectos de contratos de servicios, interagenciales y otros, a ser
formalizados por la Oficina a fin de determinar que se ajusten a las leyes,

normas y reglamentos aplicables.
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Toma juramento de fidelidad y toma de posesion de puesto a empleados (as) y
funcionarios de la Oficina.

Actiia como Oficial Examinador en vistas administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento del derecho administrativo, comun, estatutario, de tratados,
doctrinas y jurisprudencia de leyes federales y estatales, de ordenanzas
municipales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Oficina, asi como de la
organizacion del Gobierno de Puerto Rico y del proceso legislativo.
Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas aplicables a la
investigacion legal y de la presentacién de casos en los tribunales de justicia.
Conocimiento de las leyes, tanto estatales como federales, que protegen los
derechos de las personas con impedimentos, en especial el “Americans with
Disabilities Act” (ADA).

Conocimiento de los procesos, practicas y acciones en los tribunales de justicia,
del procedimiento judicial y de las reglas y procedimientos de evidencia.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes vy
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y otro
material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oraimente y por escrito con fluidez, en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros, funcionarios y publico en general.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de una institucion acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES:

Licencia para ejercer la profesion de Abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de

Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 del la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segin enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partir del 28 FER {008

Ly~ @mm

Lcda. L Gonzalez Rios David Cruz Vélez

Dlrecto Oﬁcma Central Procurador, Oficina del

de AdmlnlstraC|on de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\abogadol.doc
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ABOGADO (A) Il

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
trabajo en el campo legal relacionado con los programas de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable relacionado con el estudio, analisis, investigacion, presentacion y
solucién de casos que le son referidos y que requieren la interpretacion y
aplicacion de leyes y reglamentos. La diferencia entre este nivel y el anterior
consiste en el factor de complejidad y el grado de discrecién y criterio propio que
se ejerce para realizar el trabajo. Recibe instrucciones generales del (la) Asesor
(a) Legal sobre aspectos comunes y especificos en situaciones especiales.
Tiene independencia de accién y ejerce criterio propio en la ejecucion del
trabajo. Su trabajo se revisa mediante consultas, discusiones de casos y
reuniones con el (la) Asesor (a) Legal para corroborar su conformidad con las

normas y procedimientos legales aplicables.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO:

Representa al Procurador, ala Oficina y a los clientes ante los Tribunales y/o
cualquier otro foro.

Redacta anteproyectos de ley para enmendar la legislacion vigente.

Redacta reglamentos internos de la legislacion administrada por la Oficina.
Asesora al personal y clientes de la Oficina en torno a la interpretacion de leyes,
reglamentos y jurisprudencia relacionada con los propdsitos de la Oficina.
Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre
distintos asuntos, contratos de servicios, proyectos interagenciales y otros, a ser
formalizados por la agencia a fin de determinar que se ajusten a las leyes,

normas y reglamentos aplicables.
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Actia como Oficial Examinador en las vistas administrativas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable del derecho administrativo, comun, estatutario, de
tratados, doctrinas y jurisprudencia de leyes federales y estatales, de
ordenanzas municipales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas
aplicables a la investigacion legal.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico y del proceso legislativo.

Conocimiento de técnicas efectivas para tramitar casos en cortes.

Conocimiento de los procesos préacticas y accione en los tribunales de justicia,
del procedimiento judicial y de las reglas y procedimiento de evidencia.
Conocimiento considerable de las leyes, tanto estatales como federales, que
protegen los derechos de las personas con impedimentos, en especial el
“Americans with Disabilities Act” (ADA).

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes vy
reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y
otro material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito con fluidez, en forma clara,
precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compaiieros, funcionarios y publico en general.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de un colegio o universidad acreditada y dos

(2) afios de experiencia como Abogado.

REQUISITOS ESPECIALES:

Licencia para ejercer la profesién de Abogado en Puerto Rico expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de

Abogados de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 del la Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del

Procurador de las Personas con Impedimentos a partirdel 5 @ FFR 100@

yyy/an @ .

Lcda. Aura/l. Gorfzalez Rios David Cruz Vélez

Directora; Oficina Central Procurador, Oficina del

de Administracion de Procurador de las Personas
Personal con Impedimentos

adm\abogado2.doc
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la administracion de los sistemas de oficina, asi como en el uso
de sistemas computarizados o maquina de escribir y la toma y transcripcién de dictados
en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad administrando los
diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades y estableciendo procedimientos.
Asiste al supervisor en muchas de sus funciones administrativas. Utiliza su creatividad y
ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Trabaja bajo la
supervisién de un funcionario de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales. Su trabajo se revisa en cuanto a la produccion de documentos, la terminacién
de los mismos para verificar correccion y exactitud y mediante la evaluacién de los
logros obtenidos en los demds aspectos. .

EIEMPLOS DE TRABA|O

Programa el calendario de actividades de su supervisor inmediato y le facilita los
documentos y/o informes que va a utilizar en las mismas.

Recibe, atiende y refiere a su supervisor u otros funcionarios las visitas que acuden a su
oficina.

Recibe, controla y revisa toda la correspondencia que se somete para la firma de su
supervisor en cuanto a presentacion, estilo y ortografia, asegurandose de que contenga

toda la documentacién relacionada al asunto.
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Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor.

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asingado a su area de
trabajo.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los archivos asignados a
su drea de trabajo.

Toma y transcribe dictados en espariol e inglés.

Produce a maquina de escribir o en el sistema computarizado cartas, memorandos,
formularios y otros documentos que se generan en su drea de tabajo.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento extenso del uso de los sistemas computarizados, maquina de escribir,
procesador de palabras y equipo general de oficina.

Conocimiento extenso de las técnicas y practicas modernas de oficina.
Conocimiento extenso sobre sistemas y técnicas de archivo.

Conocimiento considerable de los idiomas espariol e inglés.

Algin conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de palabras, telefax,
fotocopiadora, teléfono y otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para comunicarse correctamente, verbal y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para tratar con el publico.
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Destreza en el uso de mdquinas de escribir, procesadoras de palabras y otros equipos de
oficina.
Destreza efectiva en la toma y transcripcion de dictados.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento
de informacién, mecanografia, procesamiento de palabras y escritura rdpida o traquigrafia
y cuatro (4) afios de experiencia progresiva en trabajos relacionados; uno (1) de éstos en
funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico de Sistemas
de Oficina Il en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del 7y 0 1 1996

[ Nty

Lcda. Aura L. Gonzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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ASISTENTE

NATURALEZA DEL TRABA|O

Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir a un empleado con impedimento a
realizar algunas de sus funciones y/o a movilizarse.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que incluye el ayudar a realizar las funciones
esenciales del puesto a un empleado con impedimento visual, auditivo, de movilidad u
otro. Las instrucciones se impartirdn de acuerdo a la naturaleza del impedimento y la

necesidad del funcionario. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABA]O

Lee y escribe documentos al funcionario que asiste.

Localiza informacién de reglamentos, actas y expedientes relacionados con el drea de
trabajo del funcionario que asiste.

Ayuda en la movilizacién del empleado en o fuera de la Oficina.

Organiza, mantiene y archiva documentos oficiales con los que trabaja el funcionario
que asiste.

Colabora en la redaccién de correspondencia del funcionario que asiste.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento de las leyes que administra la Oficina.

Conocimiento de las practicas y teorias modernas de oficina.

Conocimiento de los métodos de archivo. Habilidad para seguir instrucciones.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior y un (1) afio de experiencia en funciones oficinescas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase c]ue formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del | jy 0 1 1996

o) ——

Lcda. Aura L. Gonzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABA|O

Trabajo administrativo que comprende la supervision de una unidad funcional dedicada
a tareas oficinescas o a servicios auxiliares, o realizar tareas administrativas relacionadas
con actividades operacionales en la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado tiene la responsabilidad de supervisar una unidad funcional dedicada a
tareas oficinescas o a servicios auxiliares donde el trabajo es de alguna variedad y de
alguna dificultad. Sin embargo, pueden identificarse empleados con funciones
administrativas de alguna dificultad relacionados con servicios o actividades
operacionales, o actuando como ayudantes de un funcionario de mayor jerarquia.
Cuando supervisa una unidad funcional, el empleado, ejerce y recibe instrucciones
generales y ejecuta sus tareas siguiendo las normas y procedimientos establecidos. En
esta capacidad su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los logros obtenidos y para
verificar que se ajusta a las normas y procedimientos establecidos. Cuando acttia como
ayudante de un funcionario de mayor jerarquia o ejecuta actividades o servicios
operacionales, recibe instrucciones generales en los aspectos comunes y detalladas en
aquellos especiales y su trabajo se revisa al final de cada tarea, para determinar su

correccion.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa actividades oficinescas o de servicios auxiliares de alguna
responsabilidad que realiza personal subalterno.

Prepara el Plan de Trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Orienta a los empleados bajo su supervisién sobre las normas, reglas, reglamentos y
procedimientos relacionados con la Oficina y el trabajo asignado.

Prepara y rinde informes relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.
Prepara y tramita documentos relacionados con su drea de trabajo.

Ofrece informacién relacionada con las actividades bajo su responsabilidad a
funcionarios de la agencia y al ptblico en general, de ser aplicable.

Lleva récords relacionados con su drea de trabajo y prepara aquellos informes que le
sean requeridos.

Dirige, supervisa o realiza tareas relacionadas con varias o una de las areas siguientes:
actividades de néminas; toma de inventarios; almacenamiento de suministros y
materiales; correspondencia; propiedad; transportacion; conservacién y mantenimiento
de edificios; licencias; archivos; servicios de imprenta y otros servicios administrativos o
auxiliares en la Oficina.

Ayuda a funcionarios de mayor jerarquia en la ejecucion o supervisién de actividades
administrativas o de servicios auxiliares en la Oficina.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma o para un funcionario de mayor

jerarquia relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y prdcticas modernas del trabajo de oficina.
Algun conocimiento de los principios bédsicos de administracién publica.

Conocimiento de las funciones, filosofia y de la estructura organizacional del Gobierno
de Puerto Rico.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

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

Habilidad para preparar informes y correspondencia relacionada con su drea de trabajo.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia oficinesca,
administrativa, ejecutiva o de supervisién; uno (1) de éstos en funciones similares en
naturaleza y complejidad a las de un Oficinista 1l en el Servicio de Carrera de la Oficina

del Procurador de las Personas con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del | jiJi § 1 1396

™ =2
Leda. Autd L. Gdhzalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador

Administracion de Personal
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD I

NATURALEZA DEL TRABA|O

Trabajo subprofesional y de oficina que comprende la ejecucién de tareas auxiliares en
el campo de la contabilidad en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en el campo de la
contabilidad conforme a las normas y procedimientos fiscales establecidos por el
Departamento de Hacienda. Trabaja bajo la supervisién inmediata del Director de Finanzas
de quien recibe instrucciones especificas al comienzo de su incumbencia, pero a medida
que adquiere experiencia, éstas se van generalizando. El trabajo se revisa durante el
proceso y a su terminacién para constatar correccion y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAIO

Pre-interviene documentos fiscales que origina la Agencia tales como facturas, compras,
contratos, pagos e ingresos, para determinar su correccion, exactitud, propiedad y legalidad.
Revisa los estados de cuentas que someten los suplidores para determinar si se han
efectuado los pagos, ya sea por servicios o por 6rdenes de compra.

Lleva el Mayor de Asignacion e Ingresos.

Ingresa las anulaciones de cheques, comprobantes de remesa y otros documentos de crédito.
Concilia las cuentas de presupuesto contra los informes que emite el Departamento de
Hacienda.

Revisa casos de Seguro Social, Seguro Obrero y Seguro por Desempleo.

Prepara informes de Contabilidad.



3221

Redacta correspondencia sobre asuntos relacionados con su area de trabajo.

Prepara el Estado Mensual de Asignaciones de Ingresos y Gastos de todas las cuentas.
Interviene gastos de viaje de empleados.

Puede actuar como Pagador Especial Auxiliar. Expide recibos oficiales.

Tramita y da seguimiento a documentos fiscales en la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
Departamento de Hacienda y otras agencias gubernamentales.

Tramita las facturas de cobro que efectiia la Agencia.

Opera maquinas de sumar y calculadora.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas de contabilidad de gobierno e intervencién de
cuentas.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién sobre recaudacién y desembolso de fondos
publicos y sobre la adquisicion, conservacidn,uso y disposicion de propiedad publica.
Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros y récords de contabilidad.
Habilidad para analizar datos y someter recomendaciones.

Habilidad para realizar operaciones aritméticas.

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

Destreza en el uso, cuido y manejo de las mdquinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por un curso
en teneduria de libros o créditos en contabilidad de nivel universitario y un (1) afo de
experiencia en trabajos relacionados con la tenedurfa de libros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con

Impedimentos a partir del fJuL 0 11996

Leda. Aurd L. GonZalez David Cruz Veléz
Directora Oficina Central Procurador

Administracion de Personal
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD H

NATURALEZA DEL TRASAJO

Trabajo subprofesional y de oficina que comprende la ejecucién de tareas auxiliares en el
campo de la contabilidad en la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable dentro del
campo de la contabilidad de acuerdo con las normas y procedimientos fiscales establecidos
por el Departamento de Hacienda. La diferencia entre este nivel y el anterior la constituye
el factor de complejidad y el grado de discrecion y criterio propio que se ejerce para
realizar el trabajo. Recibe instrucciones generales del Director de Finanzas en los aspectos
comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas.
El trabajo se revisa por los resultados obtenidos y en reuniones con su supervisor, para
verificar su conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

EIEMPLOS DE TRABAJOS

Revisa y contabiliza diariamente los comprobantes de pagos, conciliaciones, transferencias
internas, libramientos para traspasos, comprobantes de recaudaciéon y remesas y otros
documentos similares, para determinar la correccién, propiedad y legalidad de los
desembolsos y aprueba o certifica los mismos.

Revisa el estado mensual de asignacion de las diferentes cuentas de la Agencia.

Acttia como Oficial Pagador Especial.

Recopila y suple informacién sobre los fondos y asignaciones bajo su control.

Interviene y procesa pagos, tanto por el Sistema de Cifas como Pago Directo.

Interpreta circulares y reglamentos relacionados con su trabajo.
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Interviene y procesa las érdenes de viajes al exterior o liquidacion.
Redacta y revisa correspondencia rutinaria para la firma de su supervisor.
Mantiene un resgistro de contratos de la Oficina.

Entrega los cheques de salarios a los empleados.

Prepara los informes de trabajo que se le requieran.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad de gobierno e
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de los procedimientos, reglamentacion sobre la contabilidad
presupuestaria, adquisicion y disposicion de la propiedad publica y de la intervencion de
gastos.

Conocimiento del trabajo general de oficina.

Habilidad para analizar datos, llegar a conclusiones, preparar informes y hacer
recomendaciones al efecto.

Habilidad para organizar y mantener libros, registros, récords de contabilidad.

Habilidad para realizar operaciones matemadticas.

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

Destreza en el uso, cuido y manejo de las maquinas que se utilizan en el campo de la

contabilidad.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementada por un curso
en teneduria de libros o créditos en contabilidad de nivel universitario y cuatro (4) afios de
experiencia progresiva en trabajos de contabilidad, uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Contabilidad | en el
Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
por la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de
Clasificaciéon para el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos a partir del 'j{Ji 0 { 1996

Leda. Aura L. Génzdlez David Cruz Vélez
Director\\a/Oficina Central Procurador
Administracion de Personal
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la producciéon de documentos utilizando los sistemas
computarizados o maquina de escribir y la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina en la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones que conllevan la produccién en sistema computarizado o
méaquina de escribir de documentos de diversos asuntos. Trabaja bajo la supervisién de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales de la labor a
realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio. Su trabajo se evalta al
finalizar para verificar correccion y exactitud.

EJIEMPLOS DE TRABAIO

Produce en sistemas computarizados o maquina de escribir, cartas, formularios, propuestas,
informes y cualquier otro documento especializado de su area de trabajo.

Lleva registros relacionados con las labores que se realizan en su area de trabajo.

Revisa distintos documentos para verificar correccién en la redaccién y que estén conforme
a las normas establecidas.

Clasifica y archiva documentos que se reciben en su drea de trabajo.

Atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Atiende y orienta a las personas que visitan la Oficina.

Colabora con el Técnico de Sistemas de Oficina o el Administrador de Sistemas de Oficina
cuando se le requiera.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
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Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y méaquina de faximil.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de microcomputadoras y del procesador de palabras.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia.

Conocimiento de las técnicas modernas de archivo.

Conocimiento del uso adecuado de los equipos que se utilizan en una oficina.

Habilidad para producir en sistemas computarizados o transcribir a maquina de escribir con
rapidez, correccién y exactitud los diferentes documentos que se generan en una oficina.
Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivos.

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conllevan la
organizacion de materiales, datos e informacion.

Habilidad para organizar y establecer la prioridad del trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y correccién.

Habilidad para efectuar célculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de la mdquina de escribir.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacién, mecanografia o procesamiento de palabras y un (1) afo de experiencia en

trabajo de mecanografia.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley NUmero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del 177, 0 11995

3 \
_— 4

Lcda. Aural. Gdrizalez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracién de Personal
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA H

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo que consiste en la produccién de documentos utilizando los sistemas
computarizados o maquina de escribir y la ejecucién de otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina en la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad que conllevan la produccién en
sistemas computarizados o maquina de escribir de documentos de diversos asuntos. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales de la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio. Su trabajo se evalta al
finalizar para verificar correccion y exactitud. La diferencia entre este nivel y el anterior
consiste en el factor de complejidad y el grado de discrecion y criterio propio que se ejerce
para realizar el trabajo.

EJEMPLOS DE TRABA|O

Produce en sistemas computarizados o maquina de escribir, cartas, formularios, propuestas,
informes y cualquier otro documento especializado de su drea de trabajo.

Lleva registros relacionados con las labores que se realizan en su drea de trabajo.

Revisa distintos documentos para verificar correccion en la redaccién y que estén conforme
a las normas establecidas.

Clasifica y archiva documentos que se reciben en su drea de trabajo.

Atiende y canaliza llamadas telefénicas.

Atiende y orienta a las personas que visitan la Oficina.
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Colabora con el Técnico de Sistemas de Oficina o el Administrador de Sistemas de Oficina
cuando se le requiera.
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como: fotocopiadora y maquina de faximil.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del uso de microcomputadora y del procesador de palabras.

Conocimiento considerable de las précticas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de las técnicas modernas de archivo.

Conocimiento del uso adecuado de los equipos que se utilizan en una oficina.

Habilidad para producir en sistemas computarizados o transcribir a mdquina de escribir con
rapidez, correccion y exactitud los diferentes documentos que se generan en una oficina.
Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivos.

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conllevan la
organizacion de materiales, datos e informacion.

Habilidad para organizar y establecer la prioridad del trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente con efectividad y correccién.

Habilidad para efectuar cdlculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada suplementada por cursos en procesamiento de
informacion, mecanografia o procesamiento de palabras y tres (3) afios de experiencia; uno
(1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que realiza un Aukxiliar
de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para

el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del |JUL 0 11996

s, ==

Lcda. Aurd L. G@nzélez David Cruz Vélez
Directora Oficina Central Procurador
Administracion de Personal
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COORDINADOR DE PROGRAMA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que incluye la direccion de un programa de proteccion y
defensa de derechos en la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/La empleado/da realiza trabajo de responsabilidad y complejidad considerable
que incluye la planificacién, coordinacién, organizacion, direccion y supervision
de un programa de la agencia el cual ofrece servicios de informacion, referido, y
proteccion y defensa de derechos de personas con impedimentos. El/La
empleado/da recibe supervision general del Procurador Auxiliar y ejerce
supervision directa sobre el personal de menor jerarquia. Ejerce sus funciones
con independencia de accién y criterio propio. El trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete y a través e la evaluacion de los logros
obtenidos y reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, organiza, dirige y supervisa el trabajo técnico y administrativo
del Programa bajo su responsabilidad.

Evalua programas y actividades, y desarrolla metodologia apropiada para la
evaluacion de la efectividad de las mismas.

Participa en estudios de organizacion y planificacion para formular e
instrumentar procedimientos relacionados con el funcionamiento del Programa.

Determina necesidades de adiestramiento técnico o profesional del personal
asignado al Programa bajo su responsabilidad.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surgen o que le son
delegados para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento conforme
los objetivos y prioridades que surgen.



Desarrolla normas y procedimientos, traza planes de trabajo e interpreta
estatutos y reglamentos aplicables al Programa al cual esta asignado.

Revisa documentos y transacciones relacionadas con el Programa bajo su
responsabilidad para determinar correccion, propiedad y legalidad de éstos a
base de las normas, leyes y reglamentos aplicables.

Redacta correspondencia y prepara todos aquellos informes relacionados con el
Programa al cual esta asignado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracién publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican a la
agencia y a los programas que administra.

Conocimiento considerable de las técnicas y principios modernos de supervision.

Habilidad considerable para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el
trabajo del personal administrativo y oficinesco bajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de administracién o técnicos y haber
recomendaciones efectivas.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglas y reglamentos.
Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros y publico general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una universidad acreditada y siete (7) afios de experiencia
en el campo de bienestar social, sicologia, salud publica, trabajo social,
educacién especial, servicios a personas con impedimentos o campos
relacionados; tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Intercesor de Personas con Impedimentos Il en el Servicio
de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.
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COORDINADOR INTERAGENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en investigar, evaluar y coordinar diversos asuntos
relacionados con los programas de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos y otras agencias gubernamentales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional de responsabilidad que conlleva el estudio,
evaluacion e investigacion de peticiones de ayuda, solicitudes de servicio, consultas,
querellas y planteamientos relacionados con la Oficina. Atiende los asuntos que estdn a su
alcance y coordina con las agencias pertinentes para la atencién de los restantes. Recibe
instrucciones generales del Director de Planificacién y Relaciones con la Comunidad.
Realiza su trabajo con independencia de accién y criterio propio. El trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor y
con el Procurador.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Coordina con organizaciones de personas con impedimentos para recoger sus inquietudes,
preocupaciones y necesidad en cuanto a las leyes existentes, posibles enmiendas a las
mismas, asi como recomendaciones para el desarrollo de proyectos de ley.

Coordina con agencias publicas asuntos relacionados con la legislacién vigente que cobija
a las personas con impedimentos y analiza posibles dreas de enmienda o desarrollo de
proyectos de ley.

Coordina con los municipios para evaluar y analizar las necesidades de las personas con
impedimentos con el fin de desarrollar proyectos u ordenanzas municipales que tiendan a

mejorar la calidad de vida de dicha poblacion.
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Monitorea y da seguimiento a iniciativas legislativas que surjan sobre proyectos
encaminados a atender las necesidades de las personas con impedimentos en Puerto Rico.
Coordina y sirve de enlace interno entre la Divisién de Planificacién y la Oficina de Asuntos
Legales de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos para desarrollar
proyectos de ley.

Colabora en la coordinacién de conferencias relacionadas con asuntos legislativos.
Prepara y rinde informes de labor realizada, informes de progreso sobre encomiendas y
asignaciones especiales de trabajo.

CONOCIMIENTO HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del funcionamiento y estructura organizacional del gobierno y de la relacién
que existe entre las diferentes agencias que lo componen.

Conocimiento de las leyes federales y estatales sobre personas con impedimentos.
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas modernas del trabajo de oficina.
Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones orales y escritas.

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

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

Habilidad para redactar informes y correspondencia relacionada con su drea de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada y cuatro (4) afos de experiencia

administrativa, ejecutiva y/o de supervision.
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Participa en la preparacién de la Peticion Presupuestaria de la agencia a ser sometida a la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Participa en la preparacién del Memorial Explicativo de la Agencia a someterse ante la

consideracién de la Rama Legislativa.

Somete ante el organismo federal correspondiente las requisiciones de fondos de los
programas federales administrados por la agencia.

Prepara y somete documentos fiscales para la aprobacién de la Oficina de Presupuesto y

Gerencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, précticas y técnicas de la administracion de presupuesto,
contabilidad de gobierno y hacienda publica.

Conocimiento de los estatutos, reglamentos y procedimientos que rigen la administracion
y control de las actividades presupuestarias.

Conocimiento de la organizacién, funciones y programas de la Oficina.Habilidad para
interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la administracién de presupuesto.
Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y procedimientos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados y

publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada y cuatro (4) afos de experiencia

progresiva en el campo de la administracién presupuestaria.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del jjyL 0 11996

(i @

Lcda. Aura C-Gohzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficirfa Central Procurador

Administracién de Personal
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DIRECTOR DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAIO
Trabajo técnico, profesional y especializado en el campo de la contabilidad que incluye
supervisar todas las transacciones fiscales de la Oficina del Procurador de las Personas

con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo variado de responsabilidad y complejidad considerable que
incluye planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Seccién de
Finanzas de la Oficina. Recibe instrucciones generales del Director de Administracion. Tiene
libertad de accioén y criterio propio para realizar sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
el andlisis de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABA|O

Dirige, planifica, organiza, evalta y supervisa las actividades, trabajos y encomiendas de la
Seccién de Finanzas.

Supervisa los trabajos de control de los ingresos y egresos de efectivo, los libros de
contabilidad y documentos fiscales.

Informa, orienta y coordina las actividades donde se utilizan fondos asi como prepara y
revisa propuestas federales.

Asesora al personal directivo de la Agencia sobre asuntos relacionados con las finanzas y

contabilidad gubernamental.

Supervisa los trabajos de mantenimiento de los libros de contabilidad por fondos y
Certifico cue este eccumento
subsidiarios. es copia figiexacia del original.
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Disefia y mantiene actualizado los sistemas ylo reglamentos para la administracion de los
recursos financieros de la agencia.

Prepara informes mensuales y cualquier otra correspondencia relacionada con su drea de
trabajo que le sea requerida.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del sistema de contabilidad gubernamental y comercial.
Conocimiento considerable de la organizacion de la Agencia.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modernas utilizadas en la supervisién
moderna.

Habilidad para analizar y aplicar las leyes y reglamentos aplicables a su drea de trabajo.
Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos para la ejecucién de
actividades de contabilidad.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para redactar informes claros y concisos.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracion en contabilidad y/o

finanzas y cuatro (4) afios de experiencia en asuntos fiscales; un (1) de estos en funciones

de supervision.

Jertifico que este cocumento

es copia fiel ygxacta del original.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para

el Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a

partir del 11171 0 { 1396

Lcda. Aura®. Gonzélez David Cruz Vélez

Directora Oficina Central Procurador
Administraciéon de Personal

Gertifiqo que este @ocumento
€s copia fielyexacta del original.

\'A#L-L/
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DIRECTOR DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAIO
Trabajo profesional y especializado en el campo de presupuesto que incluye supervisar
todos los procedimientos de administracion presupuestaria de la Oficina del Procurador

de las Personas con Impedimentos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo variado de responsabilidad y complejidad considerable que
incluye planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de administracion
presupuestaria de la Oficina. Recibe instrucciones generales del Director de Administracién.
Tiene libertad de accién y criterio propio para realizar sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que rinde, reuniones de supervisién y por los resultados

obtenidos.

EIEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige las actividades relacionadas con el presupuesto de la agencia.
Asesora al Procurador respecto a los elementos o factores de cardcter presupuestario que
deben considerarse al establecer las prioridades de la Oficina.

Participa en las vistas legislativas sobre la justificacion de la peticion presupuestaria.
Estudia y analiza las necesidades y peticiones de los programas de la Agencia para la
formulacion del presupuesto funcional.Confecciona y controla el presupuesto aprobado de

la Oficina, tanto de fondos federales como estatales.
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Participa en la preparacion de la Peticién Presupuestaria de la agencia a ser sometida a la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Participa en la preparacién del Memorial Explicativo de la Agencia a someterse ante la
consideracion de la Rama Legislativa.

Somete ante el organismo federal correspondiente las requisiciones de fondos de los
programas federales administrados por la agencia.

Prepara y somete documentos fiscales para la aprobacién de la Oficina de Presupuesto y

Gerencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, précticas y técnicas de la administracién de presupuesto,
contabilidad de gobierno y hacienda publica.

Conocimiento de los estatutos, reglamentos y procedimientos que rigen la administracion
y control de las actividades presupuestarias.

Conocimiento de la organizacion, funciones y programas de la Oficina.Habilidad para
interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que rigen la administracién de presupuesto.
Habilidad para analizar y entender problemas de organizacién y procedimientos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados y

pablico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada y cuatro (4) anos de experiencia

progresiva en el campo de la administraciéon presupuestaria.
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, por
la presente apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el

Servicio de Carrera de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos a partir

del |jyL 0 11996

Lcda. Aura D-Gonhzdlez David Cruz Vélez
Directora Oficirfa Central Procurador

Administraciéon de Personal



