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Hon. Sila M. Calderdn Lcda. Melba Acosta
Gobermadora Directora _
acostamelba@ogp.gobiemao.pr

2 de julio de 2003

Dra. Linda Colén Reyes

Coordinadora General

Oficina para el Financiamiento
Socioecondmico y la Autogestién

San Juan, Puerto Rico

Estimada doctora Colén Reyes:

Respondemos a sus comunicaciones del 30 de mayo y 4 de junio de 2003 en donde solicita la
aprobacion para implantar los Planes de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera y
de Confianza de su Oficina; la creacién de 15 Oficinas Regionales y de 100 puestos adicionales y
sus comentarios a las recomendaciones ofrecidas en el estudio realizado recientemente.

A continuacién presentamos nuestras recomendaciones a dichas solicitudes:

1. Favorecemos la implantacién de los Planes de Clasificacién y Retribucién. Las clases
incluidas en el Plan se ajustan a las funciones y a la organizacion de la Oficina de Comunidades
Especiales. El efecto presupuestario que conlleva la implantacién de los Planes de Clasificacién
y Retribucién, asciende a $986,157.70.

2. En cuanto a la peticién de creacién de puestos adicionales, nuestra Oficina autoriza la creacién
de 46 puestos. De éstos, 38 son Organizador de Desarrollo Comunitario (Promotores), un
Auditor Interno, Director de Desarrollo Econdmico, Director de Desarrollo Interagencial,
Director de Evaluacién y Monitoria, Director de Planificacidn y Recursos Externos, Auxiliar de

- Contabilidad, Oficial de Némina y Técnico en Planificacién. El impacto econdmico de estos

puestos asciende aproximadamente a $1,422,121,12.

3. Recomendamos se realicen las gestiones necesarias con el Departamento de la Familia para
transferir en destaque el personal del Programa PRES. De esta forma se completan los 71
puestos de Organizador de Desarrollo Comunitario solicitados. Es importante tener presente que
se quiere fomentar la, organizacién comunitaria para que las comunidades logren el
apoderamiento y la autogestién. Una vez esto ocurra, el trabajo realizado por los promotores se-

.reducird. Por lo tanto, debemos tener control en la creacién de estos puestos. Con relacion a Ia
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creacion del plan de apoyo interagencial de las comunidades, corresponde a la OCE realizar las
gestiones pertinentes con las Agencias para establecer los acuerdos de participacion en los
proyectos o actividades.

4. En términos de la creacion de las Oficinas Regionales, consideramos que es conveniente
establecer acuerdos de colaboracién con el Departamento de la Familia, Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas, Departamento de Educacién y con los Municipios. Esto con el
fin de proveer algiin espacio para ubicar la Oficina Regional y tener un lugar para reunidn con
los Organizadores de Desarrollo Comunitario (Promotores). Entendemos que como su funcién
se desarrolla en las comunidades, seria minimo el uso de las facilidades.

5. Por tltimo, agradecemos que hayan acogido gran parte de nuestras recomendaciones y estén
tomando accién al respecto. Conforme a la comunicacién, persiste la preocupacién por la
coordinacién interagencial, por lo que proponen establecer una Orden Ejecutiva de la
Gobemadora para fortalecer y ratificar el trabajo de la OCE en las Comunidades Especiales.
Entendemos que esta propuesta deber ser presentada en la reunién del Consejo Asesor para el
Desarrollo de las Comunidades Especiales. No obstante, se deben realizar los esfuerzos
pertinentes para poder obtener la informacién completa y necesaria de las Agencias
correspondientes como por ejemplo: el Departamento de la Familia, Autoridad de Acueductos y
Alcantarillados, PROCOM v el Instituto de Cultura Puertorriqueiia, entre otras. Se tienen que
identificar alternativas efectivas que viabilicen la comunicacién entre las Agencias
Gubernamentales con las que se coordinan los servicios. Esto con el propésito de cumplir con la
coordinacidén gubernamental requerida para el desarrollo de las comunidades.

Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto.

iglment

Melba Ac
Directora
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I.  INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION

De acuerdo con la disposicion de la Ley Nam. 1 del 1° de marzo de
2001, la Oficina del (de la) Coordinador(a) General para el Financiamiento
Socio-Economico y fa Autogestion (OFSA) tendra un sistema de personal
auténomo basado en el Principio de Mérito, pero estara exento de la aplicacion
de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975.

La Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975 conocida como "Ley de
Personal del Servicio Publico de Pqerto Rico" es la que define el Principio de
Mérito y dispone que todos los puestos estaran sujetos a planes de clasificacion
ajustados a las circunstancias y necesidades del servicio. El (la) Coordinador(a)
General de la Oficina adoptara planes de clasificacién y remuneracion de
puestos de carrera y de confianza a tono con los requerimientos y disposiciones
aplicables al principio de mérito del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

La Clasificacion 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 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 recursos

humanos, presupuesto y finanzas.



Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso, una especificacion
de clase, que consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacion del grupo de puestos en cuestion, en términos
de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de
los puestos, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacién y
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los(las)
empleados(as) en la clase y periodo probatorio.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gue 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
retribucion 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 fa especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica la
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sistematica y
en proporcion manejable el cumulo de informacién sobre los deberes vy
responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacién de todos los
puestos comprendidos en el mismo a enero de 2003, constituyendo asi un

inventario de los puestos autorizados en todo momento.



Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se
mantendra al dia mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que
en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales en
dicho inventario de puestos. Se establecen, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer que €l mismo sea susceptible a una revisiéon y modificacion
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 ocurran en la organizacion.

El Plan de Clasificacion de Puestos facilita los procesos de administracion
de recursos humanos, el establecimiento de las escalas de retribucién que reflejen
y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacién
del presupuesto.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacion de servicios existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar, consolidar o crear

nuevas clases.



Una vez agrupados todos los puestos, segun sean sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los d_eberes y el grado de
autoridad y responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su titulo oficial, el Plan de Clasificacion de Puestos incluira los

siguientes elementos béasicos:

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones o términos o frases adjetivales
utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a
base de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o
actividad de trabajo que sean identificados. Este esquema refleja la
relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases
gue éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes
grupos o areas de trabajo representadas.

3.  Lista o indice Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.

4. 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 bésicos 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
preparacion y experiencia requerida.

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
basico en la clasificaciéon y reclasificacion de los puestos, en la
preparacion de normas de reclutamiento; en la determinacion de
lineas de ascenso, traslados y en la evaluacion de los empleados, en
las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones de las necesidades basicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto vy
transacciones de personal y para otros usos en la administracion de
recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse ai dia conforme a
los cambios y actividades que ocurran en la Oficina (OFSA), asi
como en la descripcion de los puestos que conduzcan a la

medificacién del Plan de Clasificacion. Estos cambios seran



registrados inmediatamente después que ocurran 0O Ssean

determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1.

2.

Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion

Naturaleza del Trabajo, en donde se definira en forma clara y

concisa el trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

Ejemplos Tipicos del Trabajo, que incluye las funciones

comunes y tipicas de los puestos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

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

b. Habilidad - indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempenarse en el puesto.

c. Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se

indicara la preparacién académica requerida y el tipo de

duracién de la experiencia de trabajo necesaria.



S

La codificacion de la clase es el nimero gue se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacién de clase y constituye la clave o
identificacion de la misma.

La codificacién para las clases en el Servicio de Carrera se desarrollé a
base de digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se
componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica el servicio, rama o
campo amplio de trabajo, el segundo identifica el grupo ocupacional, el tercero la
serie y el cuarto la clase individual.

Ejemplo

1000 Servicios de Auxiliares de Oficina y Administracién
1100 Grupo de Servicios de Oficina en General
1110 Serie de Chofer(a) Empleado(a)} de Utilidad General
1111 Chofer(a) Empleado(a) de Utilidad General

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacion, 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 con el propdsito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en Ia fijacion de sus sueldos. Para que
sean justos los sueldos, deben guardar relacion con la economia actual y con las
posibilidades fiscales de la Oficina (OFSA). Para que sea equitativo, es necesario

aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.



Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacion, las condiciones de empleo, la experiencia en
cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio publico y la
organizacion y posibilidad fiscal de la Oficina (OFSA).

La adopcion 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 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. Reorganizacidon de unidades de trabajo, lo que requiere la
revision de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las

diferencias en los deberes y responsabilidades de los puestos.

3. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de
trabajo.
4, Demandas por nuevas especializaciones.



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucion. Ademas, del programa de mantenimiento puede que suria la
necesidad de efectuar una revisién compieta del Plan. Esta revision debera
efectuarse cada dos o tres afios. Las especificaciones de clases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectdan revisiones periddicas, el Plan continuard siendo un
instrumento Gtil en [a administracién de los recursos humanos de la Oficina

(OFSA).
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Il. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA
EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE LA)
COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO
SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera desarrollado
para la Oficina (OFSA) comprende las clases de puestos que describen el trabajo
de los puestos cubiertos por el estudio. Se prepard para cada una de las clases
resultantes una especificacion de clase indicativa de las caracteristicas del trabajo
y de las calificaciones requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a
los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la
clasificacion de los puestos, que las especificaciones de las clases sean aplicadas
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos
y conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido, 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 relacion o comparaciéon con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

L.a Relacion de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan
con la administracion del Plan de Clasificacién a interpretarlo y aplicarlo con

uniformidad y consistencia.
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Incluye el Plan de Clasificacidén, como parte integral del mismo, un esquema
ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos
por Servicios, para el Servicio de Carrera con los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se inciuye un indice alfabético
del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacidon de estos suplementos en la
administracion del Plan de Clasificacion y Retribucion.

Se desarrollé para el Servicio de Carrera una estructura salarial que consta
de ocho (8) escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con el
minimo federal y el interés de la Oficina de fijar los sueldos mas razonables dentro
de su realidad fiscal, se establecié un sueldo mensual de $1,100 a base de una
jornada de trabajo semanal de 37%z horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera consta de
ocho (8) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo
se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y siete (7) tipos intermedios, que
reflejan la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada
escala contiene nueve (9) tipos retributivos. Se establecié una amplitud o ancho de
un 50% y un incremento vertical que fluctda entre un 10% y 15% a lo largo de la
estructura salarial dependiendo del nivel. El incremento porcentual entre tipos

intermedios es de aproximadamente un 6%.
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. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A)
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO
Y LA AUTOGESTION

A. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo del Plan de Clasificacion se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distinios 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 del Plan, se incluyen
algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de
Clasificacion.

2, Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificaciéon por Servicios

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos
a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes,
el Indice Esquematico que contiene todos los servicios y la Lisfa Esquematica
donde cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y
clases de puestos.

3. indice de Clases por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus nlmeros de

codificacion.
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4. Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantaciéon del Plan de Clasificacion y Retribucidn, para la asignacion de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera
para la Oficina (OFSA). Cada escala esta identificada con un ndmero, indicativo
del grado o nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica
el tipo minimo, el tipo méximo y cada uno de los tipos intermedios que integran la
escala.

5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera desarrollado, asignada cada una
a la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido
para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica, ademas, el nimero
de codificacién de la clase.

6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera de la Oficina (OFSA) en
las escalas de sueldos de la organizacion.

7. Tabla de Conversion - Lista de Asignacién de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion del Plan
de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en cada uno de los empleados y

puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo antes y después del estudio.
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8. Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas por los titulos de las mismas en orden alfabético
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OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

OFICINA

Oficina del (de la) Coordinador{a) General para el Financiamiento Socio-
Econdmico y la Autogestion (OFSA)

PRINCIPIO DE MERITO

Concepto de que todos los empleados de carrera seran clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos vy tratados
en todo lo referente a su empleo en consideraciéon al mérito y la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ideas politicas o religiosas ni por impedimento fisico o
mental.

AUTORIDAD NOMINADORA

Funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos para puestos
en la Oficina (OFSA). En el caso de la Oficina (OFSA) es el (la)
Coordinador(a) General.

PLAN DE CLASIFICACION

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion para formar
clases y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA
El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y
diestros, asi como funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta
el nivel mas alio que sean separables de [a funcién normativa.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Carrera comprende los puestos cuyos incumbentes
intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de formulacién de
politica pUblica, asesoran directamente, o prestan servicios directos al(a la)
Coordinador{a) General.
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PUESTO
Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante
una jornada de trabajo completa o parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracion de personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

Documento que contiene una descripcion de las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y
supervision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes
en el desempeno de las mismas.

En la Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en Funciones
Esenciales y Marginales.

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones que son fundamentales vy justifican la existencia
del puesto.

FUNCIONES MARGINALES

Son aquellas funciones que pueden estar presentes en el puesto pero no
son determinantes para la clasificacién del mismo.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; los mismos examenes para la seleccién de empleados
y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de
trabajo iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

16



e

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Agrupacion de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales,
mayores y mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos
a base del campo y naturaleza de trabajo. Dicho documento consta de dos
partes, el indice Esquematico que contiene todos los servicios y el Listado
Esquematico donde cada servicio estd subdividido en grupos
ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

RECLASIFICACION

Accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente
dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripcién genérica en la que se indica un
namero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcién clara de la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos tipicos
del trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y los requisitos de
preparacion y experiencia minima que deben reunir los aspirantes a los
puestos asignados a la clases, asi como la duracién del periodo probatorio
y el sueldo minimo y maximo asignado a la clase.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clase o la identificacion de la
misma. Este nimero se obtiene del Indice Esquematico que
acompana los Planes de Clasificacion de Puestos.

17



TITULO DE LA CLASE

Este debe ser descriptivo de los elementos basicos comunes de la
clase incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del
trabajo.

NATURALEZA DEL TRABAJQ
Consiste de una definicidn concisa de la esencia del trabajo.

Trabajo no diestro

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas
especiales y que se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en
mayor o en menor grado. Ejemplos: Conserje, Trabajador.

Trabajo semidiestro

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales,
pero no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos
especificos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de Utilidad
General.

Trabajo diestro

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes manuales especiales,
las cuales se obtienen generalmente en cursos vocacionales o
técnicos especificos y requieren licencia o certificados.

Trabajoc de oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir
con las encomiendas operacionales. Normalmente requieren
graduacién de escuela superior.

Trabajo de campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambito de la agencia, en los cuales los
empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o
determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacion de
escuela superior o alguna preparacién basica de colegio. Cuando el
trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
debera indicar: frabajo de campo y de oficina.
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Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion
y atencién de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacién de escuela superior y
aprobacion de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia, segin
aplique.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica
menor al grado de bachillerato.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a
nivel de bachiilerato o grado superior.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacion tedrica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada o de una capacitaciéon que se adquiere
mediante la practica luego de un gran niimero de afos de
experiencia desempefandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales y un alto grado de conocimientos tedricos y practicos en
una materia especifica. Requiere la aplicacién de estos
conocimientos continuamente en la toma de decisiones, en los
procesos de formulacion e implantacion de la politica publica y en el
asesoramiento al(a [a) Coordinador(a) General.

Trabajo administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
supervision, coordinacion, toma de decisiones en aspectos
operacionales o en la ejecucién de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacién minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.
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Trabajo técnico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacion académica basica, ademas de una capacitacion
especifica, tedrica y practica que se aplica a una actividad en
especial. Ejemplos: Técnico de Refrigeracién, Electromecanico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase
de otra, tales como:

El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.

Tipo de supervisidn que recibe o se gjerce.

Cémo recibe las instrucciones.

La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
funciones.

La revision del trabajo.

Trabajo rutinario

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 vy responsabilidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad, y en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero
consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad v responsabilidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante
situaciones nuevas o imprevistas.
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Trabajo de complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de
tareas de compiejidad vy dificultad normal (promedio) que son
susceptibles a desempenarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las
normas establecidas.

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad

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

Trabajo de gran complejidad y responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con
ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacion, desarrollo y
coordinacién de proyectos de gran escala que requieren
concentracién y habilidad analitica en grado extraordinario; o
dificultades especializadas extraordinarias.

Supervision directa

El empleado trabaja con instrucciones detalladas; verbales o
escritas. Tiene muy poca autoridad para seleccionar los métodos de
trabajo.

Supervision general

Los empleados reciben instrucciones generales y tiene libertad para
desarrollar su propio métoda de trabajo.

Supervision administrativa

Compete a los puestos de més alto nivel en el servicio de carrera y
de confianza, tales como lider de equipo, directores de divisiones,
directores auxiliares y directores ejecutivos.



Alguna iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiin grado de
libertad en la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada por los parametros que
establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo de trabajo en la agencia. Los empleados son
evaluados periédicamente para verificar progreso y conformidad con
las normas aplicables e instrucciones impartidas.

Grado moderado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de libertad en la seleccidn de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la
agencia. Son evaluados a través de informes escritos que someten
para verificar conformidad con las normas aplicables.

Iniciativa 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 de trabajo, pero que no
estén en conflicto con las normas basicas de la Oficina (OFSA). Son
evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.

Alto grado de iniciativa y criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados
obtenidos en su trabajo.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Incluye las funciones comunes de los puestos en [os cuales se
recogen las condiciones de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adquirir o desarrollar durante el periodo probatorio.
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CONOCIMIENTOS

Incluyen la descripcion de las materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Alglin conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con
la terminologia béasica y algunas fuentes de informacién en el campo
0 area del puesto para ejecutar sus funciones.

Conocimiento

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante
el estudio académico, adiestramientos o experiencias de trabajo
previo.

Conocimiento considerable

Indica un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable
en el campo o ambito de trabajo del puesto que e pemmite al
empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de
fa labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempenar las funciones del puesto.

Para propésitos de este Plan se utilizan las siguientes definiciones
operacionales:

1. Esfuerzo fisico: liviano (hasta 5 libras de peso), moderado
(hasta 25 libras de peso) y fuerte (de 75 libras de peso).

2. Esfuerzo visual y mental: poco (muy pocas veces al dia,
moderado (hasta 4 horas diarias) y constante (mas de seis
horas diarias).

DESTREZAS

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio
de las funciones del puesto.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

[ndica la preparacion académica requerida, la duracion y tipo de
experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la
clase.
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ESQUEMA OCUPACIONAL - CARRERA

1000

2000

3000

4000

- Servicios de Auxiliares de Oficina vy
Administracién

- Servicios Gerenciales y Administrativos

- Servicios de Administracion y Desarrollo de
Programas Comunitarios

- Servicios Profesionales

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS
OCUPACIONALES

1000 Servicios de Auxiliares de Oficina y Administracion

1100

1200

1300

1400

1500

Grupo de Servicios de Oficina en General
1110  Serie de Oficinista-Recepcionista
1111  Oficinista-Recepcionista
1120 Serie de Trabajador(a) de Servicios Generales
1121  Trabajador(a) de Servicios Generales
1130 Serie de Chofer(a)-Mensajero(a)
1131  Chofer{a)-Mensajero(a)
1140  Serie de Tecnico(a) de Sistemas de Oficina
1141  Técnico(a) de Sistemas de Oficina
Grupo de Operacién de Equipo de Oficina
1210  Serie de Operador(a) de Maquina de Fotocopiar
1211  Operador(a) de Maquina de Fotocopiar
1220 Serie de Oficinista de Entrada y Procesamiento de
Datos
1221  Oficinista de Entrada y Procesamiento de
Datos
Grupo de Administracion de Sistemas de Oficina
1310 Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
1311  Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Grupo de Servicios de Compra y Almacén
1410  Serie de Guardalmacén
- 1411 Guardalmacén
1420 Serie de Agente Comprador(a)
1421  Agente Compradar(a)
1430 Serie de Especialista en Compras
1431 Especialista en Compras
Grupo de Encargado de Propiedad
1910 Serie de Encargado(a) de la Propiedad
1511  Encargado(a) de la Propiedad
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2000

3000

1600

Grupo de Informacion Publica
1610  Serie de Fotdgrafo(a)-Camarografo(a)
1611  Fotdgrafo(a)-Camarégrafo(a)

Servicios Gerenciales y Administrativos

2100

2200

2300

2400

2500

2600

Servicios de Administracion

Grupo de Apoyo Gerencial
2110 Serie de Auxiliar Administrativo(a)
2111 Auxiliar Administrativo(a)
2120 Serie de Ayudante Administrativo(a)
2121  Ayudante Administrativo(a)
2130  Serie de Oficial Ejecutivo(a)
2131 Oficial Ejecutivo(a)
Grupo de Administracion
2210  Serie de Administracion de Documentos
2211  Administrador(a) de Documentos
Grupo de Recursos Humanos
2310  Serie de Recursos Humanos
2311 Auxiliar en Recursos Humanos
2313  Técnico(a) en Recursos Humanos
2315  Analista en Recursos Humanos
2318 Especialista en Recursos Humanos
2320 Serie de Adiestramiento
2321  Oficial de Adiestramiento
2330 Serie de Oficial de Néminas
2331 Oficial de Nominas
Grupo de Finanzas
2410 Serie de Auxiliar de Contabilidad
2411  Auxiliar de Contabilidad
2420  Serie de Oficial Pagador(a)
2421 Oficial Pagador(a)
2430 Serie de Contador(a)
2431  Contador(a)
2440  Serie de Supervisor(a) de Contabilidad
2441  Supervisor(a) de Contabilidad
Grupo de Presupuesto ,
2510 Serie de Analista en Presupuesto
2511 Analista en Presupuesto
Grupo de Direccién
2610  Serie de Director(a) Auxiliar
2611 Director(a) Auxiliar

Comunitarios

y Desarrolio de Programas



4000

3100

3200

Grupo de Desarrollo de Programas
3110 Serie de Especialista en Servicios Programaticos

3111 Especialista en Servicios Programaticos
3120 Serie de Oficial de Desarrollo Socio-Econdmico

Comunitario
3121 Oficial de Desarrollo Socio-Econdmico
Comunitario

3130 Serie de Oficial Interagencial
3131  Oficial Interagencial
3140 Serie de Oficial Programatico
3141  Oficial Programatico
3150 Serie de Auxiliar de Programa
3151 Auxiliar de Programa
Grupo de Organizador(a) de Desarrollo Comunitario
3210 Serie de Organizador(a) de Desarrollo
Comunitario
3212 Organizador(a) de Desarrollo Comunitario
3220 Serie de Supervisor(a) de Organizadores(as) de
Desarrollo Comunitario
3221 Supervisor(a) de Organizadores de
Desarrollo Comunitario

3230 Serie de Gerente de Desarrollo Comunitario
3231 Gerente de Desarrolio Comunitario

Servicios Profesionales

4100

4200

4300

Grupo de Sistemas de Informacion

4110 Serie de Técnico{a) de Sistemas de Informacion
4111 Técnico(a) de Sistemas de Informacion

4120 Serie de Administrador(@) de Sistemas de

Informacion
4121 Administrador(a) de  Sistemas de
Informacién

Grupo de Demografia

4210 Serie de Demografo(a)
4211 Demdégrafo(a)

Grupo de Planificacién

4310 Serie de Analista en Planificacion
4311  Analista en Planificacion
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OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

5. PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CILASIFICACION DE PUESTOS A
LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE
RETRIBUCION ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA
PARA LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA
EL FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION
CONFORME A LA LEY NUM. 1 DE 1™ DE MARZO DE 2001, EN SU
ARTICULO 3 Y 4.

En cumplimiento de las disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigno las clases de puestos que a continuacién se incluyen para ser efectivos al
1 de julio de 2003.

Nimero de Titulo de la Clase Periode | Numera Escala de
Codificacién Probatorio | de la Retribucién
Meses Escala Minimo | Maximo

2211 Administrador{(a) de Documentos 3 5 $2,270  |$3,390
4121 Administrador(a) de Sistemas de . |

Informacién 8 6 $2,610 [$3,865
1311 Administrador(a) de Sistemas de

Oficina 6 4 $1,970 [$2,830
1421 Agente Comprador(a) 6 3 $1,715 |$2,555
4311 Analista en Planificacion 8 6 $2,610 |$3,895
2511 Analista en Presupuesto 8 6 $2,610 [$3,895
2315 Analista en Recursos Humanos 8 6 $2,610 [$3,895
2111 Auxiliar Administrativo(a) 8 3 $1,715  [$2,555
2411 Auxiliar de Contabilidad 6 3 $1.716  {$2,555
3151 Auxiliar de Programa 6 1 $1,100 [$1.620
2311 Auxiliar en Recursos Humanos 8 2 $1,490 |$2,210
2121 Ayudante Administrativo(a) 8 5 $2,270  |$3,390
1131 Chofer(a)-Mensajero(a) 3 1 $1,100  [$1.620
2431 Contador(a) 8 5 $2,270 [$3,390
4211 Demografo(a) 8 8 $2,610 |$3,895
2611 Director(a) Auxiliar 3 8 $3,230 [$4,790
1511 Encargado(a) de la Propiedad 6 4 $1,970  [$2,930
1431 Especialista en Compras 8 5 $2,270 {83,390
3111 Especialista en Servicios 8 5 $2,270 |$3,390

Programaticos
1611 Fotografo(a)-Camarografo(a) 6 5 $2,270 [$3,390
3231 Gerente de Desarrollo Comunitario 8 6 $2,610 |83,895




NUmero de Titulo de la Clase Periodo | Nimero Escala de
Codificacion Probatorio{ dela Retribucion
Meses | Escala | i | Maximo

1411 Guardalmacén 6 2 $1,490 [$2,210
2321 Oficial de Adiestramiento 3 4 $1,970 [$2,930
3121 Oficial de Desarrollo Socio-Econdmico |8 5 $2,270 |[$3,390

Comunitario
2131 Oficial Ejecutivo(a) 3 6 $2,610 |$3,895
3131 Oficial Interagencial 8 5 $2,270 [$3,390
2331 Oficial de Néminas 6 4 $1,070 {$2,930
2421 Oficial Pagador(a) 6 4 $1,970 [$2,930
3141 Oficial Programéatico 8 5 $2,270  [$3,390
1221 Oficinista de Entrada y Procesamiento

de Datos 3 2 $1,490 |$2,210
1111 Oficinista-Recepcionista 3 2 $1,490 [$2,210
1211 Operador{a) de Maquina de

Fotocopiar 6 2 $1,.490 1$2,210
3212 Organizador(a) de Desarrolio

Comunitario 8 4 81,970 |$2,930
3221 Supervisor(a) de Organizadores de

Desarrollo Comunitario 8 5 $2,270 [$3,390
2313 Técnico(a) en Recursos Humanos 8 4 $1,970 [$2,930
4111 Tecnico(a) de Sistemas de

Informacién 6 3 $1,715 [$2,555
1141 Técnico{a) de Sistemas de Oficina 3 2 $1,490 1$2,210
1121 Trabajador(a) de Servicios Generales |3 1 $1,100 [$1,620

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puestos con
indicacién del nimero de codificacion asignado, segin disponen los Articulos 3 y
4 de la Ley Nim. 1 del 1™ de marzo de 2001, conocida como Ley para el
Desarrollo Integral de las Comunidades Especiales de Puerto Rico de la Oficina
del (de la) Coordinador(a) General para el Financiamiento Socio-Econdmico y la
Autogestion.

Este documento consta de 38 clases de puestos contenidas en esta pagina en

cada una de las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy 1
de julio de 2003.

¢l ) i Y
s o [

LINDA COLON REYE
Coordinadora General




ESCALAS DE SUELDO EXTENDIDAS QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL
(DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIO- ECONOMICO Y LA AUTOGESTION
A PARTIR DEL 1 DE FEBRERO DE 2005.

Nimero Tipo 1 2 3 4 6 6 7 Tipo Intervalos
de Minimo Maximo Entre

Escala Tipos

1 1,685 1,750 {1,815 | 1,880 1,045 12010 {2075 2140 {2200 $65

2 2,300 2,380 | 2480 | 2,570 2660 | 2,750 {2840 | 2,930 ] 3,020 $90

3 2,660 2765 | 2870 [2975 3,080 | 3,185 3,280 3,395 | 3,600 $105

4 3,060 3,170 3,280 | 3,410 3,630 | 3,650 3,770 3,880 | 4,010 $120

5 3,530 3,670 3,810 | 3,950 4,090 | 4,230 4,370 4,510 [ 4,650 $140

8 4,055 4215 4375 | 4,535 4,695 | 4,855 5,015 5175 | 5,335 $160

7 4,640 4,720 | 4,800 : 5,080 5260 | 5440 5,620 5,800 | 5,080 $180

8 4,985 5,180 5,375 | 5,570 5,765 | 5,960 6,155 6,350 | 6545 $195

1. La amplitud de la estructura o distancia del minimo al méximo (range spread) es de aproximadamente 50%.

2. Larazén entre los puntos de cada grado o nivel es de 15% aproximadamente.

% é;mandez =

éL:J@/ C((l?ladora General



OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA
A

Administrador{a) de Documentos
Administrador{a) de Sistemas de Informacion
Administrador{a) de Sistemas de Oficina
Agente Comprador(a)

Analista en Planificacion

Anazlista en Presupuesto

Analista en Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo(a) |

Auxiliar Administrativo(a) Il

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Programa

Auxiliar en Recursos Humanos

Ayudante Administrativo(a)

C
Chofer(a)-Mensajero(a)
Contador(a)

D
Demografo(a)

2211
4121
1311
1421
4311
2511
2315
2111
2112
2411
3151
2311
2121

1131
2431

4211
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Encargado(a) de la Propiedad
Especialista en Compras
Especialista en Recursos Humanos

Especialista en Servicios Programaticos

F
Fotografo(a)-Camarografo(a)

G
Gerente de Desarrollo Comunitario
Guardalmacen

o

Oficial de Adiestramiento

Oficial dé Desarrollo Socio-Econdémico Comunitario
Oficial Ejecutivo(a)

Oficial Interagencial

Oficial de Nominas

Oficial Pagador(a)

Oficial Programatico

Oficinista de Entrada y Procesamiento de Datos
Oficinista - Recepcionista

Operador(a) de Maquina de Fotocopiar

Organizador(a) de Desarrollo Comunitario

e

1511
1431
2318

3111

1611

3231
1411

2321
3121
2131
3131///
2331
2421
3141
1221
1111
1211

3212



Supervisor(a) de Contabilidad

Supervisor(a) de Organizadores(as) de Desarrollo Comunitario
T

Técnico(a) en Recursos Humanos

Técnico(a) de Sistemas de Informacidn

Tecnico(a) de Sistemas de Oficina

Trabajador(a) de Servicios Generales

2441

3221

2313
4111
1141
1121
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4. ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE LA)
COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION
A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2003.

Namero Tipo 1 2 3 4 5 6 7 Tipo Intervalos
de Minimo Maximo Entre

Escala Tipos

1 1,100 1,165 1,230 | 1,295 1,360 | 1,425 1,490 1,555 | 1,620 $65

2° "1,490 | 1,680 .1,6\7'0 1,760 1,850 | 1,940 2,030 2,120 | 2,210 $90

3 1,715 1,820 1,925 [ 2,030 2,135 | 2,240 2,345 2,450 | 2,555 $105

4 1,970 2,090 | 2210 | 2,330 2450 {2570 | 2690 | 2,810 | 2,930 $120

5 12,270 2,410 2,550 2,690_ 2,830 | 2,970 3,110 3,250 | 3,390 $140

6 2,610, 2,7"/5 2,935 | 3,095 3,2;55 3415 |3,5575 | 3,735 | 3,895 $160

7 2,920 3,100 3,‘280 3,460 3,640 [ 3,820 4000 |4180 (4,360 $180

8 3,230 3,425 3,620 | 3,815 4,010 | 4,205 4,400 4,595 | 4,790 $195

1. La amplitud de la estructura o distancia del minimo al maximo (range spread) es de aproximadamente 50%.

2. Larazdn entre los puntos de cada grado o nivel es de 15% aproximadamente.

5 ff’ N } g ¥
7"‘;/‘:,& ﬁi {ﬁ{ fr /:‘ 5 7

LINDA COLON REYES
Coordinadora General
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Oficina de Comunidades
Especiales de Puerto Rico

Julia Torres
COORDINADORA
CENERAL

ORDEN EJECTUTIVA NUM. OCEPR-001 SERIE 2004-05

PARA ESTABLECER LAS ESCAILLAS DE SUELDO EXTENDIDAS
PARA Ei SERVICIO DE CARRERA Y EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A}
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONGMICO Y
LA AUTOGESTION, A PARTIR DEL 1ro DE FEBRERO DE 2005.

POR CUANTO: Se ha establecide como norma general que un Plan de

Clasificacion de Puestos debera responder a la realidad de los puestos

en la organizacién. Esta reaiidad debera corresponder a su vez al Plar
- de Retribucién.

POR CUANTO: Al adoptar las escalas salariales que componen el Plan
de Retribuciéon, ya sea para el Servicio de Confianza o el Servicio de

Carrera, se persigue, entre otras cosas, establecer um sistema de
compensacion justo y equitativo.

POR CUANTOQO: Diversas razones hacen necesarias la extension de las
escalas salariales en los diferentes servicios. Entre éstas para atender
situaciones particulares o aguelios casos en que el sueido def incumbente
scbrepase el ¢ipo maximo establecido o cunande exista dificuitad de
reclutamiento o de retencion en algunos puestos pecesarios, etc.

POR TANTG: Yo, Julia Torres Hernandez, Coordinadora General de

la Oficina del {(de la) Coordinador (a) General para ¢l Financiamiento

Sociceconémice v la Autogestion en virtud de la autoridad gque me

confiere la Ley Num. 1 de iro de marzo de 2001, segin enmendada,

apruebo las siguientes escalas de suelde extendidas para el Servicio de
- Carrera y el Servicio de Confianza.

#635 Ave. Fernandez Juncos ¢ San Jjuan, PR. 00907
Tel. (787) 977-7060 = Fax: (787) 977-7058



Seccion 1ra: Esta orden sera efectiva al 1ro de febrero de 2005.

Secciéon 2da: Se autoriza a2 Recursos Humanos y Finanzas a llevar a
cabo los tramites correspondientes y efectuar aquellos ajustes necesarios
para dar cumplimiento a lo aqui ordenado.

Y PARA QUE ASi CONSTE, firmo la presente, hoy L de
Ay, Y2 de 2005.

= 'f"}, e
i
P

;
JuliaiforrésHernandez

Coetdi aﬁora General




OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO 'Y LA AUTOGESTION
(ENMIENDA-CORRECCION)

5. INCLUSION DE DOS (2) CLASES DE PUESTO A LA PRIMERA
ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA PARA LA
OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION
CONFORME A LA LEY NUM. 1 DE 1™ DE MARZO DE 2001, EN SU
ARTICULO 3Y 4.

En cumplimiento de las disposiciones de la ley antes citada, por la presente asigno las
clases de puestos que a continuacién se incluyen para ser efectivos al 1 de julio de

2003.
Numero de Titulo de la Clase Pericdo | Nimero Escala de
Cedificacién Probatoric | dela Retribucion
Meses | Escal | minimo | Maximo
2211 Administrador(a) de Documentos 8 5 $2,270  1$3,390
4121 Administrador(a) de Sistemas de
Informacién 8 3 $2,610 1$3,895
1311 Administrador{a) de Sistemas de
Oficina 6 4 $1,970 [$2,930
1421 Agente Comprador(a) 8 3 $1.715 32,555
4311 Analista en Planificacion 8 3 $2,610 [$3,895
2511 Analista en Presupuesto 6 8 $2.610 |$3,895
2315 Analista en Recursos Humanos 8 8 $2,610 [$3,895
2111 Auxiliar Administrativo(a) 6 3 $1,715 [$2,555
2411 Auxiiiar de Contabilidad 6 3 $1,715 [$2,555
3151 Auxiliar de Programa 6 1 $1,100  [$1.620
2311 Auxiliar en Recursos Humanos 8 2 $1.490 $2,210
2121 Ayudante Administrativo(a) 8 5 $2,270  [$3,390
1131 Chofer(a)-Mensajero(a) 3 1 $1.100 131,620
2431 Contador(a) 8 5 $2,270 {$3,390
4211 Demégrafo(a) 8 8 $2,610 |$3,895
2611 Director(a) Auxiliar 3 8 $3,230 |$4,790
1511 Encargado(a) de la Propiedad 6 4 $1,970 13$2,930
1431 Especialista en Compras g 5 $2,270 1$3,390
2318 Especialista en Recursos Humanos |3 8 $3,230 34,790
3111 Especialista en Servicios 8 5 $2,270 |[$3,390
Programaticos
1611 Fotografo(a)-Camardgrafo(a) 8] 5 $2,270 [$3,3890




Numero de Titulo de la Clase Pericdo | Nimero Escala de
Codificacion Probatorio! dela Retribucidn
Meses Escala . i
Minimo | Maximo
3231 Gerente de Desarrollo Comunitario 8 6 $2,610 [$3,895
1411 (Guardalmacén 8 2 $1.490 |$2,210
2321 Oficial de Adiestramiento 8 4 $1.970 1$2,830
3121 Oficial de Desarrollo Socio- Economtco 8 5 $2,270  |$3,380
Comunitario
2131 Oficial Ejecutivo(a) 3 5 $2.610 |$3,895
3131 Oficial Interagencial 8 5 $2,270 83,390
2331 Qficial de Néminas 6 4 $1,970 $2,930
2421 Oficial Pagador(a) 6 4 $1,870 182,930
3141 Oficial Programatico - 8 5 $2,270  [$3,380
1221 Oficinista de Entrada y Procesamiento
de Datos 2 $1,490 [$2,210
1111 QOficinista-Recepcionista 3 2 $1,490 [$2.210
1211 Operador(a) de Maguina de
Fotocepiar 5 2 $1,480 [$2.210
3212 Organizador{a) de Desarrollo
Comunitario 8 4 $1,970 132,930
3221 Supervisor(a) de Organizadores de
Desarrollo Comunitario 8 5 $2,270 33,320
2441 Supervisor(a) de Contabilidad 8 8 $2,610 |$3,895
2313 Técnico(a) en Recursos Humanos 8 4 $1.970 82,830
4111 Técnico(a) de Sisternas de
Informacion 6 3 $1,715 1$2,555
1141 Técnico(a) de Sistemas de Oficina 3 2 $1,490 [%$2,210
1121 Trabajador(a) de Servicios Generales |3 1 $1,100 131,620

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puestos con indicacién del
numero de codificacion asignado, segun disponen los Articulos 3 y 4 de la Ley NUm. 1
del 1° de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral de las
Comunidades Espemales de Puerto Rico de la Oficina del (de la) Coordinador(a)
General para el Financiamiento Socio-Econémico y la Autogestion.

Este documento consta de 40 clases de puestos contenidas en esta pagina en cada
una de las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy 1 de agosto de

2004,
oo fil fag
LINDA COLON RE

Coordinadora General




ESCALAS DE SUELDO EXTENDIDAS QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL
(DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

A PARTIRDEL 1 DE FEBRERO DE 2005.

Nimero Tipo 1 2 3 4 5 6 7 Tipo Intervalos
de Minimo Maximo Entre
Escala Tipos
1 2,156 2,240 |2326 | 2410 2495 | 2580 |2665 2750 | 2835 $85
2 2,540 2,640 | 2,740 | 2,840 2,940 | 3,040 [ 3,140 3,240 { 3,340 $100
3 2,970 3,090 | 32140 | 3,330 3,450 | 3,570 [ 3,690 3,810 | 3,930 $120
4 3,385 3,520 13655 | 3,790 3,926 | 4,060 | 4195 |4,330 | 4465 $135
5 3,885 4,050 | 4,206 | 4,380 4515 | 4670 [ 4825 |4,980 [5135 $1565
5 4,495 4675 |4865 | 5035 5215 15395 | 5,575 5,756 | 5,935 $180
7 5,145 5360 | 55655 | 5760 5965 {6170 [ 6,375 | 6,680 | 6,785 $205
8 5,700 5930 |[6,160 | 6,390 6,620 {6,850 | 7,080 7,310 | 7,540 $230
9 6,165 6,410 [ 6655 | 6,800 7,145 | 7,390 | 7,635 7,880 | 8,126 $245
1. La amplitud de la estructura es de aproximadamente 50% del minimo al maxime.
2. Larazdn entre los punfos entre grados es de aproximadamente 15%.
3. Los intervalos entre tipos varian e incrementan de grado en grado.
Jul Tz}yg\; rnandez
Cgo (y adora General




OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR(A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIO-ECONOMICO Y LA AUTOGESTION

6. AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE
SUELDOS ENMENDADA

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera de la Oficina del (de la) Coordinador(a) General para el Financiamiento
Socio-Econdmico y la Autogestion, en la escala de valores de la organizacién.

Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Nimero de
Codificacién
1 $1,100-1,620 |Auxiliar de Programa 3151
Chofer(a)-Mensajero(a) 1131
Trabajador(a) de Servicios Generales 1121
2 $1,490-2,210 |Guardalmacén 1411
Oficinista de Entrada y Procesamiento
de Datos 1221
Oficinista-Recepcionista 1111
Operador(a) de Maquina de
Fotocopiar 1211
Auxiliar en Recursos Humanos 2311
Técnico(a) de Sistemas de Oficina 1141
3 $1,715-2 555 |Agente Comprador(a) 1421
Auxiliar Administrativo(a). 2111
Auxiliar de Contabilidad 2411
. | Técnico(a) de Sistemas de :
" Hinformacioén 4111
4 $1,970-2,930 |Administrador(a) de Sistemas de '
Oficina : 1311
Encargado(a) de la Propiedad 1511
Oficial de Adiestramiento 2321
Oficial de Néminas 2331
Oficial Pagador(a) 2421
"~ |Organizador(a) de Desarrollo
Comunitario 3212
Técnico(a) en Recursos Humanos 2311
5 $2,270-3,390 |Administrador(a) de Documentos 2211
Ayudante Administrativo(a) 2121
Contador(a) 2431
Especialista en Compras 1431




Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Numero de
Codificacién

Especialista en Servicios
Programaticos 3111
Fotégrafo(a)-Camaroégrafo(a) 1611
Oficial de Desarrollo Socio-Econémico 3121
Comunitario
Oficial Interagencial 3131
Oficial Programatico 3141
Supervisor(a) de Organizadores de
Desarrollo Comunitario 3221

6 $2,610-3,895 |Administrador(a) de Sistemas de
Informacién 4121
Analista en Planificacion 4311
Analista en Presupuesto 2511
Analista en Recursos Humanos 2315
Demografo(a) 4211
Gerente de Desarrollo Comunitario 3231
Oficial Ejecutivo(a) 2131
Supervisor(a) de Contabilidad 2441

7 $2,920-4.360

8 $3,230-4.790 |Director(a) Auxiliar 2611

Especialista en Recursos Humanos

- 2318
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