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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
- PUESTOS Y RETRIBUCION

De acuerdo con la disposicion de la Ley Ndm. 1 del 1° de marzo de 2001 Ia
Oficina del (de la}) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecondmico y la Autogestion (OFSA) tendré un sistema de personal
autonomo basado en el Principio de Mérito, pero estara exento de la aplicacion de
la Ley 5 del 14 de octubre de 1975.

La Ley Nim. 5 de 14 de octubre de 1975 conécida como "Ley de Personal
dei Servicio Publico de Puerto Rico" es la que define el Principio de Mérito y
dispone que todos los puestos estaran sujetos a planes de clasificacion ajustados
ala circunstanloias Yy necesidades del servicio. El{la) Coordinador(a) General de Ia
Oficina adoptard planes de clasificacion 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.



1. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION

De acuerdo con la disposicion de la Ley Nim. 1 del 1 de marzo de 2001 la
Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecondmico y la Autogestion (OFSA)} tendrd un sistema de personal
auténomo basado en el Principio de Mérito, pero estara exento de la aplicacién de
la Ley 5 del 14 de octubre de 1975.

La Ley NGm. 5 de 14 de octubre de 1975 conocida como "Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico" es la que define el Principio de Mérito vy
dispone que todos los puestos estaran sujetos a planes de clasificacion ajustados
a la circunstancias y necesidades del servicio. El(la) Coordinador(a) General de la
Oficina adoptara planes de clasificacién y remuneracién 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 Clasificacién de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segln 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 vy
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 descripcién 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
preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir los empleados 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
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismés pruebas de
aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de
retribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente igualles. A
cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido
deﬁnida por la especificacién de clase. De esa forma se determina e identifica Ia
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma l6gica, sistematica y

en proporcion manejable el cimulo de informacion sobre los deberes y

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 el mismo sea
susceptible a una revisién y modificacion continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dindamico 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 organizacién.

El Plan de Clasificacién de Puestos facilita los procesos de administracién
de recursos humanos, el establecimiento de las escalas de retribucion que reflejen
y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo y simplifica la preparacion
del presupuesto.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefalar: la ampliacion de servicios existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la a_signacic’m de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de estas situaciones habria que crear puestos y ampliar, consolida-r O crear

nuevas clases.



Una vez agrupados todos los puestos, segin sean sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de
autoridad y responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las clases y
designadas con su tifulo oficial, el Plan de Clasificacién de Puestos incluira los
siguientes elementos basicos:

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 vy otra
clase y entre las diferentes series de clases que 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 dé Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza vy complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de oftros
‘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 preparacion y experiencia requerida.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran preséﬁptivas o]
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacion y reclasificacién de los puestos, en la preparacidén de
normas de reclutamiento; en la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en
la evaluacién 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 retribucién, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracién de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
los cambios y actividades que ocurran en la Oficina, asi como en la descripcién de
los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacioén. Estos

cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean

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 Nimero de Codificacién

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

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

Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para el desempefioc de las

labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima - en donde se

indicara la preparacion académica requerida y el tipo de

duracién de la experiencia de trabajo necesaria.



La 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
identificacion de la misma.

La codificacién para las clases en el Servicio de Confianza se
desarrolld 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 amplioc de trabajo, el segundo identifica el grupo

ocupacional, el tercero la serie y el cuarto la clase individual.

Ejemplo
1000 Servicios de Oficina, Personales y Administrativos
1100 Grupo de Servicios de Oficina, Personales y Administrativos
1110 Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Director(a)
Ejecutivo(a)
1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Director(a)
Ejecutivo(a)

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros
de los 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 sisterna.

La politica retributiva debe inspirarse con el proposito de proveer a
los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para
que sean justos los sueldos, deben guardar relacion con la economia actual y con

las posibilidades fiscales de la OFSA. Para que sea equitativo, es necesario

aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.



Al asignar las clases a ias 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 OFSA.

La adopcion 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 dé revision puede s&rgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instala_ciones de nuevo equipo o
magquinaria especial que requieran la creacion de nuevos
puestes.

2. Reorganizacién 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 surja la
necesidad de efectuar una revisidon completa 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 efectlan revisiones periédicas, el Plan continuaré siendo un

instrumento Util en la administracion de los recursos humanos de 1a OFSA.



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

El Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza
desarrollado para la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion (OFSA) comprende las clases de
| puestos que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se
preparé para cada una de las clases resultantes una especificacion de clase
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones 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 a 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 v
que las mismas no tienen la intencion 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.

10



La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,
-tiene como propésito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan
con la administracion del Plan de Clasificacion a interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacion, 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 Confianza con los titulos de las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un indice
alfabético del titulo oficial de las clases.de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la |
administracion del Plan de Clasificacion y Retribucién.

Se desarrolld para el Servicio de Confianza una estructura salarial que
consta de nueve (9) escalas. Respondiendo a las disposiciones relacionadas con
el minimo federal y el interés de la OFSA de fijar los sueldos m&s razonables
dentro de su realidad fiscal, se establecié un sueldo mensual de $1,390 a base de

una jornada de trabajo semanal de 37 horas.
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La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza consta de
nueve (9) 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 éscaia contiene nueve (9) tipos retributivos. Se establecid una
amplitud o ancho de un 50% y un incremento vertical que flucttia entre un 9% a un
18% a lo largo 'de la estructura salarial dependiendo del nivel. El incremento

porcentual entre tipos es de aproximadamente un 6%.
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[H. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION ESTRUCTURADO PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A)
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y
LA AUTOGESTION (OFSA)

A PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrolio del Plan de Clasificacién se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes peréonas. Para
el logro de la uniformidad y consistencia que se i'equiere para la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracion 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 Clasificacién 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 documenfo consta de
dos partes, el Indice Esquemético que contiene todos los servicios y la Lista
Esquematica donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestos.
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3. Indice de Clases por Orden Alfabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

nimeros de codificacion.

4. Estructura Salarial
Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacion y Retribucion, para la asignacion de las
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion del Servicio de
Confianza para la OFSA. Cada escala esta identificada con un nimero, 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.

5. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza 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, ademas, el nimero de codificacion de la clase.

6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacion de la posicién relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion dél Servicio de Confianza de la OFSA en las
escalas de sueldos de la organizacién.

7. 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 SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

OFICINA

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecondémico y la Autogestion (OFSA).

PRINCIPIO DE MERITO

Concepto de que todos los empleados de carrera seran clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados
en todo [o referente a su empleo en consideracién 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. En el caso de la Oficina 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 organizacién 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 alto que sean separables de la funcién normativa.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los puestos cuyos incumbentes
intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de formulacion 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 jomada 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 Ia
administracion de personal.

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

FUNCIONES ESENCIALES

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

FUNCIONES MARGINALES

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

Agrupacién 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
Esquemético 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 reclasificacién puede ser a
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Documento que contiene una descripcion genérica en la que se indica un
nimero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcion 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 méximo 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 nGmero se obtiene del Indice Esquematico que
acompana los Planes de Clasificacion de Puestos.
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TITULO DE LA CLASE

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicién 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 aprobacidn de cursos vocacionales o téchicos
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
tecnicos especificos y requieren licencia o certificados. ’

Trabajo 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
graduacion de escuela superior.

Trabaijo 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 graduacién de
escuela superior o alguna preparacién béasica de colegio. Cuando el
trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
debera indicar: trabajo de campo y de oficina.
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Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conlievar la coordinacién
y atencién de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacidon de escuela superior vy
aprobacién de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia, segun
aplique.

Trabajo subprofesional

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

Trabajo brofesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a
nivel de bachillerato 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 capacitacion que se adquiere
mediante la practica luego de un gran numero de afios de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma
progresiva.

Trabajo ejecutivo

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

Trabajo administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
supervision, coordinacién, toma de decisiones en aspectos
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacidon 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 Refrigeracion, 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 supervision que recibe o se ejerce.

Cémo recibe las instrucciones.

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

La revisién 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
0 inesperadas.

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad

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

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a ios 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 complejidad y dificultad normal (promedio) que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes metodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracién, esfuerzo y criterio
propio. Ef 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 complejidad que en el caso
anterior, que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de una mayor concentracion, esfuerzo y
criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

Trabajo de gran complejidad y responsabitidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conlievan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacion con
ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacion, desarrollo y
coordinaciébn de proyectos de gran escala que requieren
concentracion 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
desarroltar su propio método de trabajo.

Supervision administrativa

Compete a los puestos de mas alto nivel en el servicio de carrera y
d_e confianza, tales como lider de equipo, directores de divisiones,
directores auxiliares y directores ejecutivos.
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Alguna iniciativa y ¢riterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de
libertad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo. Esta libertad est4 limitada por los parametros que
establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo de trabajo en la agencia. Los empleados son
evaluados periddicamente 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 seleccion 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. Elios pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero que no
estén en conflicto con las normas basicas de la Oficina. Son
evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.

Alto grado de iniciativa v criterio propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarrollar y utilizar sus propios meétodos 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 los 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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CONQCIMIENTOS

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

Algun conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con
la terminologia basica y algunas fuentes de informacion 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 allé de lo normal o razonable
en el campo o ambito de trabajo del puesto que le permite al
empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito de
la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar 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 0 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

Indica 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

1000 -

2000 -

3000 -

Servicios de Oficina, Personales y
Administrativos

Servicios de Ejecutivos de Direccion y
Administracion

Servicios de Ejecutivos Profesionales
Especializados

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS

OCUPACIONALES

1000  Servicios de Oficina, Personales y Administrativos

1100  Grupo de Servicios de Oficina, Personales Y
Administrativos

1110

1120

1130

1140

Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina

Confidencial

1111 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial

Serie de Auditor(a)

1121 Auditor(a) Interno(a)

Serie de Ayudante

1131 Ayudante Ejecutivo(a)

1132  Ayudante Especial

Serie de Chofer(a) - Mensajero(a) Confidencial

1141 Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial

2000 Servicios de Ejecutivos de Direccién y Administracion

2100  Grupo de Servicios de Ejecutivos de Direccion y
Administracién

2110

2120

2130

Serie de Coordinador(a) Auxiliar de
Administracion

2111 Coordinador(a) Auxiliar de Admmlstrac:on
Serie de Servicios Generales

2121 Director(a) de Servicios Generales

Serie de Subcoordinador(a) General

2131 Subcoordinador(a) General
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3000 Servicios de Ejecutivos Profesionales Especializados

3100  Grupo de Servicios de Ejecutivos Profesionales
Especializados

3110

3120

3130

3140

3150

3160

3170

Serie de Asesor(a)

3111 Asesor(a) Cuiltural

3112  Asesor(a) Legal

Serie de Comunicaciones y Relaciones Ptblicas

3121  Oficial de Comunicaciones y Relaciones
Publicas

Serie de Sistemas de Informacién

3131 Coordinador(a) Auxiliar de Sistemas de
informacion

Serie de Desarrollo de Programas y Servicios

3141 Coordinador(a) Auxiliar de Programas

3144  Director(a) de Desarrollo Comunitario

3146  Director(a) de Desarrolio Socioeconémico

_ Comunitario

3148 Director(a) de Desarrollo Interagencial

Serie de Planificacién, Evaluacién y Proyectos

Especiales

3181  Coordinador(a) Auxiliar de Planificacion v

: Evaluacion

3152  Director(a) de Evaluacién y Monitoria

3153 Director(a) de Planificacién y Recursos
Externos

3154 Director(a) de Proyectos Especiales

Serie de Administracién de Recursos Humanos

3161  Director(a) de Recursos Humanos

Serie de Finanzas

3171 Director(a) de Finanzas
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OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) GENERAL PARA EL

FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

3. INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

A
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Asesor(a) Cultural
Asesor(a) Legal
Auditor(a) interno(a)
Ayudante Ejecutivo(a)

Ayudante Especial

Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial
Coordinador(a) Auxiliar de Administracién
Coordinador(a) Auxiliar de Planificacion y Evaluacién
Coordinador(a) Auxiliar de Programas

Coordinador(a) Auxiliar de Sistemas de Informacion

L A

Director(a) de Desarrollo Comunitario
Director(a) de Desarrollo Socioeconémico Comunitario

Director(a) de Desarrollo Interagencial

1111
3111

3112

1121

1131

1132

*1141°

2111
3151
3141

3131

3144
3146

3148
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Director(a) de Evaluacion y Monitoria

Director(a) de Finanzas

Director(a) de Planificacion y Recursos Externos
Director(a) de Proyectos Especiales

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) de Servicios Generales

(0

Oficial de Comunicaciones y Relaciones Piblicas

Subcoordinador(a) General

3152
3171
3153
3154
3161

2121

3121

2131
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4.

ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE OFICINA DEL
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONGOMICO Y LA AUTOGESTION (OFSA) A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE

2003
Numero Tipo 1 2 3 4 5 6 7 Tipo Intervalos
de Minimo Maximo Entre

Escala Tipos

1 1,390 1,475 1,560 1,645 1,730 1,815 1,800 1,985 2,070 $85

2 1,640 1.740 1,840 1,940 2,040 2,140 2,240 2,340 2,440 $100

3 1,890 2,010 2,130 2,250 2,370 2,480 2,610 2,730 2,860 $120

4 2,170 2,305 2,440 2,575 2,710 2,845 2,980 3,115 3,260 $135

5 2,500 2,655 2,810 2,965 3,120 3,275 3,430 3,585 3,740 $155

8 2,875 3,055 3,235 3,415 3,595 3,775 3,955 . 4,135 4,315 $180

7 3,300 3,505 3,710 3,815 4,120 4325 4,530 4,735 4,940 $205

8 3,630 3,860 4,090 4,320 4,550 4,780 5,010 5,240 5,470 $230

9 3,960 4,206 4,450 4,695 4,840 5,185 5,430 5,675 5,920 $245

1. La amplitud de la estructura es de aproximadamente 50% del minimo al maximo.

2. Larazon entre los puntos entre grados es de aproximadamente 15%.

3._Los intervalos entre tipos varian e incrementan de grado en grado.

LINDA COLON REYES
Coordinadora General

(DE LA) COORDINADOR (A)
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ESTADO LIBRE ASOCIADQ DE PUERTO RICO
Oficina de Comunidades
Especiales de Puerto Rico

Julia Torres
CCOORDINADORA
GENERAL

ORDEN EJECTUTIVA NUM. OCEPR-001 SERIE 2004-05

PARA ESTABLECER LAS ESCAILLAS DE SUELDQO EXTENDIDAS
PARA EL SERVICIO DE CARRERA Y EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL (DE LA} COORDINADOR (A}
GENERAL PARA EL FINANCIAMIENTQO SOCIOECONGCGMICO Y
LA AUTOGESTION, A PARTIR DEL 1ro DE FEBRERO DE 2005.

POR CUANTO: Se ha establecido como norma general que un Plan de
Clasificacion de Puestos debersd responder a la realidad de los puestos
en ia organizacion. Esta realidad debera corresponder a su vez al Plan
de Reiribucion.

POR CUANTO: Al adoptar las escalas salariales que componex el Plan
de Retribucién, ya sea para el Servicio de Confianza o el Servicio de
Carrera, se persigue, entre otfras cosas, establecer um sistema de
compensacion justo y equitativo.

POR CUANTO: Diversas razones hacen necesarias Ia extension de las
escalas salariales en los diferentes servicios. Entre éstas para atender
situaciones particuzlares o aquellos casos en gue el sueldo del incumbente
sobrepase el tips maximo establecido ¢ cuando exista dificultad de
reclutamiento o de retencién en algunos puestos necesarios, ete.

POR TANTO: Yo, Julia Torres Hernandez, Coordinadora General de
la Oficina def (de la} Ceordinador (a) General para e} Financiamiento
Sociceconémico ¥ Ja Autogestién en virtud de la autoridad que me
confiere ia Ley Nim. 1 de 1ro de marzo de 2001, segiin enmendada,
apruebo las siguientes escalas de sueldo extendidas para e} Servicio de
Carrera y el Servicio de Confianza.

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



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

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

Y PARA QUE ASi CONSTE, firmo la presente, hoy .~ de
yé
/)

A Ay de 2005.
Juhia éeﬁéndez

e
Cogtidinadora 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 PARTIR DEL. 1 DE FEBRERO DE 2005.

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

Escala Tipos

1 2,165 2,240 | 2,325 | 2,410 2495 | 2580 | 26865 12750 | 2,836 $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 | 3,210 {3,330 3,450 | 3570 3690 |]3,810 | 3,930 3120

4 3,385 3,520 | 3,655 | 3,790 3,925 | 4060 | 4,195 |4,330 | 4,465 $135

5 3,805 4,050 | 4,205 | 4,360 4515 | 4670 14,825 |4080 | 5135 $155

6 4,495 4,675 {4,855 | 5,035 5215 | 5385 {55756 |5,755 | 5935 $180

7 5,145 53580 | 5,585 | 5,760 50656 | 6,170 [ 6,375 16,5680 {6,785 $205

8 5,700 5,930 {6,160 | 6,390 6,620 | 6,850 (7,080 [7,310 | 7,540 $230

9 6,165 6,410 {6,655 [ 6900 7,145 17390 | 7635 | 7880 | 8,126 $245

1. La ampiitud de la estructura es de aproximadamente 50% del minimo al méaximo.

2. Larazon entre los puntos entre grados es de aproximadamente 15%.

3. Los intervalos entre tipos varfan e incrementan de grado en grado. :

Co.cy

y ?j |
JUlig Torpe rhandez
éd‘g é/ General




OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

5. PRIMERA ASIGNACION

DE LAS CLASES DE
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A

PUESTOS

LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE
RETRIBUCION ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

PARA LA OFICINA PARA EL FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y
LA AUTOGESTION CONFORME A LA LEY NUM. 1 DE 1 DE MARZO

DE 2001, EN SUS ARTICULOS 3 Y 4.

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

julio de 2003.
NUmero de Titulo de la Clase Nlmero Escala de
Codificacién de la Retribucion
Escala Minimo| Maximo
1111 Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial 2 $1,640 |$2,440
3111 Asesor(a) Cultural 7 $3,300 {$4,940
- 3112 Asesor(a) Legal 7 $3,300 [$4,940
1121 Auditor(a) Intemo(a) 5 ¢ 1$2,500 1$3,740
1" 1131 |Ayudante Ejecutivo(a) 5 _  1%$2,500 |$3.740
1182 |Ayudante Especial 4" 1$2,170$3,250
1141 Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial
' 1 $1,390 [$2,070
2111 Coordinador(a) Auxiliar de
Administracién 8 $3,630 [$5,470
3151 Coordinador Auxiliar de
_ Planificaciéon y Evaluacion 8 $3,630 1$5,470
3141 Coordinador(a) Auxiliar de
Programas 8 $3,630 |$5,470
3131 Coordinador(a) Auxiliar de Sistemas
de Informacién ' 8 $3,630 [$5,470
3144 Director(a) de Desarrollo
Comunitario 7 33,300 [$4,940
3146 Director(a) de Desarrolio ‘
Socioecondmico Comunitario 6 $2,875 ($4,315
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Escala

Minimo| Maximo
3178 Director(a) de Desarrollo
interagencial 6 $2,875| $4,315
3152 Director(a) de Evaluacion y
Monitoria 6 $2,875| $4,315
3171 Director(a) de Finanzas 6 $2,875| $4,315
3153 Director(a) de Planificacion y
Recursos Externos 6 $2,875| $4.315
3154 Director(a) de Proyectos Especiales 6 $2,875| $4,315
& 3161 Director(a) de Recursos Humanos 6 $2,875! $4.315
- 2121 Director(a) de Servicios Generales 6. 1%$2,875| $4,315
3121 Oficial de Comunicaciones y
Relaciones Publicas 5 $2,500| $3,740
2131 Subcoordinador(a) General 9 $3,060| $5,920

Y para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos con indicacion
del nimero de codificacion asignado, segtn disponen los Articuios 3 y4delaley
Nam. 1 del 1° de marzo 2001, conocida como Ley de la Oficina del (de la)
Coordinador (a} General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion

(OFSA).

Este documento consta de 22 clases de puestos contenidas en dos paginas en
cada una de las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy 1
de julio de 2003.

LINDA COLON REYE
Coordinadora General
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OFICINA DEL (DE LA) COORDINADOR (A) GENERAL PARA EL
FINANCIAMIENTO SOCIOECONOMICO Y LA AUTOGESTION

6. AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Oficina para el Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion,
en la escala de valores de la organizacion.

Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Numero de
Codificacion
1 1,390-2,070 |Chofer(a) Mensajero(a) Confidencial 1141
2 1,640-2,440 |Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial 1111
3 1,890-2,850
4 2,170-3,250 |Ayudante Especial 1132
5 2,500-3,740 |Auditor(a) Interno(a) 1121
Ayudante Ejecutivo(a) 1131
Oficial de Comunicaciones y
Relaciones Puablicas 3121
6 2,875-4,315 |Director(a) de Desarrollo 3146
) Socioeconémico Comunitario ..
Director(a) de Desarrolio Interagencial 3148
Director(a) de Evaluacion y Monitoria 3152
Director(a) de Finanzas 3171
Director(a) de Planificacién y
Recursos Externos 3153
Director(a) de Proyectos Especiales 3154
Director(a) de Recursos Humanos 3161
Director(a) de Servicios Generales 2121
7 3,300-4,940 |[Asesor(a) Cultural 3111
Asesor(a) Legal 3113
Director(a) de Desarrollo Comunitario 3144
8 3,630-5,470 |Coordinador(a) Auxiliar de
Administracion 2111
Coordinador(a) Auxiliar de Programas 3141
Coordinador(a) Auxiliar de
Planificacion y Evaluacion 3151
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Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Numeroc de
Codificacion
Coordinador(a) Auxiliar de Sistemas
de informacion 3131
9 3,960-5,920 |Subcoordinador{a) General 2131
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1111

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo secretarial de caracter administrativo que conlleva administrar la
oficina del/de la Coordinador/a General de la Oficina del (de Ia) Coordinador (a)
General para el Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion (OFSA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en asistir al(a la) Coordinador(a) General en todo el trabajo de la
oficina. El empleado trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la)
Coordinador(a) General de quien recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se eval(a a través
de reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Asiste al (a la) Coordinador(a) General en todo el trabajo de oficina.

Atiende a los empleados y plblico en general que acuden a la oficina.

Recibe y genera llamadas telefénicas.

Lleva la agenda del (de la) Coordinador(a) General y coordina las reuniones

de ésta.
Confirma o cancela reuniones pautadas en la agenda.

‘Asiste a reuniones y toma las minutas de la misma.
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1111

Canaliza y da seguimiento a los proyectos de la camara, resoluciones y
otros que le sean enviados para sus comentarios. |

Redacta comunicaciones para la firma de su supervisora.

Prepara en la computadora informes especiales.

Recibe, registra y distribuye correspondencia recibida en la oficina.

Archiva las cartas, memos e informes generados y recibidos en la oficina
del (de la) Coordinador(a) General.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relacién con su drea de
trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion y supervision.

Conocimiento de la ley que crea la Oficina del (de la) Coordinador (a)
General para el Financiamiento Sbcioeconémico y la Autogestion (OFSA) v su
reglamento.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocirﬁiento en el uso y manejo de la computadora.

Conocimiento de los equipos modernos de oficina.

Conocimiento de los programas Word, Power Point, Excel.

Conocimiento de las técnicas de la escritura rapida o de la taquigrafia.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar

decisiones y resolver problemas con rapidez.

S
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Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo corﬁprometidos con la mision, visidn y objetivos establecidos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para bregar con situaciones bajo presion.

Habilidad en el uso de la computadora y equipo de oficina.

Habilidad en contestar el teléfono y para atender al pablico.

Habilidad para llevar y mantener una agenda de trabajo.

Destreza en la toma de signo taquigrafico o escritura répida.

Destreza en el uso y manejo de la computadora.

En virtud de la autoridad que me confieren los Articulos 3 y 4 de la Ley
Nimero 1 del 1° de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion (OFSA) a partir del 1 de julio de
2003.

%w «;C(ci\étf,!—\w

LINDA COLON REYES
Coordinadora General

36



3111
ASESOR(A) CULTURAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades culturales de la
Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioeconomico y la Autogestion (OFSA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

E‘l trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva la planificacion, organizacion, coordinacion, supervision y evaluacion
de las actividades culturales que desarrolla la Oficina del (de la) Coordinador (a)
General para el Financiamiento Socioecondémico y la Autogestiéon (OFSA).
Participa en la formulacidon de la politica publica sobre asuntos culturales y es
responsable por su implantacion. Trabaja bajo la direccion general del(de la)
Coordinador(a) General. Ejerce supervision general y especifica sobre personal
profesional y técnico de jerarquia menor y otro personal. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en eVI desempenfo de sus funciones guiado por las leyes,
reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalla a través de informes, en
reuniones con el(la) supervisor(a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Participa activamente en la formulacién de ia politica pablica de la Oficina
del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecondmico y la
Autogestion (OFSA) relacionada con asuntos culturales.

Asesora al(a la) Coordinador(a) General sobre asuntos de politica pablica

relacionados con la cultura.
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Representa al(a la) Coordinador(a) General en reuniones, juntas, foros y
grupos de trabajo segln le sea requerido. |

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo anual de las
actividades culturales.

Planifica y coordina el desarrollo, financiamiento y administracion de
proyectos vinculados a las artes, las humanidades y cultura en general.

Prepara e implanta el plan general de actividades culturales a ser
desarrollado que incluye, entre otros, exposiciones, ferias, certamenes, festivales,
representaciones escenicas, musicales, conferencias y documentales.

Promueve y coordina una participacion amplia de la clase artistica
puertorriquena en las actividades culturales.

Evalia y hace recomendaciones sobre propuestas de solicitud de fondos
para el desarrollo de actividades culturales.

Estimula la participacion y aportacién del sector privado en el desarrollo de
actividades culturales.

Evalda periddicamente las actividades y/o servicios que ofrece la Oficina
para asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo establecido.

Prepara informes narrativos y estadisticos gue incluyen entre otros la
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades

programaticas y recomendaciones especificas.
| Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades culturales.

Presta asesoria y consejo en los campos de su competencia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conécimiento de las diferentes agencias que tienen relacion con su area de
trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de
administracion y supervision.

Conocimiento de la cultura e historia de Puerto Rico.

Conocimiento de la actividad cuitural y sus exponentes.

Conocimiento de las Bellas Artes.

Conocimiento de los servicios que se prestan en la Oficina y las
necesidades culturales.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.

Habilidad pai'a observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesionai.

Habilidad para planificar y desarrollar actividades culturales.

Habilidad para comunicarse efectivamente con el publico.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus
necesidades.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de

palabras.
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En virtud de ia autoridad que me confieren los Articulos 3 vy 4 de la Ley
Nimero 1 del 1° de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion (OFSA) a partir del 1 de julio de

2003.

LINDA COLON REYES
Coordinadora General
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ASESOR(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en planificar,
organizar, ofrecer y evaluar los asuntos legales de la Oficina del (de Ia)
Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion
(OFSA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que
conlleva la planificacién, organizacion, supervisién y evaluaciéon de los servicios
legales de la Oficina del (de la) Coordinador (@) General para el Financiamiento
Sociocecondémico y la Autogestion (OFSA). El(la) empleado(a) participa
activamente en la formulaciéon de la politica publica relacionada con asuntos
legales y es responsable de su implantacion. Trabaja bajo la direccién general
del(de la) Coordinador(a) General. Ejerce supervision general y especificas sobre
personal profesional y técnico de jerarquia menor. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones guiado por las leyes,
reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalla a través de informes, en
reuniones con el(la) supervisor(a) y por resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Participa activamente en la formulacién de la politica pdblica de la Oficina

del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecondmico y la

Autogestion (OF SA) relacionada con asuntos legales.
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Asesora al(a la) Coordinador(a) General y a [os(lés) Coordinadores
Auxiliares en materias relacionadas f:on su &rea de responsabilidad.

Representa al(a la) Coordinador(a) General en reuniones, juntas, foros y
grupos de trabajo segln le sea requerido.

Supervisa las tareas de asesoramiento y opiniones legales; redaccion y
revision de anteproyectos de ley, resoluciones y memoriales explicativos,
preparacion y otorgacion de contratos y escrituras plblicas: y la representacion
legal y defensa de los intereses de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General
para el Financiamiento Socicecondmico y la Autogestion (OFSA) en acciones
judiciales, extra-judiciales y administrativas.

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo de la Oﬁcina..

Analiza y emite opiniones sobre medidas legislativas, reglamentos,
jurisprudencia y otros documentos de politica publica o normativos. |

Representa a la Oficina ante tribunales de justicia, y ante agencias publicas
en cualquier accién judicial o cuasi-judicial.

Asesora al(o la) Coordinador(a) General y a' las distintas unidades
administrativas de la Oficina sobre programas, proyectos, ébras y servicios.

Hace recomendaciones ai(a la) Coordinador(a) General para la fnejor
proteccion de los intereses de la Oficina en casos de litigios.

Evalla métodos o sistemas de administracion de servicios legales
desarrollados en otras jurisdicciones para determinar su posible aplicacion y

adaptacion a fa Oficina.
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Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos aplicables a los procesos operacionales de la Oficina.

EvalGa periddicamente los servicios que ofrece la Oficina para determinar el
cumplimiento con el plan de trabajo vy los objetivos trazados, asi como con la
funcién de asesorar al (a la) Coordinador{a) General vy los funcionarios de la
Oficina.

Prepara ponencias sobre medidas legislativas.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacion de problemas o necesidades, el progresc de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Presta asesoria y consejo en el campo de su competencia.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relacién con su area de
trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modemos de
administracién y supervisién,

Conocimiento considerable de derechos estatutorios, leyes estatales vy
federales, ordenanzas municipales, precedentes judiciales y de otras fuentes de
investigacion legal.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, materiales, practicas

y técnicas modernas de la bUsqueda de principios legales y de investigacion.
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Conocimiento considerable de la técnica moderna y efectiva para tramitar
casos en los tribunales incluyendo el tramite de apelacién de casos.
- Conocimiento considerable de las practicas modemas de litigacién, del
procedimiento judicial y de las reglas de evidencia.
Conocimiento considérable de los sistemas judiciales de Puerto Rico y de
Estados Unidos.
Conocimiento considerable del proceso legislativo de Puerto Rico.
Habilidad para organizar datos, argumentos y para presentar evidencia y
otro material legal en forma convincente.
Habilidad para analizar documentos e instrumentos legales.
Habilidad para redactar informes, reglamentos, opiniones, memoriales,
anteproyectos y otros documentos legales.
Habilidad para realizar investigacion y busqueda de informacion de
naturaleza legal.
Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez. |
Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus
necesidades.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles. |
Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de

trabajo comprometidos con la mision, vision y objetivos establecidos.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Destreza en el uso de maquinas computadoras y programas de
procesadores de palabras.

En virtud de la autoridad que me confieren los Articulos 3 y 4 de la Ley
Namero 1 del 1™ de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para

el Servicio de Carrera de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondmico vy la Autogestién (OFSA) a partir del 1 de julio de

2003.

LINDA COLON REYES
Coordinadora General
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AUDITOR(A) INTERNO(A)
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste de planificar,
organizar, coordinar, dirigir, desarrollar y evaluar las actividades de la Oficina de
Auditoria Intema de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecon6mico y la Autogestion (OFSA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JO:

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad que
conlleva la planificacion, organizze{cién, coordinacion, direccién, desarrollo y
evaluacion de las actividades de post-intervencion y fiscalizacion del uso de
fondos piblicos que desarrolla la Oficina de Auditoria. El(la) empleado(a) participa
en la formulacién de la politica pablica sobre los controles y procedimientos de
fiscalizacion de fondos publicos y los aspectos administrativos y es responsable
por su implantaciéh. El{la) empleado(a) trabaja bajo la direccién general del(de la)
Coordinador(a) General. Ejerce sube'rvisién general y especifica scbre pefsonal
profesional y técnico de jerarquia menor y otro personal. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio en el desempefio de sus funciones guiado por las leyes, normas |
y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalla en reuniones con el(la}
supervisor(a) y por resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Participa activamente en Ia formulacion de la politica publica de la Oficina

del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecondmico y la

Autogestion (OFSA) en asuntos relacionados con auditoria interna.
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Asesora al(a la) Coordinador(a) General y a los(as) Coordinadores(as)
sobre los procedimientos y controles que deben implantarse para asegurar que las
operaciones se realizan en conformidad a las leyes y reglamentacién vigente y
péra mantener [a pureza de los procesos fiscales y administrativo.

Representa al(a la) Coordinador(a) General en reuniones, juntas, foros y
grupos de trabajo segun le sea requerido.

Prepara un plan anual de auditoria interna dirigido a intervenir y fiscalizar
las operaciones fiscales y el uso de fondds publicos en las distintas unidades
administrativas de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondmico y fa Autogestion (OFSA).

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo de la Oficina.

Examina las cuentas, libros, contratos, presupuestos y cualquier otra
documentacién que determina la confiabilidad y legalidad de los informes fiscales
de la Oficina.

Dirige y supervisa las intervenciones que realiza la Oficina sobre las
transacciones y operaciones financieras vy fiscales de las unidades administrativas,
las cuales incluyen la adquisicién, uso y disposicion de propiedad.

Recomienda al(a la) Coordinador(a) General las medidas necesarias para
corregir cualquier inexactitud, ilegalidad, omision, negligencia u otras deficiencias
encontradas en las operaciones fiscales de las unidades administrativas
intervenidas.

Informa de inmediato al(a la) Coordinador(a) General cualquier uso ilegal,
arbitrario o impropio de fondos y propiedad que se detecte en el curso de las

investigaciones e intervenciones que lleva a cabo la Oficina.
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Estudia y evalla las recomendaciones de los informes de intervencién del
Contralor de Puerto Rico y cualesquiera otros informes de relacionados con
fondos o subvenciones y ofrece sus recomendaciones al(a la) Coordinador{a)
General.

Asesora a los coordinadores auxiliares de las unidades administrativas
sobre las acciones que deben tomarse para atender o aplicar las
recomendaciones de los informes de la Oficina del Contralor.

Evaila periédicamente los sistemas de contabilidad computarizado y el
cumplimiento con los controles internos establecidos para determinar su
efectividad y garantizar la proteccién de los activos contra pérdidas, fraude y uso o
disposicién ineficiente.

Coordina con la Oficina de Recursos Humanos el ofrecimiento de
adiestramientos, talleres o seminarios sobre procedimientos y controles para
asegurar la exactitud y legalidad de las operaciones fiscales de la Oficina.

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos aplicables a los procesos operacionales de la Oficina.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacién de problemas o necesidades, el progreso de las actividades de
auditoria y recomendaciones especificas.

Supervisa y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento

cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades de su unidad

administrativa.

48



1121

Pone a la disposicion de los auditores internos, de los auditores externos y
de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros,
documentos, informes y cualesquiera otra informacién que éstos le soliciten y sea
pertinente para el desempefio de sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiénto de los principios, métodos y técnicas modernas utilizadas en
el campo de la Auditoria.

Conocimiento .de las leyes y reglamentos que regulan la auditoria y
contabilidad.

Conocimiento de la organizacion interna y funcionamiento de Ia Oficina del
(de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioeconémico y la
Autogestion (OFSA).

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas Yy métodos modernos de
administracién y supervision.

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relacidn con su area de
trabajo.

Habilidad para identificar fallas administrativas y hacer recomendaciones.

Habilidad para realizar intervenciones.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus

necesidades.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con la misién, vision y objetivos establecidos.

Habilidad para comunicarse con el personal.

Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de'

palabras.

En virtud de la autoridad que me confieren los Articulos 3 y 4 de la Ley
NUmero 1 def 1° de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioeconémico v la Autogestion (OFSA) a partir del 1 de julio de

2003. |
o ) . ~,> :',JW e
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LINDA COLON REYES
Coordinadora General
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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en desarrollar
actividades y proyectos especiales de la Coordinador/a General de la Oficina del
(de la) Coordinador (a) Generai para el Financiamiento Socioecondmico vy la
Autogestion (OFSA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva la
atenc.ién de encomiendas, actividades y proyectos especiales a peticion del/de ia
Coordinador/a General de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioeconémico y la Autogestién (OFSA). El(fa) empleado(a)
participa en la formulaciéon e impl.antacic')n de la politica administrativa y
operacional relacionada con los proyectos y actividades que le son asignados.
Trabaja bajo la direccién general del/de ia Coordinadora General. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalla en reuniones con elffta Coordinadora General y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:
/ Desarrolla, evalla y vela por el cﬁmplimiento de procedimientos del drea

ejecutiva y programatica.
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/Desarrolla guias y procedimientos tanto para los supervisores como para
otros empieados sobre los procesos de supervision o ejecucion de distintos
trabajos, especificamente procedimientos administrativos.

Da seguimiento continuo a los planes de trabajo de las distintas
dependencias de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondémico y la Autogestion (OFSA) para asegurar que los
mismos cumplan con las fechas, metas y objetivos establecidos por el(la)
Coordinador_(a) General.

Redacta comunicaciones y comunicados oficiales para la divulgacion
publica.

/I@itiene informado/a al/a la Coordinador/a General sobre la ejecucién de
las distintas tareas que se asignan en cada area y recomienda estrategias para la
consecucion de metas.

Verifica [a informacion sometida en los informes para la toma de decisionés.

—FPrepara calendarios de trabajos y actividades que se llevan a cabo eh la
Oficina del (de Ia) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecoﬁémico y la Autogestion (OFSA).

F Recoge y coordina la preparacion de documentos, opiniones, informes y
encomiendas que se reciben de la Oficina del/de la Gobernador/a.

Prepara presentaciones que contengan informacion relativa al trabajo que

desarrolla la Oficina con las comunidades.
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Coordina con funcionarios de la Fortaleza actividades, reuniones y otros a
desarro[lérse con algtn componente de la Oficina del (de |la) Coordinador (a)
General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion (OFSA)

Atiende reuniones que le sean delegadas en representacién del(de |a)
Coordinador{a) General.

/Sﬁve de enlace con consultores externos para canalizar adecuadamente
los servicios a prestarse por éstos y recomendar acciones a tomar.

Sirve de enlace con otras oficinas y dependencias gubernamentales para la
consecucion de las metas de la Oficina del (de la)} Coordinador (2) General para el
Financiamiento Socioecondémico y la Autogestion (OFSA)

Redacta cartas, memorandos e informes para la firma del/de la
Coordinador/a General.

Lleva a cabo estudios e investigaciones especiales que le sean delegadas.

Atiende planteamientos de ciudadanos y funcionarios del sector pablico y
privado y ofrece recomendaciones al(a ia) Coordinador(a).

Atiende situaciones o asuntos de emergencia que surjan en la Oficina del
(de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioeconémico y la
Autogestion (OFSA) durante horas no laborables.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conocimiento considerable de los principios fundamentales y de las

practicas modernas de administracién pablica.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen la
Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecondmico y la Autogestion (OFSA).

Conocimiento considerable de la estructura, programacion y funcionamiento
de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioecondmico y la Autogestion (OFSA).

Conocimiento de todas las areas y sectores geogréficos que comprende
comunidades especiales.

Conocimiento de los servicios que ofrece fa OFSA.

Conocimiento de las diferentes agencias que tienen relacion con su area de
trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad de ios servicios.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos mrodemos de
administracion y supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de la Oficina de Comunidades
Especiales.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para comprehder los puntos de vista del cliente y responder a sus

necesidades.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo a
todos los niveles. |

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de
trabajo comprometidos con los objetivos establecidos en la Oficina del (de [a)
Coordinador (a) General para el Financiamiento Socioecondmico y la Autogestion
(OFSA).

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para la toma de decisiones y la solucién de problemas.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de etica profesional.

Habilidad para preparar informes orales y narrativos.

Destreza en el uso de computadoras y programas de procesadores de
palabras.

En virtud de [a autoridad que me confieren los Articulos 3 y 4 de la Ley
Nimero 1 del 1" de marzo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral
de las Comunidades Especiales de Puerto Rico, por la presente apruebo la
presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para

el Servicio de Confianza de la Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el
Financiamiento Socioecondémico y la Autogestion (OFSA) a partir del 1 de julio de

2003. \
R NS

LINDA COLON REYES
Coordinadora General
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