PO

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAME’NTO DE HACIENDA
SECRETARIA AUXILIAR AREA DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION

Planes de Clasificacion y Retribucion
para el Servicio de Confianza

Planes de Clasificacion y Retribucidn
Area de Tecnologia de Informacion

" |



A. CONCEPTOS DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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ADMINISTRADOR(A) DE SEGUROS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, que consiste en administrar y dirigir el Area de Seguros

Publicos del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la
administracion y direccién de los servicios relacionados con la contrataciéon y pago de las
primas de seguros del gobierno, sus municipios y corporaciones publicas. Ademas
asesora al Secretario(a), Subsecretario(a), Secretario(a) Auxiliar de Asuntos Econdmicos
y Financieros, alcaldes, jefes de agencias y otros funcionarios del gobierno sobre técnicas
y materias relacionadas con los seguros publicos. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a), quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un élto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su

trabajo se evalla a través de los informes que somete y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Administra, planifica, coordina y dirige todas las actividades que se realizan en el Area de

Seguros Publicos sobre la contrataciéon y administracion de seguros publicos.

Asigna, revisa, distribuye y supervisa el trabajo de los empleados asignados al Area.
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Sirve de mediador en controversias relacionadas con los seguros entre las agencias del

gobierno y las companias aseguradoras.

Supervisa y dirige la elaboracion y desarrollo de normas y procedimientos sobre fianzas

y seguros publicos.

Responsable del control de las operaciones relacionadas con fianzas globales,

cotizaciones orales, subastas formales, inspeccién de propiedades y reclamaciones.

Estudia y analiza la legislacion vigente y propuesta, y somete recomendaciones para

derogar, aprobar o enmendar la misma.

Representa al Secretario(a) en asuntos relacionados con los seguros ante las agencias

de gobierno y ante las distintas comisiones de la Legislatura.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el _/ _de //'z//m de 77 .

r /]
Aprobadg:_J)s- lé /N Amv‘fm
Oscar Ramos Meléndez Hon. Maﬁﬁel Diaz Saldaria
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

a

! B
JUN 2 = ey

JUN 29 1994~
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ASESOR(A) TECNICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en ofrecer asesoramiento especializado al

Secretario(a) del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
asesorando y colaborando con el Secretario(a) en asuntos especializados, en una o mas
areas de trabajo, relacionados con las leyes y programas que se administran en el
Departamento y en la formulacién de la politica publica. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario, quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se evalua a través de informes que somete, y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora al Secretario(a) en la formulacion de politica publica relacionada con nueva
legislacién y reglamentacién, y en el establecimiento de normas, pautas, sistemas y
procesos operacionales en areas tales como: rentas internas y recaudaciéon de impuestos;
contabilidad publica; asuntos fiscales, econémicos y financieros; y sistemas de informacion

computarizados.
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Estudia y analiza asuntos complejos y especializados que le sean encomendados por el
Secretario(a) y le somete informes escritos o verbales con recomendaciones para

formular, modificar o anular normas y pautas sobre el contenido o implantacién de los

programas del Departamento.

Analiza y revisa informes y consultas de los Secretarios(as) Auxiliares, Directores(as) de

Oficina y Negociados, y somete al Secretario(a) sus comentarios, observaciones o

recomendaciones sobre los mismos.

Recomienda la adopcion, enmiendas o anulaciéon de reglamentos y circulares sobre el

sistema de contabilidad gubernamental de aplicacion general a las agencias.
Representa al Secretario(a) ante agencias publicas y privadas cuando éste asi lo requiera.
En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de__ JULIO de _1994.
' N\
Aproba Apr . T
Oscar Ramos Melendez\ Hon. M&huel Diaz Saldafa
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29 1994~
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ASESOR(A) TECNICO PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en ofrecer y asesoramiento

especializado al Secretario(a) y en la coordinacion de las labores de los demas asesores

del Secretario.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad que consiste
en ofrecer asesoramiento al Secretario(a) en asuntos especializados, y en la coordinacion
de las labores y proyectos asignados a los demas asesores, relacionados con las leyes
y programas que se administran en el Departamento. Colabora en la formulacién de la
politica publica aplicable a los asuntos encomendados. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su

trabajo se evallua a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina las labores de los asesores del Secretario y sirve de enlace entre éstos y el

Secretario.

Recibe y analiza los informes de los ayudantes y de los asesores para mantener enterado
al Secretario sobre los asuntos que atiende la Oficina y sobre cualquier problema que

surja en el desempefo de sus funciones.
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Coordina, dirige organiza y planifica los proyectos especiales que el Secretario refiera.

Revisa y tramita al Secretario la correspondencia que los ayudantes le refieran.

Atiende los asuntos administrativos de la Oficina de los ayudantes y asesores del

Secretario.

Asesora al Secretario Auxiliar de Contabilidad Central y sus Negociados adscritos en

cualquier asunto que el Secretario le refiere o cuando se le requiera.

Recibe y analiza los informes administrativos que el Area de Contabilidad Central le rinde
al Secretario y mantiene a éste enterado de cualquier asunto relevante que requiera su

atencion.

Analiza, revisa y tramita al Secretario cualquier asunto que le refiera el Area de
Contabilidad Central especialmente reglamentacion y cartas circulares fiscales pendientes
de su aprobacion.

Atiende consultas sobre aspectos fiscales que se refieran a su atencion.

Coordina, atiende y da seguimiento o analiza cualquier asunto que el Secretario le refiera

de cualquier Area del Departamento.

Analiza la leyes, reglamentacion, normas y procedimientos aplicables a la encomienda en

particular.

Somete recomendaciones al Secretario sobre los asuntos que éste refiera.
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Representa al Secretario de Hacienda ante los departamentos, dependencias y entidades

que éste le designe y coordina y da seguimiento a dichos asuntos.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificaciéon del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de JULIO de 1994,

/ /—\ c
Aprobadof £~ &E N Aprobadeehwvﬁ%D—S

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mabl.'xel Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

i JUR 2 5 185¢

JUN 29 1894
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la colaborar en la coordinacién, direccién y
supervision de las actividades administrativas de la Loteria Tradicional y de la Adicional

del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad colaborando en Ja
coordinacion, direccion y supervision de las actividades administrativas que se llevan a
cabo en la Loteria Tradicional y en la Adicional, para lo cual se requiere alto grado de

nfianza personal. Participa en la formulacién e implantacion de la politica publica
relacionada con la administracion de las Loterias del Departamento. Trabaja bajo la
supervision del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los

informes que somete, de reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la coordinacion, direccion Yy supervision de las actividades administrativas que

se realizan en la Loteria Tradicional y en la Adicional del Departamento.

Asesora en el establecimiento de guias y controles para asegurar que las actividades

administrativas se realicen dentro de las leyes y normas establecidas.
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Participa en la formulacién e implantacién de la politica publica relacionada con el area de

las Loterias.

Transmite instrucciones del Secretario(a) al personal de supervision y ofrece seguimiento

a encomiendas y proyectos asignados o delegados a éstos.

Atiende personas referidas por el Secretario(a) y los orienta, o soluciona los asuntos que

le presentan.

Analiza, estudia y rinde informes sobre encomiendas especiales asignadas por el

Secretario(a).

Colabora en la coordinacion con la Policia de Puerto Rico y otras agencias concernidas,
del programa de seguridad del area dirigido a combatir posibles intentos de escalamientos,

hurtos, asaltos y robos de la propiedad y de los valores que se manejan en las Loterias.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de_ _mn1n de _1004.

. 7 —
Aprobad/o_{Bc /‘é d Aprgbade;mﬂé—ﬁﬁv\\

Oscar Ramos Meléndez Hon. Man&l Diaz Saldaria
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29 1994 e
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AYUDANTE ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en colaborar en la coordinacién, direccién y
supervision de las funciones administrativas que se realizan.enla Oficina del Secrétario

del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la coordinacién, direccion Y supervision de las funciones administrativas
que se realizan en la oficina del Secretario(a), para lo cual se requiere un alto grado de

fianza personal. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a) quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
lesempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de reuniones y por los logros

>btenidos.

:JEMPLOS DE TRABAJO

~olabora en la coordinacion, direccion y supervision de las actividades administrativas que

e realizan en la Oficina del Secretario(a).

istribuye, dirige y supervisa el trabajo del personal secretarial, oficinesco y otros

signados a la Oficina.
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Establece guias y controles para asegurar que las actividades administrativas se lleven

a cabo con correccién y prontitud.

Planifica y coordina junto al Secretario(a) el itinerario de actividades y reuniones de éste.

Lieva el control del calendario de actividades oficiales del Secretario(a).

S

Redacta correspondencia sumamente confidencial y personal del Secretario(a) para la

firma de éste.

Analiza, evalua y refiere a las oficinas correspondientes la correspondencia dirigida al

Secretario(a) que no requiere su atencion personal.

Mantiene récords de seguimiento de la correspondencia hasta su solucién y disposicion

final.
Asiste y supervisa el trabajo de personal a su cargo.
Asiste a reuniones y actividades en representacion del Secretario(a).

Transmite al Secretario(a) informacion de los Directores(as) de Oficinas, Areas y

Negociados para obtener sus instrucciones.

Coordina con la Oficina de Comunicaciones los comunicados de prensay actividades.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de__1mwLIo de _1994.

&
Aprobado: & N Aprcbaﬂvﬁwe\ﬁés-‘dz"\

Oscar Ramos Meléndez\ Hon. M%ﬁel Diaz Saldana
Director Oficina Central - Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 2 g 199‘: ) Jua & o :;gé_
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AYUDANTE EJECUTIVO |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administra consiste en colaborar con el Secretario(a) en asuntos

relacionados con la formulacién e implantacion de la politica publica en el Departamento

de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar con el Secretario(a) en diversos asuntos relacionados con los asuntos bajo su
responsabilidad. Participa en la formulacion e implantaciéon de la politica publica del
Departamento. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a), quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus
funciones. Su trabajo se evalla a través de informes que somete de reuniones con el

Secretario(a) y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Secretario(a) en el desarrollo de proyectos o actividades especiales que

le sean encomendados.

Elabora informes escritos al Secretario(a) sobre los proyectos y actividades que le sean

encomendadas.
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Atiende y soluciona asuntos de ciudadanos que visitan la Oficina del Secretario(a)

relacionados con las diferentes operaciones del Departamento.

Estudia, analiza y recomienda al Secretario(a) acciones a seguir sobre asuntos que sean

sometidos al Secretario(a) sobre problemas de alta gerencia y/o de politica publica.

Establece y mantiene coordinacién y seguimiento de -los asuntos que le sean
encomendados por el Secretario(a) y vela porque se cumpla con las fechas y programas

de trabajo establecidos por el Secretario(a).

Mantiene informado al Secretario(a) sobre el progreso y disposicion final de los asuntos

que se le encomiendan.

Prepara correspondencia para la firma del Secretario(a) sobre asuntos confidenciales
dirigidas a alcaldes, legisladores y otros funcionarios del Gobierno de Puerto Rico y la

empresa privada.
Representa al Secretario(a) cuando asi se le requiera.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al-
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo.

el _1 de___JULIO de _1994

Aprobadﬁ ' ﬂ/'a /—\ Aprobaan#ﬁ\.

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mahbel Diaz Saldafa
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 29 199 - 34
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AYUDANTE EJECUTIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo y administrativo que consiste en colaborar con el Secretario(a)

en asuntos relacionados con la formulacion e implantacion de la politica publica en el

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar con el Secretario(a) en asuntos variados relacionados los asuntos
bajo su responsabilidad. Participa en la formulacién e implantacion de la politica pablica
del Departamento. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a), quien le imparte
instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempenio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de los informes

que somete de reuniones con el Secretario(a) y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Secretario(a) en el analisis y revision de informes, estudios y otros
documentos relacionados con el funcionamiento y operacion de las distintas areas de
trabajo del Departamento para asegurarse del cumplimiento de las directrices del

Secretario(a).

Somete al Secretario(a) informes sobre encomiendas y proyectos especiales que le sean

asignados.
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Imparte instrucciones y directrices del Secretario(a) verbales y escritas a los Directores(as)

de Negociados y Oficinas.

Atiende a alcaldes, legisladores y jefes de agencias sobre asuntos encomendados por el

Secretario(a).

Representa al Secretario(a) en actividades oficiales, comités interagenciales, foros y otras

actividades relacionadas con las funciones asignadas.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el _1 de__JULIO de _1994.

. . .
Aprobadb~_ /A—? e — Apmﬁde:f-\t_w_v_;i‘ -‘mnlf‘ —
Oscar Ramos Meléndez ™ Hon. M el Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal
JUN 2 o 1554

‘JUN 29 1994
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CHOFER

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en manejar el vehiculo de motor asignado al

Secretario(a) o Subsecretario(a) del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad rutinaria conduciendo un vehiculo de
motor para transportar al Secretario(a) o al Subsecretario(a) por lo que se requiere
confianza personal en alto grado. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a) o
Subsecretario(a) quienes le imparten instrucciones especificas en cuanto a los lugares e
itinerarios a seguir. Su trabajo se evalia durante la ejecuciéon del mismo y mediante
informes que somete para verificar que se se realiz6 de conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Actia como conductor personal del Secretario(a) o Subsecretario(a) de Hacienda y es

responsable por la limpieza y mantenimiento del vehiculo.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones de operaciéon e informa con

prontitud las fallas mecanicas que éste tenga.

Lleva récords de los viajes realizados, horarios de salida, llegada y millaje recorrido.
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Rinde informes sobre consumo de gasolina y aceite del vehiculo a su cargo.

Inspecciona el vehiculo asignado y verifica cantidad de gasolina, agua, aceite, que las

gomas se encuentren en buen estado y que el vehiculo funcione correctamente.

Lleva y recoge correspondencia y otros documentos confidenciales a distintas agencias

por orden del Secretario(a) o Subsecretario(a).

Prepara informes sobre accidentes ocurridos.

- REQUISITOS ESPECIALES
Poseer licencia de conductor vigente, expedida por el Departamento de

Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el_1 de__JULIO de _1994

, / l
Aprobad : [/é RN Apr ; >

Oscar Ramos Meléndez Hon. Ménuel Diaz Saldarnia
Director Oficina Central ‘Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 291094

')
i~
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CONTRALOR(A) DE LA LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la aplicacién de los principios y practicas de la
contabilidad, presupuesto y gerencia de la Loteria Tradicional y asesorar al Secretario(a)

del Departamento de Hacienda en el establecimiento de los controles internos

correspondientes.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad asesorando
al Secretario(a) en asuntos relacionados con los controles internos de seguridad fisica y
contable de los valores que se manejan en la Loteria Tradicional para garantizar la
legalidad y correccion de las operaciones. Trabaja bajo la supervision administrativa del
Secretario quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado
de iniciativa y creterio propio en el desemperio de sus funciones. Su trabajo se evalia a

través de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
- Desarrolla e implanta controles de contabilidad, presupuesto, gerencia y seguridad fiscal

e interviene todas las operaciones de la Loteria, para garantizar la legalidad, propiedad

y correccién de éstas.
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Asesora y es responsable ante el Secretario(a) de Haciénda respecto a los
procedimientos, sistemas y métodos de trabajo, para garantizar que los controles internos
sean adecuados y que se pueda tomar accion correctiva con prontitud, para evitar la

malversacion de fondos publicos.

,;Easa—:juiéio sobre las acciones presupuestarias de la Loteria para fiscalizar que éstas
armonicen con las directrices generales del Negociado,de Presupuesto y del Secretario(a)

de Hacienda o su representante autorizado.

EvalGa las acciones de contabilidad de gastos de funcionamiento para verificar su

correccion.

Responsable ante el Secretario(a) de la correcciéon de los sefalamientos que hace la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y la Oficina de Auditoria del Departamento de

Hacienda.

Dirige el desarrollo y mantenimiento de los procedimientos necesarios para el control
interno financiero de la Administracion de la Loteria y para salvaguardar los activos de la

misma.

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificaciéon del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
ell de JULIO de 1994 |

/
Aprobad)té Aprobado: £+vIv£:>
Oscar Ramos Meléndez Hon. Ma#uel Diaz Saldaia
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 2919% 40
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE LA LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en colaborar con el Secretario(a) en la direccion,
supervisiéon y coordinacion de las funciones operacionales que se realizan en la Loteria

Tradicional o de la Adicional del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad colaborando en
la direccion, supervision y coordinacion de las funciones operacionales de la Loteria
Tradicional o de la Adicional del Departamento. Participa en la implantacion de leyes,
reglamentos y ordenes relacionadas con las mismas. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Secretario(a) quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su

trabajo se evalua a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la implantacion de la politica publica relacionada con los aspectos

administrativos y programaticos de la Loteria Tradicional o de la Adicional.

Colabora en la planificacién, direccién, administracion y supervision de las operaciones

diarias de la Loteria Tradicional o de la Adicional.
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Colabora en las funciones relacionadas con implantacion de las normas y pautas
relacionadas con la Loteria Tradicional o la Adicional y la seguridad fisica, econémica y

social de las personas relacionadas con el juego de las Loterias.

Administra el presupuesto operacional de la Loteria Tradicional o la Adicional del

Departamento.

Atiende vendedores, legisladores, proveedores de servicios y publico en general sobre

asuntos relacionados con las Loterias.

Administra y vela por el cumplimiento del contrato de servicios con la firma operadora de

los sistemas electronicos del juego de la Loteria Adicional.

Colabora en la distribucién de fondos generados por la Loteria Adicional segun

establecido por ley y vela por la seguridad y la inversion efectiva de los fondos.
Asiste a las reuniones del equipo de trabajo de la alta gerencia del Secretario(a).
Recomienda la otorgacién de agencias de la Loteria Tradicional.

Distribuye las agencias de Loteria Tradicional y el aumento de cuotas de billetes

autorizadas por el Secretario(a).

Somete recomendaciones para enmendar procedimientos, reglamentos y nueva

legislacién relacionados con la Loteria Tradicional o la Adicional.

Representa al Secretario(a) ante los medios de comunicacién sobre asuntos relacionados

con la Loteria Tradicional o la Adicional.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el_1 de__JULIO de 1994 .
/é r.
Aprobado{ J- T~ Apr. : >
Oscar Ramos Meléndez\ Hon. Manuel Diaz Saldana
Director Oficina Central ﬁ Secretario de Hacienda
Administracién de Personal .
JUN 29 1994
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C336

DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir las funciones que se

realizan en la Oficina de Auditoria del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad en la
planificacién, direccion, supervisién y control de las funciones que se realizan en la Oficina
de Auditoria del Departamento. Asesora al Secretario(a) y al personal directivo en el
desarrollo e implantacién de normas y procedimientos para garantizar que las operaciones
del Departamento se realicen, conforme a las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervisién administrativa del Secretario(a),
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua a

traveés de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica y organiza las funciones que se realizan en la Oficina de Auditoria.

Ofrece asesoramiento al Secretario(a) en asuntos relacionados con los controles,

seguridad fiscal, legalidad, propiedad y correccion de las operaciones del Departamento.
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C336
Supervisa la intervencion interna de cuentas, ingresos y desembolsos de fondos publicos,

valores y propiedad del Departamento.

Revisa los informes de cada intervencién y ofrece recomendaciones y asesoramiento al

Secretario(a) para tomar medidas preventivas y correctivas sobre los hallazgos.

Estudia y analiza los informes de intervenciones del Contralor de Puerto Rico sobre las
operaciones de las diferentes dependencias del Departamento y vela por el cdmplimiento

de las recomendaciones y correcciones de los sefialamientos.

Estudia y analiza opiniones del Secretario(a) de Justicia y del Secretario(a) Auxiliar de
Asuntos Legales del Departamento, la legislacion vigente, la reglamentacién y normas
establecidas por el Departamento de Hacienda y somete recomendaciones al

Secretario(a).

Analiza, estudia y vela por el cumplimiento de las recomendaciones que hace el Contralor
de Puerto Rico al Secretario(a) de Hacienda sobre las intervenciones realizadas a las

agencias, instrumentalidades y municipios.

Interviene en las auditorias complejas y delicadas de las operaciones fiscales del

Departamento.
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En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el _1 de__JULIO de 1994 .

Aprobad/d Aproba
Oscar Ramos Melendé\

Director Oficina Central
Administracion de Personal

JUN 291994

{ l/
Hon. Manuel Diaz Saldafia
Secretario de Hacienda

SR

-
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C331

DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir y asesorar al
Secretario(a) de Hacienda en los asuntos relacionados con los medios de comunicacién

y relaciones publicas en el Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la direccion,
coordinaciéon y supervision de las funciones que se realizan en la Oficina de
Comunicaciones del Departamento. Asesora al Secretario sobre estrategias dirigidas
estrategias dirigidas a manejar efectivamente asuntos de impacto publico. Trabaja bajo
la supervision administrativa del Secretario(a), quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempenio de sus funciones. Su

trabajo se evallGa a través de reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las funciones que se realizan en la Oficina de

Comunicaciones.
Atiende los asuntos relacionados con el area de comunicaciones encomendadas

directamente por el Secretario(a).

EvalGa programas, iniciativas, medidas legislativas y administrativas en términos de su

posible impacto sobre la opinidn publica.
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Coordina con las agencias publicitarias contratadas todas las campaiias publicitarias que

el Departamento realiza.

Redacta o supervisa la redaccion de comunicados de prensa, ponencias, discursos y

correspondencia para la firma del Secretario(a).

Coordina las peticiones de informacién de los periodistas-y sirve como portavoz del

Departamento ante la prensa cuando asi se le requiera.
Acompania o representa al Secretario(a) en actividades de interés publico.

Supervisa la produccién de publicaciones internas, eventos especiales, ceremonias

protocolarias y actividades conmemorativas.

Colabora en el desarrollo de un sistema efectivo de relaciones con la comunidad.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo -
el _1 de_ JUITO de 1994 .

.
Aprobadd:_/’ dﬁ» /\ Aproba%
Oscar Ramos Meléndez Hon. Ma | Diaz Saldaria

" Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

GON L D 3
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C356
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DE
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la direccion de las actividades
y el asesoramiento al Secretario(a) de Hacienda en relacion a la coordinacién de

investigaciones administrativas sobre la conducta de funcionarios y empleados del -

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad en
la direccién, coordinacion, planificacion y supervision de las funciones que se realizan en
la Oficina de Investigaciones Administrativas del Departamento. Trabaja bajo la
supervision administrativa del Secretario quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo evalia a través de informes que somete y por los logros

obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las investigaciones a realizarse en la Oficina de

Investigaciones Administrativas.

Revisa informes de investigaciones para someter recomendaciones al Secretario.
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C356
Atiende consultas del Secretario, Directores de Negociados u Oficinas y hace a

recomendaciones correspondientes.

Coordina el intercambio de informacion con otras agencias del orden publico, estatales y

federales.

Coordina investigaciones con otras agencias del orden publico, estatales y federales.
Investiga violaciones a leyes fiscales de naturaleza criminal que sean referidas.
Investiga o supervisa la investigacioén de casos sobre hostigamiento sexual.

Investiga actos de soborno o corrupcién por parte de empleados del Departamento,

levanta expedientes y los refiere al Departamento de Justicia.

Toma declaraciones juradas, levanta y analiza evidencia para someter casos criminales

por violaciones a la Ley de Loteria de Puerto Rico y Loteria Adicional.

Supervisa entrevistas e interrogatorios a empleados o personas por violaciones a las leyes

fiscales.

Supervisa investigaciones e investigar casos de naturaleza sensitiva referidos por el

Secretario.

Asesora al Secretario y atender cualquier asunto referido por éste.
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En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de_mnio de 1994 .

/‘ (
Aprobe?A : // _f - Aprobado;—bn-—-vévr\‘

Oscar Ramos Meléndez™-. Hon. MaRbel Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracién de Personal O Y

-~ II=,

"JUN 2919%.
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C311

DIRECTOR(A) DE MERCADEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y
supervisar las actividades propias de la Division de Mercadeo de la Loteria Adicional del

Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad en la direccion de
las actividades, disefio, desarrollo e implantaciéon de proyectos, estrategias y técnicas de
mercadeo, anuncios y promocion; establece lineas de comunicacion entre vendedores y
la Loteria Adicional que conlleva la participacion de la implantacién de la politica piblica.
Trabaja bajo la supervision del Secretario quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desemp;ﬁo de
sus funciones. Su trabajo se evalla a través de informes que somete, de reuniones con

el supervisor y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y realiza trabajo profesional en el area de mercadeo de la

Loteria Adicional.

Desarrolla planes y programas de mercadeo, publicidad, ventas y promocién de la Loteria

Adicional, asi como las proyecciones y estimados de ventas.
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Responde a las preguntas de interés general hechas a la Loteria Adicional por la prensa,

residentes, jugadores, detallistas y otras personas interesadas.

Supervisa a los oficiales, supervisores y empleados de mercadeo en el desempeiio de sus

responsabilidades y obligaciones.
Vela por la imagen de la Loteria Adicional ante el publico y otras agencias.
Comparte la responsabilidad por la integridad, pureza y proyeccion de los sorteos.

Provee un flujo continuo de proyecciones y estadisticas necesarias para control y direccion

del grupo de trabajo.

Colabora en la atencion de los proyectos especiales a fin de mejorar la prestacion de los

servicios.

Establece contactos con funcionarios de los distintos niveles gerenciales del
Departamento de Hacienda, de la Loteria Tradicional y funcionarios de otras agencias
publicas y privadas para intercambiar informacion y recibir asesoramiento relacionada con

sus encomiendas.
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En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de__mLIO de 1994 .

Aprobyé L T~ Aprobaméaeee-—\/(&“vl _—
_ Oscar Ramos Meléndez Hon. Manée| Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

12
YU D s a
<~ i

-~

JUN 291994
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C361

DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, administrar y supervisar todas las

funciones administrativas y operacionales de uno de los Negociados del Departamento

de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad en la
administracién de las leyes, normas, reglas y reglamentos relacionados con el Negociado
- bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision administrativa del Secretario (a),
quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se evalla a

traves de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina, planifica y supervisa las funciones que se realizan en el Negociado bajo

su responsabilidad.

Asesora al Secretario(a) en la formulacién de la politica publica relacionada con los

aspectos administrativos y operacionales del Negociado.

Desarrolla e implanta planes, objetivos, metas y mejores métodos de trabajo en el

Negociado.
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C361
Interviene personalmente en el reclutamiento, ascensos, adiestramientos y otras
actividades de la administracion de personal para el funcionamiento efectivo de su area

de trabajo.

Estudia, recomienda y asesora al Secretario(a) de Hacienda sobre proyectos de ley

dirigidos a implantar, enmendar o derogar leyes relacionadas con el funcionamiento del

Negociado.

Ejerce supervision general sobre todo el personal del Negociado y es responsable al

Secretario(a) sobre el funcionamiento efectivo del mismo.

Comparece y depone ante la Asamblea Legislativa, por delegacion del Secretario(a),

sobre materias relacionadas con las leyes que administra el Negociado.
Prepara el presupuesto del Negociado bajo su responsabilidad.
Establece medidas preventivas y correctivas de seguridad y control interno para la

custodia y proteccidon del equipo, facilidades y fondos publicos que se reciben en el

Negociado.
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C306
Administra y coordina las funciones relacionadas con apoyo técnico a fin de mejorar la

prestacién de los servicios a la cliente.

Asesora al Secretario(a) sobre la formulacién e implantacion de nuevos procedimientos,

normas y pautas relacionadas con el sistema de informacién y de seguridad

computarizada.

Dirige los aspectos computarizados relacionados con los sorteos de LOTO y PEGA 3,
incluyendo el personal en el estudio de televisién, en las oficinas administrativas y en los

Centros de Computos de la Loteria Adicional.
Organiza todo lo relacionado a las maquinas que se utilizan para los sorteos.

Coordina con el Departamento de Asuntos al Consumidor (DACO) los servicios de pesaje

para los conjuntos de bolos a ser utilizados en cada uno de los sorteos televisados.

Revisa la documentacion producida en cada uno de los sorteos y se asegura del fiel

cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Redacta y aprueba formularios dirigidos al proveedor de servicios de juegos solicitando -

modificaciones a la programacion existente.

Supervisa todas las pruebas de aceptacion de los programas que han sido modificados

y aprueba su implantacién en los sistemas de produccion.

Autoriza los adelantos de efectivo a vendedores cuyos pagos de premio exceden sus

ventas.
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C306
Revisa la documentacién producida por el sistema de auditoria interna para velar por el

fiel cumplimiento de los procedimientos.

Dirige la ejecucion de programas que comparan todos los moédulos del sistema central de

juegos y asegura la integridad de los mismos.

Prueba la validez de los boletos ganadores del gran premio de LOTO por medio de un

programa especializado.

Administra el sistema independiente de control de acceso de la Divisién de Seguridad y

establece los parametros para la utilizacion de las camaras de seguridad.

Dirige, coordina y supervisa las medidas de seguridad utilizadas en los Centros de

Computos.

Revisa y certifica los factores de la firma de auditores externos que auditan los sorteos.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de__TULIO de _1994.
; ). Wg 4] —
Aprobado: N Aprobada: Ravas
- Oscar Ramos Meléndez Hon. M@Jel Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 28100
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C341

DIRECTOR(A) DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir y asesorar an Secretario

(a) en lo concerniente a la seguridad interna de Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad
dirigiendo las funciones relacionadas con la proteccion de la vida, propiedad y valores del
Departamento en toda la Isla contra sabotaje, fuego, robo, vandalismo, desastres
naturales y de cualquier otra indole. Asesora al Secretario en materia de seguridad
interna. Trabaja bajo la supervision Secretario quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de
sus funciones. Su trabajo se evalua a través de los infomes que somete, y reuniones con

el supervisor y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las funciones, administrativas y operacionales

que se realizan en la Oficina de Seguridad del Departamento.

Asesora al Secretario(a) y a su equipo de trabajo en la formulacién e implantacién de la

politica publica en materia de seguridad interna.
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C341
Disena, desarrolla e implanta el sistema de seguridad interna y el plan de emergencia del

Departamento.
Administra los contratos de servicios privados de vigilancia y seguridad.

Dirige investigaciones relacionadas con su area de trabajo y rinde informes sobre los

resultados de las mismas y recomendaciones al Secretario(a).
Representa al Secretario(a) en actividades oficiales relacionadas con su area de trabajo.
Prepara el presupuesto de la Oficina bajo su responsabilidad.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el _1 de _JULIO _ de 1994 .

,
Aproba/4> Aprobado-Epe~ a/(Wl -
Oscar Ramos Melerﬁez Hon. MaRXel Diaz Saldafia

Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

6 O .3;34

JUN 29199
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C351
DIRECTOR(A) DE LA OFICINA DEL TESORO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y ejecutivo que consiste la direccién de las
funciones y el asesoramiento al Secretario(a) en materias relacionadas con la custodia y

manejo de los fondos publicos en el Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y responsabilidad en
la direccion, coordinacion, planificacién y supervision de las funciones que se realizan en
la Oficina del Tesoro del Departamento. Participa activamente en la formulacién de la
politica publica relacionada con las funciones bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la
supervision administrativa del Secretario quien le imparte instrucciones generales,
ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempenio de

sus funciones. Su trabajo se evallia a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa todas las funciones administrativas y operacionales

que se realizan en la Oficina del Tesoro.

Asesora al Secretario de Hacienda en todos aquellos aspectos relacionados con la

inversion de fondos publicos y la administraciéon y el manejo de la deuda publica.
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C351
Administra las leyes, reglamentos y normas relacionadas con las finanzas, la inversion de

fondos publicos y ofrece recomendaciones sobre proyectos de ley en dichas areas.

Administra la cartera de inversiones del Secretario de Hacienda y de todos aquellos

fondos especiales autorizados por ley a invertir sus reservas.

Administra las cuentas bancarias del Secretario de Hacienda-es responsable de conciliar

las mismas y de rendir los informes correspondientes.

Planifica y coordina la entrega de cheques por todos los desembolsos centralizados y

procesados en el Departamento de Hacienda.

Evalia y recomienda la aprobacion de las solicitudes de anticipo de fondos de las

agencias y corporaciones publicas.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el 1 _de _JULIO de __1994

4 r /|
Aprobadgi./- Z;—/ N\ Aprobadg;—_b?:mfﬂ&)

Oscar Ramos Melénd%z Hon. Mam’ﬁel Diaz Saldana
Director Oficina Centra Secretario de Hacienda
Administracion de Personal ‘
LD G4
"JUN 29199
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C316

EJECUTIVO DE LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en planificar, dirigir y supervisar las funciones

operacionales relacionados con de la Loteria Tradicional del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de considerable complejidad y reéponsabilidad, y de
extrema seguridad y confiabilidad en la planificacion, direccion y supervision de las
funciones operacionales relacionadas con la impresion y preparacion de billetes de loteria
para la venta, asi como de la celebracion de los sorteos ordinarios y extraordinarios, del
expendio y pago de los billetes premiados. Participa en la formulacién de la politica
publica relacionada con estas funciones. Trabaja bajo la supervisién de un superior
jerarquico, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio prbpio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se evallia a través de

informes que rinde, de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, y supervisa las funciones operacionales que se generan en el area de

trabajo bajo su responsabilidad.

Participa en el asesoramiento al Secretario(a) sobre la formulacion de mejores técnicas,

estrategias y métodos de trabajo, para mejorar la prestacion de los servicios.
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C316
Es responsable del recibo, custodia, control y venta de billetes de loteria, asi como de la

recaudacion y pago de los billetes premiados.

Es responsable de establecer los planes para la programacion y ejecucion de la impresion

y preparacion de billetes y de la celebracién de sorteos en armonia con las fechas

establecidas por el Secretario(a) de Hacienda.
Vela por el fiel cumplimiento de los controles y procedimientos establecidos.

Somete recomendaciones al Secretario(a) sobre las investigaciones que se realizan a los
solicitantes de agencias y licencias para la venta de billetes de la Loteria Tradicional y

ejerce discrecion en la elaboracién e implantacion de planes de reinvestigacion.

Representa al Secretario(a) en tribunales de justicia y actiia como asesor del mismo, en

los casos en que se alege la denegacién o cancelacién de licencias.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Meérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el_1 de_ JULIO de _1994.

¢ 24

Aprobad?ﬁ Aprobado P T t——
Oscar Ramos Meléndez

Hon. Manué Diaz Saldaiia

Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administraciéon de Personal . N
JUN 2919%
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C321

OFICIAL DE LA LOTERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en coodinar y supervisar las funciones

operacionales relacionadas con la Loteria Tradicional de la Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad, y de extrema
seguridad y confiabilidad en la coordinacién y supervision de las funciones operacionales
relacionadas con la impresion y preparacidn de billetes de la loteria y de todas las fases
que conllevan los sorteos de la Loteria Tradicional y los pagos de los billetes premiados.
Realiza trabajo de responsabilidad para garantizar la confianza de la ciudadania en el
sistema de juegos del Departamento. Trabaja bajo la supervisién de un superior jerarquico
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperfio de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de informes que somete a

su supervisor y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Responsable de la impresion del numero confidencial que se le da a los billetes de la
loteria por sorteos a fin de evitar que se hagan pagos de billetes fraudulentos y de ver que

se destruyan las planchas y negativos de las listas de premios confidenciales.

Determina la composicion de colores que se le da a los billetes de loteria y de los cambios

que se hacen en la impresion para garantizar la legitimidad de los mismos.
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Responsable de los billetes impresos que se mantiene bajo su custodia por ser éstos
valores al portador, asi como de la supervision personal de la destruccién de billetes con

defectos de impresion.

Realiza estudios para implantar cambios en los métodos y procedimientos de trabajo a fin

de lograr una mayor y eficiente realizacion del potencial humano y mecanico.

Responsable de que los billetes se manejen bajo un estricto control contable, por ser éstos
valores al portador; de que los mismos sean guardados en la béveda fuera de horas de

trabajo y de que sdlo personas autorizadas entren en dicha béveda.

Responsable de la falta fisica de algun billete de loteria en su area de trabajo y de
preparar los informes de los billetes mutilados o danados para que se reimpriman los

mismos.

Supervisa el recibo de los billetes de todas las series que componen el sorteo semanal y

asigna los billetes a las correspondientes agencias autorizadas.

Responsable de las actividades relacionadas con el pago de los billetes premiados, y la
invalidacién y custodia de los billetes pagados hasta que éstos son intervenidos por el

Departamento de Hacienda.
Responsable de la falta fisica de dinero en su area de trabajo, asi como de que se

mantengan la confidencialidad de la informacion que se reciba sobre suspension de pagos

de billetes.
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C321
Responsable de las actividades relacionadas con el cotejo y organizacién manual en
secuencia numerica de los bolos de nimeros y premios que se utilizan en el proceso de

sorteo.

Responsable de observar porque se preparen y cotejen las ristras prensadas, a fin de que
los bolos estén completos, colocados en perfecto orden numérico y en buenas

condiciones antes de entregarlos a la Junta de Recuento.

Responsable de tener un juego de bolos en orden numérico y otros en proceso, de

manera que siempre haya uno preparado de antemano.

Custodia y mantiene bajo béveda los bolos hasta el dia del sorteo.

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo
el 1 de JULIO de 1994

Aproba?& : ﬁ — Aprot}.adevé—@l'?“"‘Ebﬂt;‘vj:fQ

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mangeél Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 291994
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C376

SECRETARIO(A) AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en intervenir y colaborar en la formulacién de la

politica publica dirigiendo un area determinada del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad en la
direccion, coordinacion, planificacion y supervision de las funciones que se realizan en el
area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervisidon administrativa del
Secretario (a) quien le imparte instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se

evalua a través de reuniones y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades administrativas, técnicas vy

operacionales del area bajo su responsabilildad.

Asesora al Secretario(a) en los aspectos administrativos y especializados del area que

dirige.

Administra las leyes, reglamentos y normas relacionadas con el area bajo su

responsabilidad.
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C376
Participa en representacion del Secretario(a) en comités interagenciales relacionados con

su area de trabajo.

Coordina, estudia y analiza la preparacion de informes de logro de los programas y realiza

los cambios y ajustes necesarios de acuerdo a los enfoques, normas y politicas en

implantacion.

Asesora al Secretario(a) sobre acciones y medidas que propendan a mejorar los servicios

técnicos y administrativos del area que dirige.

Prepara informes especiales, circulares y otros documentos complejos que le sean
requeridos por el Secretario(a) o que segiin su mejor criterio sean necesarios, incluyendo
aquellos que se remiten a la Legislatura, a otras agencias de gobierno o al Gobernador.

Realiza visitas periddicas a las diferentes oficinas y dependencias del area que dirige.

Informa al Secretario(a) sobre cualquier situacion que afecte el logro de los objetivos de

los programas a su cargo con las recomendaciones correspondientes.

Representa al Secretario(a) cuando éste asi lo requiera.
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C376

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de _1ILIO de 1994 .

& (f f~
Aprobad)é- / ﬁ Aprobada Lcem~AAH—

Oscar Ramos Meléndez Hon. MarfGel Diaz Saldafia
Director Oficina Central ; Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

’ ' o

JUN 291994
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Cc121

SECRETARIO(A) CONFIDENCIAL |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la realizacion de funciones secretariales y
administrativas en la Oficina del Secretario (a) o Subsecretario (a) del Departamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo secretarial de alguna complejidad y responsabilidad
actuando como secretario(a) en la Oficina del Secretario(a) o Subsecretario(a) del
Departamento, por lo cual se requiere confianza personal en alto grado. Atiende y
resuelve situaciones rutinarias que se presentan en la Oficina. Trabajo bajo la supervision
del Secretario(a) o Subsecretario(a), quienes le imparten instrucciones generales en las
tareas comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce alguin grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla a

su terminacion y para determinar correccion y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados con rapidez y exactitud en los idiomas espaiiol e inglés cartas,
memoriales, informes y de otros asuntos de caracter confidencial que se generan en la

Oficina.

Recibe, tramita y controla la correspondencia que ha sido vista por el Secretario(a) y la

refiere a funcionarios del Departamento.
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C121
Saca copia de toda la correspondencia referida por el Secretario(a) y la tramita con

prontitud.

Da seguimiento a los secretarios(as) de los funcionarios del Departamento a quienes se
le ha referido alguna correspondencia, para velar que ésta se conteste en el tiempo

sefalado por el Secretario(a).

Prepara a maquina de escribir cartas, memoriales, informes y otros trabajos importantes

y confidenciales.

Controla, drganiza y mantiene actualizados y completos los archivos de la Oficina del

Secretario(a).
Efectua, atiende y canaliza llamadas telefonicas que se reciben en la Oficina.
En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 _de__1mLIO de _1994.
,
N

Aprobad/zﬁ Aprobada: ] ~

Oscar Ramos Melendez\ Hon. Manuel Diaz Saldaria

Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29199
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Cc121

SECRETARIO(A) CONFIDENCIAL i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la realizacion de funciones secretariales y
administrativas en la Oficina del Secretario (a) o Subsecretario (a) del Departamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo secretarial de moderada complejidad y responsabilidad
actuando como secretario(a) en la Oficina del Secretario(a) o Subsecretario (a) del
Departamento, por lo cual se requiere confianza personal en alto grado. Atiende y
resuelve situaciones rutinarias que se presentan en la Oficina. Trabaja bajo la supervision
del Secreario (a) o Subsecretario (a) quienes le imparten instruciones generales Ejerce
un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero
consulta a su supervisor cuando surgen situaciones nuevas e imprevistas. Su trabajo se

evalla al finalizar el mismo para determinar correccidn y exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados con rapidez y exactitud en los idiomas espafol e inglés cartas,
memoriales, informes y de otros asuntos de caracter confidencial que se generan en la

Oficina.

Prepara a maquina de escribir cartas, memoriales, informes y otros trabajos complejos,

importantes y confidenciales.

75



c121
Atiende visitantes y los refiere a los Ayudantes o Asesores del Secretario(a) previa

consulta con éstos.

Da seguimiento a los asuntos referidos por el Secretario(a) para su debida atencion.
Efectua, atiende y canaliza llamadas telefénicas que se reciben en la Oficina.
Revisa la correspondencia que se prepara para la firma del Secretario(a).

Verifica la correccion y exactitud de los trabajos que se preparan para la firma del

Secretario(a).

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de_JULIO de _1994.

. ) Ve
ApfOt?lé - //i T~ AP“M
Oscar Ramos Meléndez\ Hon. Méhuel Diaz Saldafia

Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 291994
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Cc123

SECRETARIO(A) CONFIDENCIAL llI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la realizacion de funciones secretariales y
administrativas en la Oficina del Secretario (a) o Subsecretario (a) del Departamento de

Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones secretariales de complejidad y responsabilidad
actuando como secretario(a) principal del Subsecretario(a) o como secretario(a) adicional
del Secretario(a) del Departamento, por lo cual se requiere confianza personal en alto
grado. Atiende y resuelve situaciones que se presentan en la Oficina. Trabaja bajo la
supervision del Secretario(@a) o Subsecretario(a), quien le imparten instrucciones
generales, ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus
funciones. Su trabajo se evalGa al finalizar el mismo para determinar correccién y

exactitud.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados con rapidez y exactitud en los idiomas espariol e inglés cartas,
memoriales, informes y de otros asuntos de caracter confidencial que se generan en el

Oficina.

Prepara a maquina de escribir cartas, memoriales, informes y otros trabajos importantes

y confidenciales que se le asignen.
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Cc123
Redacta y contesta correspondencia de rutina, conforme a instrucciones generales

impartidas por el supervisor.

Atiende llamadas telefonicas que se reciben en la Oficina y determina si las refiere a su

atencién o a alguno de sus ayudantes, asesores, secretarios(as) auxiliares o atiende

personalmente el asunto.

Mantiene controles sobre asistencia, entrada y salida de correspondencia, archivos y otros

similares.

Recibe y clasifica la correspondencia de la Oficina del Secretario(a) o Subsecretario(a).

Controla, registra y canaliza la correspondencia de la Oficina del Secretario(a) o

Subsecretario(a).

Revisa toda la correspondencia que se recibe para la firma del Secretario(a) o

Subsecretario(a).

En virtud de la Secciéon 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el _1 de ___JULIO de _1994.

(

Aprobad/o/s AproE_a_ggr
Oscar Ramos Melen&ez Hon. Ma@el Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda

Administracion de Personal

JUN 29199 R -8




C124

SECRETARIO(A) CONFIDENCIAL IV

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en la realizacion de funciones secretariales y

administrativas en la Oficina del Secretario (a) del Departamento de Hacienda.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones secretariales de considerable complejidad y
responsabilidad actuando como secretario(a) principal del Secretario(a) del Departamento,
por lo cual se requiere confianza personal en alto grado. Atiende y resuelve situaciones
que se presentan en la Oficina. Trabaja bajo la supervisiéon del Secretario(a), quien le
imparte instrucciones generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo se evalla al finalizar el

mismo para determinar correccion y exactitud, y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Toma y transcribe dictados con rapidez y exactitud en los idiomas espafiol e inglés, pasa
de borradores en forma final cartas y otros documentos confidenciales del Secretario(a)
dirigidos al Gobernador y otros funcionarios del Gobierno de Puerto Rico, la empresa

privada y otros ciudadanos, tanto en espafiol como en inglés.

Establece prioridades en la correspondencia que referira a la atencion del Secretario(a),
o las refiere a las personas correspondientes con las encomiendas que él especifique y

da seguimiento a dichas encomiendas, hasta su disposicion final.
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C124
Redacta y contesta correspondencia variada conforme a las instrucciones impartidas por

el Secretario(a).

Recibe y clasifica la correspondencia de la Oficina del Secretario(a).

Despacha la correspondencia que el Secretario(a) le refiere y en algunos casos por

iniciativa propia.

Mantiene el control del calendario del Secretario(a) para recordar a éste las citas,

compromisos y actividades oficiales.

Recibe, orienta y entrevista las personas que deseen ver al Secretario(a) y resuelve los

asuntos que no requieran la atencién personal de éste.

Atiende las llamadas telefonicas recibidas y ofrece la orientacién necesaria o refiere las

mismas a los funcionarios correspondientes.
Toma minutas de las reuniones del Secretario(a) y las transcribe a maquina de escribir.
Controla, organiza y mantiene al dia los archivos del Secretario(a).

Verifica la correccion y exactitud de aquellos trabajos que se preparen a maquina de

escribir por otras oficinas, para la firma o atencion del Secretario(a).
Opera la maquina de facsimil ubicada en la Oficina del Secretario(a).

Vela porque se le de buen uso y mantenimiento a las maquinas y equipos modernos de

la Oficina del Secretario(a).
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C124

En virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del

Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el 1 de__JULIO de _1994 .

; e
Apro% //’é_ N Aprobado: /cefloa—os

scar Ramos Meléndez Hon. Mafiuel Diaz Saldafia
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 29194
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C381

SUBSECRETARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en colaborar con el Secretario (a) en la planificacion,
coordinacion, supervision y direccion de las actividades .administrativas, técnicas y

operacionales del Departamento de Hacienda.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de gran complejidad y responsabilidad actuando
como Subsecretario(a) del Departamento. Colabora en la planificaciéon, coordinacion,
supervision y direccion de las actividades que se desarrollan en el Departamento.
Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica. Asesora
directamente al Secretario(a) sobre los programas administrativos y operacionales del
Departamento. Trabaja bajo la supervision del Secretario(a), quien le imparte instrucciones
generales, ocasionalmente. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia a través de las reuniones y la

evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el Secretario(a) en la planificacién, coordinacion, supervision y direccion de

las actividades que se realizan en el Departamento.

Vela porque todas las unidades de trabajo cumplan con la politica publica y el plan de

trabajo establecido por el Secretario(a).
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C381
Desempefia las encomiendas que le asigne el Secretario(a) y rinde los informes

correspondientes.

Imparte y transmite instrucciones del Secretario(a) a los Directores(as) de Programas y

Negociados.

Participa junto al Secretario(a) en la evaluacion y analisis de los diversos asuntos y

situaciones que se presenten en las diferentes oficinas y negociados que forman parte del

Departamento.
Representa al Secretario(a) en juntas, organismos y comisiones legislativas.

Sustituye al Secretario(a) en su ausencia.

En virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos el precedente concepto de clase el cual forma parte del
Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza del Departamento de Hacienda, efectivo

el _1 de JULIO de 1994 .

r )
Aprobad/D Aprobad#ﬁﬂéﬂ‘ﬁ—'
Oscar Ramos Melendéz

Hon. Manb! Diaz Saldafia

Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

r e 2 _J )3-—_

JUN 29199 |
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B. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS CONCEPTOS DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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B. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS CONCEPTOS DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

En el desarrollo de los Planes de Clasiﬂbacién se utilizan unos términos y frases
adjetivales que facilitan la evaluacion de los puestos y la administracion de los planes.
Estos conceptos pueden tener significados distintos, para diferentes personas. Con el
proposito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacion para implantacion, y
administracion del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del Departamento
de Hacienda, a continuacién se indica el significado de los términos y frases adjetivales
segun se éplican en este Plan y los cuales son de uso general en el campo de la
clasificacion de puestos. También se incluyen algunas definiciones de palabras y frases

que generalmente se utilizan en el campo de la administracion de personal

gubernamental.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora independientemente, de que se le nomine
departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracion, comision, junta,

tribunal o de cualquier otra forma.
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AUTORIDAD NOMINADORA
Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno. En el Departamento de Hacienda el

Secretario(a) de Hacienda es la Autoridad Nominadora.

CLASE O CLASES DE PUESTO

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

aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.

CLASIFICACION DE PUESTOS
Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de -

personal.

CONCEPTO DE LA CLASE

Significa una exposicién escrita en forma concisa y genérica sobre el contenido
funcional en términos de los deberes y responsabilidades, representativa de los puestos

comprendidos en la clase.
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PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma

sistematica los diferentes puestos que integran la organizacion formando clases y series

de clases.

PUESTO

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

completa de trabajo o durante una jornada parcial.

RECLASIFICACION

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

La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

SECRETARIO(A)

Significa el Secretario(a) del Departamento de Hacienda de Puerto Rico.
SERIE O SERIES DE CLASES

Significa una agrupacion de clase que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.
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SERVICIO DE CONFIANZA
Significa el servicio que incluye funciones de formulacion de politica publica,

servicios directos al Secretario(a) de Hacienda o funciones cuya naturaleza esta

establecida por ley.

SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo principales

compredidas en el Plan de Clasificacion.

SUBSECRETARIO(A)

Significa el SubSecretario(a) del Departamento de Hacienda de Puerto Rico.

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

ello se requiere una preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos

mediante experiencia.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales las cuales se obtienen

en cursos vocacionales o técnicos y requieren licencia o certificados.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas aunque de alguna variedad y las cuales
el empleado desempeiia de acuerdo con los métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. La complejidad se limita a desempeiiar las tareas asignadas al puesto con
correccion y exactitud. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones pero

consulta con su supervisor inmediato ante situaciones imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD MODERADA

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

supervisor ante situaciones imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Aplica a las tareas que requieren concentracién, esfuerzo y criterio propio de parte
del empleado para el desempefo de sus labores. De igual modo, el empleado toma
decisiones relacionadas con su trabajo, ejerciendo juicio y criterio propio conforme a las

normas y procedimientos establecidos.
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TRABAJO DE EXTREMA SEGURIDAD Y CONFIABILIDAD
Se aplica a puestos en donde al empleado se le requiere extrema confiabilidad y

honestidad en el desempeifio de sus funciones que pueden afectar la imagen del

Departamento y del Secretario(a).

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 o complejidad, que son susceptibles a desempefarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de ésta una mayor concentracion, esfuerzo y criterio

propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a puestos que requieren considerable esfuerzo intelectual, y el uso de

criterio propio, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA
El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de
su trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que

no esté en conflicto con las normas basicas establecidas.
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SUPERVISION INMEDIATA O DIRECTA
El empleado trabaja de acuerdo a instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para hacer juicio o

determinaciones independientes de alguna consecuencia.
SUPERVISION GENERAL O SUPERFICIAL

El empleado planifica y ejecuta su trabajo con libertad de accién y requiere poca

supervision de su superior.
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B. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS CONCEPTOS DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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B. GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS CONCEPTOS DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion se utilizan unos términos y frases
adjetivales que facilitan la evaluacion de los puestos y la administracion de los planes.
Estos conceptos pueden tener significados distintos, para diferentés personas. Con el
proposito de lograr uniformidad y consistencia en su interpretacion péra implantacion, y
administracion del Plan de Clasificacion para el Servicio de C’bnﬁanza de] Departamento
de Hacienda, a continuacion se indica el significado de los términos y frases adjetivales
segun se aplican en este Plan y los cuales son de uso general en el campo de la
clasificacion de puestos. También se incluyen algunas definiciones de palabras y frases

que generalmente se utilizan en el campo de la administracion de personal

gubernamental.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora independientemente, de que se le nomine
departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion, comision, junta,

tribunal o de cualquier otra forma.
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AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno. En el Departamento de Hacienda el
Secretario(a) de Hacienda es la Autoridad Nominadora.

CLASE O CLASES DE PUESTO

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

aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.

CLASIFICACION DE PUESTOS

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

personal.

CONCEPTO DE LA CLASE

Significa una exposicion escrita en forma concisa y genérica sobre el contenido
funcional en términos de los deberes y responsabilidades, representativa de los puestos

comprendidos en la clase.
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DEPARTAMENTO

Significa el Departamento de Hacienda de Puerto Rico.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una descripcién clara y precisa sobre los deberes y responsabilidades de
cada puesto asi como del grado de autoridad y supervision ad§crito al mismo y por los

cuales se responsabiliza al incumbente.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clase o series de clases que describen puestos

comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

NIVEL GERENCIAL

Se refiere a las clases que comprenden funciones de formulacion de politica publica

pero no le responden directamente al Secretario(a) de Hacienda.
NIVEL DE ALTA GERENCIA

Se refiere a las clases que conlleva formulacion de la politica publica y le responden

directamente al Secretario(a) de Hacienda.
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PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma

sistematica los diferentes puestos que integran la organizacion formando clases y series

de clases.

PUESTO

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

completa de trabajo o durante una jornada parcial.

RECLASIFICACION

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

La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

SECRETARIO(A)

Significa el Secretario(a) del Departamento de Hacienda de Puerto Rico.
SERIE O SERIES DE CLASES

Significa una agrupacion de clase que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.
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SERVICIO DE CONFIANZA

Significa el servicio que incluye funciones de formulacién de politica publica,

servicios directos al Secretario(a) de Hacienda o funciones cuya naturaleza esta

establecida por ley.

SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo principales

compredidas en el Plan de Clasificacion.

SUBSECRETARIO(A)

Significa el SubSecretario(a) del Departamento de Hacienda de Puerto Rico.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervisién,
coordinacion y la toma de decisiones en aspectos operacionales en las agencias. Para
ello se requiere una preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos

mediante experiencia.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales las cuales se obtienen

én cursos vocacionales o técnicos y requieren licencia o certificados.
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TRABAJO EJECUTIVO

Se refiere a las clases que tienen a su cargo la direccion de un area de servicio,

formulacién de politica publica y le responden al Secretario(a) de Hacienda.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a las tareas dentro de una actividad en especial que normalmente
requiere del empleado una capacitaciéon tedrica que se adquiere mediante una
preparacioén académica determinada o de una capacitacion practica de un gran nimero

de afios desempenandose dentro de la misma materia en forma progresiva.

TRABAJO PROFESIONAL
Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de colegio o

universidad a nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente grado asociado en ciencia

secretarial.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD RUTINARIA
Se aplica a las tareas que se repiten y que una vez aprendidas, el empleado las

realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
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TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas aunque de alguna variedad y las cuales
el empleado desempeiia de acuerdo con los métodos de trabajo definidos e instrucciones
especificas. La complejidad se limita a desempeniar las tareas asignadas al puesto con
correccion y exaétitud. El empleado toma decisiones de menor grado en 6casio’hes pero

consulta con su supervisor inmediato ante situaciones imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD MODERADA

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

presentan observando las normas y procedimientos establecidos, pero consulta al

supervisor ante situaciones imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Aplica a las tareas que requieren concentracion, esfuerzo y criterio propio de parte
del empleado para el desempeiio de sus labores. De igual modo, el empleado toma
decisiones relacionadas con su trabajo, ejerciendo juicio y criterio propio conforme a las

normas y procedimientos establecidos.
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TRABAJO DE EXTREMA SEGURIDAD Y CONFIABILIDAD
Se aplica a puestos en donde al empleado se le requiere extrema confiabilidad y

honestidad en el desempefio de sus funciones que pueden afectar la imagen del

Departamento y del Secretario(a).

TRABAJO DE CéNSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPQN§ABILII5AD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificultad o complejidad, que son susceptibles a desempefnarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de ésta una mayor concentracion, esfuerzo y criterio

propio. El empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a puestos que requieren considerable esfuerzo intelectual, y el uso de

criterio propio, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA
El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de
su trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que

no esté en conflicto con las normas basicas establecidas.
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SUPERVISION INMEDIATA O DIRECTA

El empleado trabaja de acuerdo a instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para hacer juicio o

determinaciones independientes de alguna consecuencia.

SUPERVISION GENERAL O SUPERFICIAL

El empleado planifica y ejecuta su trabajo con libertad de accién y requiere poca

supervision de su superior.
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C. ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS A ESCALAS
DE SUELDOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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Codificacion Escala de Sueldo
de clases sueldo Titulo de la clase Minimo-Maximo
C366 12 Administrador(a) de Seguros Publicos $2813-3657
C371 15 Asesor(a) Técnico $3313-4307
C372 18 Asesor(a) Técnico Principal $3913-5087
C211 7 Ayudante Administrativo | $2063-2682
C212 10 Ayudante Administrativo || $2513-3267
C221 11 Ayudante Ejecutivo | $2663-3462
C222 14 Ayudante Ejecutivo | $31134047
C111 1 Chofer $1363-1772
C326 11 Contralor(a) de la Loteria $2663-3462
C346 14 Director(a) Auxiliar de la Loteria $3113-4047
C336 14 Director(a) de Auditoria $3113-4047
C331 13 Director(a) de Comunicaciones $2963-3852
C356 12 Director(a) de la Oficina de Investigaciones $2813-3657

Administrativas
C311 12 Director(a) de Mercadeo $2813-3657
C361 16 Director(a) de Negociado $3513-4567
C306 13 Director(a) de Operaciones Computarizadas $2963-3852
C341 13 Director(a) de Seguridad $2963-3852
C351 17 . Director(a) de la Oficina del Tesoro $3713-4828
C316 9 Ejecutivo de Loteria $2363-3072
C321 7 Oficial de la Loteria $2063-2682
C376 18 Secretario(a) Auxiliar $3913-5087
C121 2 Secretario(a) Confidencial | $1463-1902
C122 4 Secretario(a) Confidencial Il $1663-2162
C123 6 Secretario(a) Confidencial IlI $1913-2487
C124 8 Secretario (a) Confidencial IV $2213-2877
C381 19 Subsecretario(a) de Hacienda $4113-5347

SEPTIMA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS DEL

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

SERVICIO DE CONFIANZA A ESCALAS DE SUELDO ADOPTADAS
EN VIRTUD DEL ARTICULO 4 DEL REGLAMENTO DE RETRIBUCION
UNIFORME DEL 7 DE JUNIO DE 1984, PARA SER EFECTIVAS

EL 1 DE JULIO DE 2000

Este documento forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza,
adoptado por el Departamento de Hacienda en virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo el 1 de julio de

2000.

Aprobado MWQWW Aprobado M

Lcda. Maribel Rodriguéz Ramos Xerfia Vét€Z Silva
Administradora Secretaria de Hacienda

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos




GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

ANO FISCAL 2000- 2001

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
DEPARTAMENTO DE HACIENDA A LAS ESCALAS DE SUELDOS ESTABLECIDAS
EN LA LEY 89 DE 12 DE JULIO DE 1979, ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION
UNIFORME. EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 5 DE LA
LEY DE RETRIBUCION UNIFORME, ASIGNO LAS CLASES COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
DEPARTAMENTO DE HACIENDA, ADOPTADO DE CONFORMIDAD CON LA
SECCION 4.2 DE LA LEY § DE 14 DE OCTUBRE DE 1975, ENMENDADA, LEY DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO; A LAS ESCALAS DE
SUELDOS ESTABLECIDAS EN LA LEY DE RETRIBUCION UNIFORME, PARA
TENER EFECTIVIDAD A PARTIR DEL PRIMERO DE JULIO DE 2000, EN LA FORMA

SIGUIENTE:
-A-
Codificacion  Escala de Sueldo
de clases sueldo Titulo de la clase Minimo-Maximo
C366 12 Administrador(a) de Seguros Publicos $2813-3657
C371 15 Asesor(a) Técnico $3313-4307
C372 18 Asesor(a) Técnico Principal $3913-5087
C211 7 Ayudante Administrativo | $2063-2682
C212 10 Ayudante Administrativo |l $2513-3267
C221 11 Ayudante Ejecutivo | $2663-3462
C222 14 Ayudante Ejecutivo Il $3113-4047
-C-
C111 1 Chofer $1363-1772
C326 11 Contralor(a) de la Loteria $2663-3462
-D-
C346 14 Director(a) Auxiliar de la Loteria $3113-4047

C336 14 Director(a) de Auditoria $3113-4047



C331

C356

C311
C361

C306

C341
C351

C316

C321

C376
C121
C122
C123
C124

C381

13

12

12
16

13

13
17

18

19

Director(a) de Comunicaciones

Director(a) de la Oficina de Investigaciones

Administrativas
Director(a) de Mercadeo
Director(a) de Negociado

Director(a) de Operaciones
Computarizadas

Director(a) de Seguridad

Director(a) de la Oficina del Tesoro

-E-
Ejecutivo de Loteria

-O-
Oficial de la Loteria.

-S-
Secretario(a) Auxiliar
Secretario(a) Confidencial |
Secretario(a) Confidencial Il
Secretario(a) Confidencial Il
Secretario (a) Confidencial IV

Subsecretario(a) de Hacienda

$2963-3852

$2813-3657

$2813-3657
$3513-4567

$2963-3852

$2963-3852

$3713-4828

$2363-3072

$2063-2682

$3913-5087
$1463-1902
$1663-2162
$1913-2487
$2213-2877

$4113-5347



Y para que conste, firmo la presente relacién de clases de puestos con indicacién del
namero y la escala de sueldo que a cada una de ellas corresponde, nimero de
codificacidn y la escala asignada, segln dispone el Articulo 6 del Reglamento de
Personal para la Administracién Central, de acuerdo con la determinacién hecha por
mi en uso de la facultad que me confieren las leyes antes citadas.

Este documento consta de 3 pliegos de papel, conteniendo 26 clases, en cada uno de
los cuales he puesto mis iniciales y he hecho estampar el sello oficial de la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administraciéon de Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico, hoy 30 de octubre de 2000.

Aprobado povl(/w QM%Q%%»/ Aprobado por” W-)

Lcda. Maribel Rédrigliez Ramos @ Vélez Silg/
Administradora Secretaria de Hacienda

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos




D. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL
PLAN DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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C100

C200

C300

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

INDICE ESQUEMATICO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

Servicios Directos al Secretario

Servicios Ejecutivos y Administrativos

Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica Publica
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ESQUEMA OCUPACIONAL DEL PLAN DE CLASIFICACION
DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

ESQUEMA OCUPACIONAL DEL
PLAN DE CLASIFICACION DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

C100 Servicios Directos al Secretario

C110 Serie de Chofer
C111 Chofer

C120 Serie de Secretario(a) Confidencial
C121 Secretario(a) Confidencial |
C122 Secretario(a) Confidencial Il
C123 Secretario(a) Confidencial IlI
C124 Secretario(a) Confidencial IV

C200 Servicios Ejecutivos y Administrativos

C210 Serie de Ayudante Administrativo
C211 Ayudante Administrativo |
C212 Ayudante Administrativo |

C220 Serie de Ayudante Ejecutivo
C221 Ayudante Ejecutivo |
C222 Ayudante Ejecutivo I
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C300 Servicios Normativos, Asesorativos y de Politica Publica

C305 Serie de Director(a) de Operaciones Computarizadas
C306 Director(a) de Operaciones Computarizadas
C310 Serie de Director(a) de Mercadeo
C311 Director(a) de Mercadeo '
C315 Serie de Ejecutivo de Loteria )
C316 Ejecutivo de la Loteria
C320 Serie de Oficial de la Loteria
C321 Oficial de la Loteria

C325 Serie de Contralor(a)
C326 Contralor(a) de la Loteria

C330 Serie de Director(a) de Comunicaciones
C331 Director(a) de Comunicaciones
C335 Serie de Director(a) de Auditoria
C336 Director(a) de Auditoria
C340 Serie de Director(a) de Seguridad
C341 Director(a) de Seguridad
C345 Serie de Director(a) Auxiliar de la Loteria
C346 Director(a) Auxiliar de la Loteria
C350 Serie de Director(a) de la Oficina del Tesoro
C351 Director(a) de la Oficina del Tesoro
C355 Serie de Director(a) de la Oficina de Investigaciones
Administrativas
C356 Director(a) de la Oficina de Investigaciones
Administrativas
C360 Serie de Director(a) de Negociado
C361 Director(a) de Negociado

C365 Serie de Administrador(a) de Seguros Pablicos
C366 Administrador(a) de Seguros Puablicos
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C370 Serie de Asesor(a) Técnico
C371 Asesor(a) Técnico
C372 Asesor(a) Técnico Principal

C375 Serie de Secretario(a) Auxiliar
C376 Secretario(a) Auxiliar

C380 Serie de Subsecretario(a)
C381Subsecretario(a)

Este documento forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza
adoptado por el Departamento de Hacienda en virtud de la Seccién 5.4 del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo el _1_de _julio _de
1994.

Aprobado; /- é‘é N _AprobadesPry——y i’.’IL! > T

Oscar Ramos Meléndez Hon. Mangg!l'Diaz Saldana
Director Oficina Central Secretario de Hacienda
Administracion de Personal

JUN 29199
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F. INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS DEL PLAN DE
CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

INDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

CODIFICACION DE CLASE TITULO DE LA CLASE
C366 Administrador(a) de Seguros Publicos
C371 Asesor(a) Técnico
C372 Asesor(a) Técnico Principal
C211 Ayudante Administrativo |
C212 Ayudante Administrativo Il
C221 Ayudante Ejecutivo |
C222 Ayudante Ejecutivo Il
c111 Chofer
C326 Contralor(a) de la Loteria
C346 Director(a) Auxiliar de la Loteria
C336 Director(a) de Auditoria
C331 Director(a) de Comunicaciones
C356 Director(a) de Investigaciones Administrativas
C311 Director(a) de Mercadeo
C361 Director(a) de Negociado
C306 Director(a) de Operaciones Computarizadas
C341 Director(a) de Seguridad
C351 Director(a) de la Oficina del Tesoro
C316 Ejecutivo de Loteria
C321 Oficial de la Loteria
C376 Secretario(a) Auxiliar
c121 Secretario(a) Confidencial |
C122 : Secretario(a) Confidencial Il
C123 Secretario(a) Confidencial Ill
C124 Secretario(a) Confidencial IV
C381 Subsecretario(a)

Este documento forma parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza, adoptado
por el Departamento de Hacienda, en virtud de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo el 1 de julio de 2000. '

APROBADO POR: W,ﬁ&g o~~~  APROBADO W
A

LCDA. MARIBEL RODRIGUEZ\RAMDS XENIA VEL
Administradora Secretaria de Hacienda

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos




G. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CONFIANZA
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Hon. Juan A. Flores Galarza o
Secretario -
Departamento de Hacienda ;- :
San Juan, Puerto Rico &
~

Estimado sefior Secretario:

peticion de enmienda a los Planes de Clasificacion de Puestos y
de Carrera de ese Departamento. La enmienda solicitada

requisitos minimos de diecinueve (19) clases del Area de
frontado en el proceso

Hacemos referencia a su
Retribucién del Servicio

consiste en modificar los
Tecnologia de Informacion, debido a las dificultades que han con

de reclutamiento y retencidn.

Segun indica, entienden que del andlisis realizado se pueden considerar los grados de
Bachillerato en Ios campos de Ciencias, Ingenieria y Administracién de Empresas para

las siguientes clases:

Subdirector(a) de Negociado de Tecnologia de Informacién

> Director(a) de Sistemas y Base de Datos
> Administrador(a) de Base de Datos

> Programador(a) de Sistemas Operativos
> Director(a) de Anélisis y Programacion
>
>
>

>

Subdirector(a) de Andlisis y Programacién
Gerente de Andlisis y Programacién
Director(a) de Redes y Apoyo Técnico

|
T 767 722 1385
@5 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobierno. pr
www.ocalarh.com
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Actualmente el requisito de preparacion académica y experiencia minima para las clases

antes mencionadas establece.

> Bachillerato en Sistemas de Informacion o en Ciencias en Computadoras
de un colegio o universidad acreditada y experiencia de trabajo

relacionada con las funciones del puesto.

A estos efectos realizamos un andlisis de las clases y de los requisitos minimos
propuestos. Con el propésito de obtener mayor informacion, nos comunicamos con la
Sra. Alma Ortiz, Director de Recursos Humanos, quien nos refirié con la Sra. Marisol
Balasquides, Analista de Recursos Humanos del Area de Reclutamiento, con quien
discutimos los requisitos minimos propuestos para las diferentes clases. Nos indican que
un candidato que posea una base en estudios relacionados con las Matemiticas puede

realizar efectivamente las funciones de estas clases.

Luego de la informacién obtenida entendemos que para las clases de referencia excepto
para la clase Director(a) de Redes y Apoyo Técnico, es aceptable el grado de

Bachillerato en:
> Sistemas de Informacién
> Ciencias en Computadoras o en Matematicas
> Ingenieria
> Administraciéon de Empresas

Estamos aceptando estas especialidades ya que ademds del grado de bachillerato, Ias
clases requieren afios de experiencia considerables en el campo determinado. No
estamos aprobando la eliminacién del grado de Bachillerato en Sistemas de Informacion
o en Ciencias en Computadoras toda vez que esti directamente relacionado con las

funciones de Ia clase.

El grado de Bachillerato en Ciencias solamente se estd considerando con especialidad en

Ciencias en Computadoras o Matematicas, porque el campo en esta materia resulta ser
muy amplio y no necesariamente de la preparacién académica se obtiene una base que

le permita desempefiar efectivamente las funciones de la clase.



N G

De acuerdo a lo anterior, procedimos a enmendar los requisitos minimos para Ias

siguientes clases:

l NUM. DE TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| LA CLASE l CLASE MINIMA APROBADA
4811 Subdirector(a) de Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Negociado de Computadoras o Matematicas, Ingenieria o Administracion
Tecnologia de de Empresas de un colegio o universidad acreditada. Siete |
Informacién (7) afios de experiencia en trabajos de supervision técnica
relacionados con tecnologia y sistemas de informacion, dos
(2) de éstos en funciones de direccion.
4681 Director(a) de Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Sistemas y Base de | Computadoras o Matemiticas, Ingenieria o Administracién
Datos de Empresas de un colegio o universidad acreditada. Seis
(6) afios de experiencia en trabajos de programacion y

andlisis de sistemas de informacion que incluyan
experiencia en el manejo de muiltiples plataformas, dos (2)
de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Administrador(a) de Base de Datos en el
Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.
4641 Administrador(a) de | Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias eﬂ
Base de Datos Computadoras o Matematicas, Ingenieria o Administraciéon
de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de
programacion y andlisis de sistemas de informacién, que
incluya dos (2) aiios de experiencia como manejador(a) de

bases de datos compleja.

Para la clase Administrador(a) de Base de Datos, no estamos aprobando que los dos (2) arios de
experiencia sea como Manejador(a) de Bases de Datos IBM u Oracle, ya que entendemos que el
adiestramiento para manejar estas bases de datos puede ser ofrecido por la Agencia, durante el
periodo probatorio. El solicitar conocimiento especifico en estas bases de datos dificultari atin

mas el reclutamiento para Ia clase.

NUM.DE [ TITULODELA_ PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LA CLASE CLASE MINIMA APROBADA ‘
Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en

4631 Programador(a) de
Sistemas Operativos | Computadoras o Matemiticas, Ingenieria o Administracion
de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajos de
programacion en lenguajes de alto nivel, anilisis de
sistemas de informacién Y en manejo de miltiples

plataformas.




NUM. DE TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
/ LA CLASE { CLASE MINIMA APROBADA
4671 Director(a) de Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Andlisis y Computadoras o Matematicas, Ingenieria o Administracion
Programacion de Empresas de un colegio o universidad acreditada. Siete
(7) afios de experiencia en trabajos de anilisis y
programacién de sistemas de informacién, uno (1) de
éstos ert funciones de naturaleza y complejidad similar a los
que realiza un Subdirector(a) de Anilisis y Programacion
en el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda. .
4651 Gerente de Andlisis | Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Computadoras o Matematicas, Ingenieria o Administracién

y Programacion

de Empresas de un colegio o universidad acreditada.
Cinco (5) afos de experiencia en trabajos de anilisis y
programacion de sistemas de informacién, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un Analista Programador II en el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda.

Referente a la enmienda solicitada a las clases de Director(a) de Operaciones y Control
de Tecnologia de Informacién, Subdirector(a) de Operaciones y Control de Tecnologia
de Informacién, Supervisor de Operaciones de Tecnologia de Informacién y Operador
de Computadora de Tecnologia de Informacién I y II, estamos procediendo como sigue:

NUM. DE | TITULO DELA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LA CLASE CLASE MINIMA APROBADA
4261 Director(a) de Treinta (30) créditos de un colegio o universidad .

Operaciones y
Control de
Tecnologia de
Informacion

acreditada que incluya un curso en procesamiento de
datos e informacion. Seis (6) afios de experiencia en
la operacion de equipo o control y coordinacién de
procesamiento de datos e informacién, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a las que realiza un Subdirector(a) de Operaciones y
Control de Tecnologia de Informacién en el Servicio

de Carrera del Departamento de Hacienda.

Cmremmm ey e e o



NUM. DE TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA )
[ LA CLASE [ CLASE MINIMA APROBADA 7
4241 Subdirector(a) de | Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Operaciones y acreditada que incluya un curso en procesamiento de
Control de datos e informacion. Cinco (5) afios de experiencia
Tecnologia de en la operacion de equipo o control y coordinacidn
Informacion de procesamiento de datos e informacién, uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar
a los que realiza un Supervisor de Operaciones de
Tecnologia de Informacidén. A
4221 Supervisor(a) de | Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Operaciones de acreditada que incluya un curso en procesamiento de
Tecnologia de datos e informacion. Cuatro (4) afos de experiencia
Informacién en la operacion de equipos de procesamiento de
datos e informacion, dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Operador(a) de Computadora de Tecnologia de |
Informacion Il en el Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda.
4122 Operador(a) de Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Computadora de | acreditada que incluya un curso en procesamiento de
Tecnologia de datos e informacién. Dos (2) afios de experiencia en
Informacién Il la operacién de equipo de procesamiento de datos e
informacion, en funciones de  naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Operador(a)
de Computadora de Tecnologia de Informacién I en
el Servicio de Carrera del Departamento de
Hacienda. ST
4121 Operador(a) de Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
acreditada que incluya un curso en procesamiento de

Computadora de
Tecnologia de
.. Informacion |

datos e informacion.

En relacién a la enmienda a los requisitos de preparacion académica y experiencia
minima de las clases Técnico de Redes de Apoyo I al lli, Supervisor(a) de Redes de
Apoyo y Director(a) de Redes y Apoyo Técnico, es necesario sefialar que conforme a
las enmiendas que solicitan no existe linea de crecimiento o ascenso de la clase
Supervisor(a) de Redes de Apoyo a Director(a) de Redes y Apoyo Técnico, ya que a
esta clase le solicitan el grado de Bachillerato en Ciencias, Ingenieria 0 Administracion

de Empresas y seis (6) afios de experiencia en tra

bajos relacionados con Ia instalacion,
cién de sistemas de informacién que

desarrollo y mantenimiento de redes de comunica

incluyan coordinacién y

supervision de estas funciones.



Entendemos que siguiendo la linea de ascenso, para la clase Director(a) de Redes y
Apoyo Técnico se debe considerar como requisito minimo, el siguiente:

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I

NUM. DE | TITULO DE LA CLASE
LA CLASE ' MINIMA APROBADA
4341 | Director(a) de Redes | Treinta (30) créditos que incluyan o estéﬂ
suplementadas por curso técnico o universitario

y Apoyo Técnico

relacionado con los componentes de redes de
comunicacion.  Seis (6) afios de experiencia en.
trabajos relacionados con el mantenimiento de redes
de comunicacion, dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un |
Supervisor de Redes y Apoyo. .- -

Respecto a las enmiendas solicitadas para la clase de Supervisor de R_edeS y Apoyo y
Técnico de Redes y Apoyo I al Ill, estamos aprobando la.s enmienda_s solicitadas segtin

se indica: ‘
NUM. DE l TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LA CLASE CLASE MINIMA APROBADA
4321 Supervisor(a) de Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Redes y Apoyo acreditada que incluyan o estén suplementados por un
curso técnico o universitario relacionado con los

componentes de redes de comunicacion. Cuatro (4) aios
de experiencia en trabajos relacionados con el
mantenimiento de redes de comunicacién, dos (2) de éstos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Técnico de Redes y Apoyo Il en el Servicio de
Carrera del Departamento de Hacienda.
4313 Técnico de Redesy | Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Apoyo llI acreditada que incluyan o estén suplementados por un
curso técnico o universitario relacionado con los
componentes de redes de comunicacién. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos relacionados con el mantenimiento
de redes de comunicacién, uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Técnico de Redes y Apoyo Il en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda. :




NUM. DE TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
MINIMA APROBADA

LA CLASE CLASE

4312 Técnico de Redes y | Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Apoyo [l acreditada que incluyan o estén suplementados por un
. curso técnico O universitario relacionado con |los
componentes de redes de comunicacién. Un (1) afo de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar-a las que realiza un Técnico de Redes y Apoyo | en

el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.
4311 Técnico de Redes y | Treinta (30) créditos de un colegio o universidad
Apoyo | acreditada que incluya o estén suplementados por un curso
técnico o universitario relacionado con los componentes

de redes de comunicacién.

Para la clase de Esbecialista en Tecnologia de Informacién I y [l, solicitan se acepte
como una especialidad adicional el Bachillerato en Ingenieria en Computadoras.

Estamos procediendo de acuerdo a su solicitud.

NUM. DE TITULO DE LA PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LA CLASE CLASE MINIMA APROBADA 7
4331 Especialista en Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Tecnologia de Computadora o Ingenieria en Computadoras de un colegio
Informacién 1 o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en |-
trabajos relacionados con la implantacién, mantenimiento y
desarrollo de sistemas y tecnologia de informacidn.
4332 Especialista en Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias en
Tecnologia de Computadora o Ingenieria en Computadoras de un colegio
Informacién 11 o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con Ia implantacién,

mantenimiento y desarrollo de sistemas y tecnologia de
informacion, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Especialista en
Tecnologia de Informacién | en el Servicio de Carrera del

Departamento de Hacienda.

En la clase de Representante de Servicios solicitan reducir la preparacion académica ya
que los requisitos vigentes no corresponden al conocimiento minimo que se necesita

para realizar las funciones de la clase.



Luego de evaluar los ejemplos de trabajo que se indican en Ia especificacién de clase
estamos aprobando la enmienda a3l requisito minimo para que indique:

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NUM. DE TITULO DE LA
LA CLASE / CLASE MINIMA APROBADA
4411 Representante de | Graduacién de escuela Superior acreditada que
Servicios incluya o esté suplementada por cursos en el manejo
del teclado y uso de aplicaciones comerciales o
microcomputadoras. ,

La fecha de efectividad de estas enmiendas es al 1 de abril de 2003.

Incluimos las especificaciones de clases revisadas y aprobadas para su firma. Es
necesario nos envie copia de las mismas una vez firmadas, para actualizar nuestros

expedientes.
Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos

servirle.

Cordialmente,

K . ] / /
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

DHT/idg
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Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos . Gobicmo de Puerto Rico

3 de octubre de 2000

Hon. Xenia Vélez Silva ) ¥
Secretaria o T
Departamento de Hacienda =
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Nos referimos al Contrato Interagencial de Servicios Téchicos y
Asesoramiento, formalizado entre el Departamento y esta Ofi icina, el cual
incluye la elaboracion de las Normas de Reclutamiento de las clases dentro
de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servncmode

Carrera.

' Ny ‘938

""300

Al efectuar el andlisis técnico necesario para elaborar las referidas Normas® de 720
Reclutamiento, nos percatamos de la necesidad de corregir los requisito$ de‘*"’

.,«;_ —

Preparacién Académica y Experiencia Minima de algunas clases. -Ip -43

Corregimos las siguientes Especificaciones de Clases, las cuales mcllumo&-)
debidamente firmadas:

LE NN

Analista de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de

Informatica
Director(a) de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad
de Informatica

- Director(a) de Sistemas y Base de Datos

- Gerente de Andlisis y Programacion

Operador(a) de Computadora de Tecnologia de Informacion
Il

- Programador(a) de Aplicaciones I
Supervisor(a) de Operaciones de Tecnologia de Informacion

Las referidas enmiendas son efectivas a la fecha en que se crearon las clases.



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

Cordialmente,
hmos

Maribel Rodrigdez
Administradora



Lcda. Maribel Rodriguez Ramos COSED o7 rrom g
Administradora M S VNt

Oficina Central de Asesoramiento Laboral v de Administracion de Recursos Humanos . Gobierno de Puerto Rico

. PO BOX 8476

S Joan, PR 00910.8476 1 de septiembre de 2000

- Ti_ai."(m; 221383
Hon. Xenia Vélez Silva
Secretaria

Departamento de Hacienda
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefora Secretaria:

Nos referimos a su comunicacion mediante la cual somete ante nuestra
consideracion un proyecto de enmiendas a los Planes de Clasificacién de

Puestos y de Retribucién del Departamento.

Dichas enmiendas consisten en la creacion o modificaciébn de varias clases
relacionadas con los sistemas de informacion, asi como Ia eliminacién de las
series de clases que desglosamos en el Anejo que acompafiamos. Ademds,
nos incluye copias de la Estructura Salarial Especial recomendada para las
referidas clases, de la reorganizacion efectuada y del Organigrama propuesto
para el Area de Sistemas de Informacién en donde estardn adscritas las

aludidas clases de puestos.

Sobre este particular, nos comunicamos con el Sr. Pedro Villodas, Secretario
Auxiliar Interino del Area de Sistemas de Informacién para que nos aclarara
o proveyera la informacién o datos respecto al aludido estudio. El pasado 6
de julio, celebramos una reunién con el sefior Villodas y con las Sras. Ivette
Garcia, Directora de la Oficina de Administracién y Servicios al Cliente,
Georgina Bravo y Elda Meléndez, Consultoras en Clasificacion de Puestos y
Salarios a cargo del estudio. En la misma, el sefior Villodas indicé que el
Departamento contratd los servicios profesionales de las consultoras antes
mencionadas para que efectuaran el estudio de las clases relacionadas con los
sistemas de informacibn de la Agencia, asi como el proyecto de
reorganizaciéon del Area de Sistemas de Informacion. Justificé Ia
contratacion de estos servicios tomando en consideracion la magnitud,
dificultad y urgencia de este proyecto, liberando asi a su Oficina de Recursos

b PRV



Humanos, la cual estd atendiendo una diversidad de casos operacionales y
estudios debido a la aproximacion de la veda eleccionaria.

En la reunién de referencia, las sefioras Bravo y Meléndez, informaron que el
estudio de referencia incluyé una encuesta de salarios en el mercado de
empleo donde se tom6 una muestra de clases de puestos similares a las clases
de nueva creacién indicadas en el proyecto sometido en cuanto a niveles de
complejidad, responsabilidad, autoridad, dificultades en el reclutamiento y
retencion, requisitos de preparacion académica y experiencia requerida entre
otros factores. Informaron, ademds, que como parte de este estudio se
desarrollé6 una propuesta de una estructura organizativa para le Area de
Tecnologia de Informacién (ATI) del Departamento, la cual atin no ha sido
evaluada ni aprobada por la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Evaluamos dicho proyecto y encontramos que era necesario efectuar ajustes
y correcciones a los requisitos minimos de preparacion académica y
experiencia de varias clases de manera que se tomara en consideracion las
lineas de ascenso de las clases, las cuales fueron discutidas mediante reunion
que sostuvimos posteriormente con los sefiores Pedro Villodas, José Lopez —
Ayudante Especial y la Sras. Migdalia Ortiz de la Division Administrativa de
Sistemas de Informacién, Georgina Bravo y Elda Meléndez, Consultoras.

De otra parte, es preciso sefialar que las escalas de sueldos adoptadas por las
clases adscritas al Area de Tecnologia de Informacién, en sus tltimas escalas
sobrepasan el salario anual asignado a la Secretaria de Hacienda.

En cuanto a las observaciones que efectuamos a los requisitos minimos de
varias clases, las mismas fueron corregidas a tono con nuestras
recomendaciones mediante comunicacién del 18 de agosto de 2000.

Tomando en consideracion lo anteriormente expuesto aprobamos las
enmiendas propuestas a los Planes de Clasiﬁcaciéq de Puestos y de
Retribucion del Departamento, relacionadas con el Area de Sistemas de
Informaciéon. No obstante, en el caso de las escalas retributivas, serd
responsabilidad del Departamento, evaluar los sueldos que se otorgaran a los
empleados que se nombran en las escalas trece (13) y catorce (14), de
manera que éstos no alcancen o sobrepasen el sueldo de la Secretaria.

De otra parte, la efectividad de estas transacciones estard sujeta a la fecha en
que la Oficina de Gerencia y Presupuesto le apruebe la organizaciéon del Area
de Sistemas de Informacién y los fondos para implantar las estructuras

retributivas.



Estamos a sus 6rdenes para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

Maribel Rodriguez Rdmos

Administradora
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Carmen Sevilla Rivera

™= From: Xenia Velez Silva
Sent: Friday, September 15, 2000 8:46 PM
To: Hacienda Global
Subject: Resolucién Conjunta
15 de septiembre de 2000
A TODOS LOS EMPLEADOS DEL

DEPARTAMENTO DE HACIENDA

Xenia Vélez Silva

Como les informamos mediante memorando fechado el 30 de égosto de 2000, el Gobernador,
Honorable Pedro Rosselld, firmé recientemente una Resolucidn Conjunta que le otorga a nuestro
Departamento fondos para mejoramientos de aquellos comparieros que no han recibido

mejoramientos por leyes especiales anteriores. La Resolucié

n Conjunta tiene vigencia del 1ro. de

julio de 2000.

Para evitar que contintien los rumores infundados y especulaciones estériles sobre el proceso
utilizado para los mejoramientos, deseamos aclarar ciertas dudas ‘que aparentemente tienen

Iuestros comparneros:

Si usted recibié un aumento por una ley especial, no esta incluido en esta Resolucién Conjunta.
Ej.: los comparieros auditores. Sin embargo, el aumento de $100 que el Gobernador otorgé a los
empleados publicos efectivo el 1 de enero de 2000 no se considera un aumento especial para

propositos de la Resolucién Conjunta.
El mejoramiento incluye a los comparieros de las Loterias.

Los fondos asignados son para cubrir el costo total de los mejoramientos, esto es, tanto el
aumento a los comparieros como las aportaciones patronales adicionales relacionadas con

éstos.

Se contempla una modificacién de las escalas salariales de los empleados para hacerla mas
justa y equitativa, de manera que el beneficio a los comparieros en las escalas menores sea
proporcionalmente mayor que el de los comparieros en las escalas mayores. Ademas, se
contempla establecer que el salario minimo para los companieros del Departamento de Hacienda
en cualquier posicion sea de $1,006.00. Estas modificaciones a las escalas estan sujetas a la
aprobacién de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracion de Recursos

Humanos (OCALARH).

Para corregir sefialamientos recientes de la Oficina del Contralor, con muy contadas
excepciones, se eliminaran los diferenciales, los cuales se afadiran a los salarios de los



=

comparieros que al presente disfrutan de cualquier diferencial.

El mejoramiento que recibirén los comparieros sera equivalente a lo que sea mayor de: (1) dos
pasos por mérito (segun la escala modificada una vez la apruebe OCALARH), o (2) una cantidad
minima garantizada, més ajuste para llevar a escala. A base de nuestros cémputos mas
recientes, el aumento minimo garantizado sera $200 mensuales. En el caso de los companeros
que disfruten de diferencial, se afiadira al salario base el monto del diferencial, antes del
computo para determinar su mejoramiento. Esto es, el monto de cualquier diferencial que se
afnada al salario no se tomara en consideracién para propdsitos del aumento minimo

garantizado.

Ejemplo 1: Compariero de labores clasificado en la escala 1 tiene un salario actual de $937
mensuales, sin diferencial. Toda vez que dos pasos por mérito en la escala modificada
representan menos de $200, el aumento minimo garantizado seria $200 mensuales, para un
salario mensual de $1,137, mas el ajuste para llevarlo a escala, segtin las escalas modificadas.

Asumiendo que en la escala modificada sea la siguiente:

Basico 1 2 3 4 5 6 7 8

1,006 1,043 1,081 1,121 1,162 1,205 1,249 1,295 1,342

El ajuste seria de $25 mensuales para llevarlo al préximo tipo retributivo en la escala 1, esto es,
$1,162. O sea, su aumento seria $225 mensuales, 6 $2,700 anuales.

Ejemplo 2: Compariero de labores clasificado en la escala 1 tiene un salario actual de $937, con
un diferencial de $100. Para propoésitos del cdmputo, primero se afiade a su salario base el
monto del diferencial, por lo que su salario base seria $1,037. Una vez mas, ya que dos pasos
por mérito en la escala modificada representan menos de $200, el aumento minimo garantizado
seria $200, para un salario de $1,237, mas el ajuste para llevarlo a escala, segun las escalas
modificadas. Asumiendo la misma escala modificada del ejemplo anterior, el ajuste seria de $12
mensuales para llevarlo al préximo tipo retributivo en la escala 1, esto es, $1,249 mensuales. El
aumento total mensual seria $212 mensuales, 6 $2,544 al afio.

Como se mencioné en el memorando del 30 de agosto, el mejoramiento sera retroactivo al 1ro.
de julio de 2000.

» Asumiendo que OCALARH apruebe la escala modificada en los proximos dias, esperamos poder

procesar los mejoramientos para la primera quincena de octubre.

Estamos tomando todas estas medidas para que esto sea un proceso justo y equitativo y nos ponga

en posicion de poder implantar en el futuro cercano un nuevo plan de clasificacion y retribucion en
nuestro Departamento.
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To: xvelez@hacienda.prstar.net, Hon. Xenia Vélez@7236213@0OGP_Fax

% Jorge E
! Aponte@PRSTARNET cc: Laura Colén Vega <lev2713@HACIENDA prstar.net>. Giovanni La
Subject: Plan de Clasilicacion y Reliibucion - Sistemas de Informacion de Hacienda

ESTA ES UNA COMUNICACION OFICIAL SOBRE ESTE TEMA; NO SE REMITIRA POR OTRO MEDIO.

Estimada Secretaria:

Hago referencia a su comunicacion del 31 de agosto de 2000 recibida por medio clectiénico Al 5
de sepliembre de 2000, en la cual solicila nuesira qutorizacion para crear la implanlacicn del Plon
de Clasificacién y Retribucién del Programa de Sistemas de Informacidn; asi como la reorganizacion
del mismo. La recrganizacion persigue atemperar la estructura actual a los cambios y clesarrollo que
ha experimentado el programa de Sistemas de Informacién. Esto incluye los diferentes proyectos de
mecanizaciéon desarroliados e implantados por el Departamento con una inversién de sobre $125
: millones los cuales permiten ofrecer un servicio mds eficiente y efective a su clientela que incluye las
R agencias de gobierno, municipios, contribuyentes y piblico en general. .

of
K4
M Las escalas salariales fueron aprobadas por OCALARH mediante comunicacion del 1 de sepliembra
de 2000. No obstante, establecié que la efectividad de las mismas estaria sujeta a la fecha en que

la Oficina de Gerencia y Presupuasto apruebe la reorgenizaciéon del Area de Sistemas da
Informacién, Las nuevas escalas salariales tienen el propdsito de retener el personol actual (103
empleados) evitando el exédo de éstos al mercado de emplen que le ofrere mayeor salarlo v
poder reclutar personal adicional (40 empleados) especializado para reducir cnstos an la
confratacién de estos servicios que resultan oneroscs. Ademds, el Departamenta Aebherd cuniplir
con el sefalamiento que hace la OCALARH en la pdgina 2, parrafo seis{6), doncle indlica que serd
responsabilidad del Departamento evaluar los sueldos que se atorgardn a los empleados que se
nombran en las escalas frece (13} y catorce (14), de rmanera gue &sios no alcancen o sobiepusen el

sueldo de la Secretaria.

' Por otro lado, esta Qlicina emitié con efectividad del 1 de enero de 1998, Ia Carta Clraular General
MOm. 7297, mediante la cual se redujo y simpliicé los reglamentos y normas para una facil
ejecucion y manejo de los programas, proyectos y actividades de los crganismos publicos. La Carta
Circular en su Guia 7, establece las normas que rigen la eliminacidn v creacién de proaramas en los
organismos, y cambios en la organizacién. Esta Guia establece las acciones delegadas y no

delegadas a la agencia.

En este caso en que se reorganiza el programa actual de Sistemas de Informacién denominado
madiante la nueva recrganizacién como Area de Tecnologla de Informacion (ATI), le aplica la Gula
7. Seccién 7.3.1. "Acciones Delegadas a las Agencias”. Esto esta basado en que la reotganizacién no
crea nuevas unidades de frabajo, mds blen lo que hace es cambios @n las denominacionas (o
nombres) de unidades de trabajo de la agencia y transferencias de funciones relacionadas enire

unidades.

En iérminos de costo, el presupuesio para el ano liscul vigenle incluye $2,659.000 addicionales pura
sufragar el costo que conlleva la implantacién del nuevo Plen de Clessificacion y Relribucian, el cual
es sulicienle para sulragar el coslo adicional de $2,514,192 que prasenia el nuevo Plar.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto no tiene cbjecién a su solicitud por el beneficio que tiene
para la agencia en términos de mejorar los servicios a su clientela y para el bienastar de los
empleados. No obstante, deberdn asegurarse de cumplir con las recomendaciones que hace
OCALARH en su inferme de aprobacién y las normas establecidas para transaccicnes en ano

eleccionario.
Por todo lo cudal, se autoriza la implantacidn del Plan para que sna ciaclivo ol Tro. o cepticmbre dr
2000.

Cordidimente,
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{firmado)

CPA Jorge E Aponte
Director, Office of Management & Budget

Chair, Governor's Infermation Technology Committee
Government of Puerto Rico
787-725-7019 --www.ogp.prstar.net



. DEPARTAMENTO DE HACIENDA  ({SEP -5 Py
AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

ANE]O
A. Clases de Nueva Creacién Aprobadas
Numero de Titulo de Ia clase
Codificaciéon
4641 Administrador(a) de Base de Datos
4711 Analista de Desarrollo Estratégico y
4621 Analista Programador(a) |
4622 Analista Programador(a) Il
4141 Cintotecario(a)
4153 Coordinador(a) de Itinerarios de
Produccioén 11
4421 Director(a) de Administracion y Servicio
al Cliente
4671 Director(a) de Analisis y Programacion
4721 Director(a) de Desarrollo Estratégico y
Control de Calidad
4821 Director(a) de Negociado de Tecnologia
de Informacién
4261 Director(a) de Operaciones y Control de
Tecnologia de Informacién
4281 Director(a) de Sistemas y Base de Datos
4341 Director(a) de Redes y Apoyo Técnico
4521 Director(a) de Seguridad de Sistemas
4651 Gerente de Analisis y Programacion
4331 Especialista en Tecnologia de
Informacion |
4332 Especialista en Tecnologia de
Informacioén Il
4121 Operador(a) de Computadora de
Tecnologia de Informacion I
4122 Operador(a) de Computadora de
Tecnologia de Informacion II
4611 Programador(a) de Aplicaciones I

4612

Programador(a) de Aplicaciones Il




—
, ‘ Numero de Titulo de la clase
= - Codificacién
4613 Programador(a) de Aplicaciones Il
4631 Programador(a) de Sistemas
4411 Representante de Servicios
4412
4661 Subdirector(a) de Andlisis y
Programacion
4241 Subdirector(a) de Operaciones de
Tecnologia de Informacion
4161 Técnico de Control de Datos
Administrativos |
4162 Técnico de Control de Datos
Administrativos 1]
4163 Técnico de Control de Datos
Administrativos Il
4511 Técnico de Seguridad de Sistemas

B. Clases Modificadas y Cédigos Revisados

Numero de Titulo de la clase

Codificacién

Actual Revisado

4611 4151 Coordinador(a) de Itinerarios de
Produccién |

4612 4152 Coordinador(a) de Itinerarios de
Produccioén 11

4511 4811 Subdirector(a) de Negociado de
Tecnologia de Informacién

4221 4321 Supervisor(a) de Redes y Apoyo

4211 4311 Técnico de Redes y Apoyo |

4212 4312 Técnico de Redes y Apoyo Il

4213 4313 Técnico de Redes Apoyo IlI



C. Se revisaron los niimeros de codificacion de las siguientes
clases de puestos:

Numero de Titulo de la clase

Codificacion

Actual Revisado

4321 4251 Director(a) de Operaciones y
Procesamiento de Datos | _

4322 4252 Director(a) de Operaciones y
Procesamiento de Datos Il

4311 4211 Supervisor(a) de Operador(a) de
Equipo de Registrar Datos |

4312 4231 Supervisor(a) de Operador(a) de
Equipo de Registrar Datos Il

4411 4231 Supervisor(a) de Centro de Méquinas
de Loteria :

D. Clases Eliminadas

Numero de Titulo de Ia clase
Codificacion
4411 Analista de Sistemas Electrénicos |
4412 Analista de Sistemas Electrénicos Il
4413 Analista de Sistemas Electrénicos 111
4431 Director(a) de Andlisis y Programacion
de Sistemas Electronicos |
4432 Director(a) de Andlisis y Programacién
de Sistemas Electrénicos Il
4433 Director(a) de Andlisis y Programacion
de Sistemas Electronicos 111
4121 Operador(a) de Equipo Electrénico de
Procesamiento de Datos |
4122 Operador(a) de Equipo Electrénico de
Procesamiento de Datos Il
4123 Operador(a) de Equipo Electrénico de
Procesamiento de Datos 111
4124 Operador(a) de Equipo Electrénico de

Procesamiento de Datos IV



Nuamero de Titulo de la clase
Codificacion
4125 Operador(a) de Equipo Electrénico de
Procesamiento de Datos V
4421 Programador(a) de Sistemas
Electrénicos |
4422 Programador(a) de Sistemas
Electrénicos 11
4423 Programador(a) de Sistemas
Electrénicos 111
4424 Programador(a) de Sistemas
Electrénicos IV
4425 Programador(a) de Sistemas

Electrénicos V
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GANADOR: EXCELENCIA TOTAL - PREMIO GOBERNADOR A LA CALIDAD EN EL SECTOR PUBLICO 1995-1996

Xenia Vélez Silva
Secretaria

18 de agosto de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos

Directora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

San Juan, Puerto Rico

RE: ENMIENDA AL PLAN DE CLASIFICACION
Estimada licenciada Rodriguez Ramos:

El Area de Sistemas de Informacién del Departamento de Hacienda de Puerto Rico es
uno de los Centros de Informacién computarizados mas grande y completo de toda el
area del Caribe. Este Centro corre aplicaciones y sistemas operacionales
fundamentales para el 6ptimo funcionamiento, agilidad y flexibilidad en las operaciones
del gobierno central. Algunas de las aplicaciones o sistemas que se procesan en el
Area de Sistemas de Informaciéon del Departamento de Hacienda son: Contribucion
sobre Ingresos, Arbitrios, Herencias y Donaciones, procesamiento de planilias,
recaudaciones (Colecturias), Contabilidad Central del Gobierno, Recursos Humanos y
Noéminas del Gobiemo y Loteria Tradicional.

Conforme a las drasticas transformaciones en el campo de la informatica, el
Departamento de Hacienda ha invertido mas de cien (100) millones de ddlares en
sistemas de informacion desde 1994 al presente. Esa inversion fue necesaria para
evitar los efectos de la problematica del afio 2000 (Y2K) y para atemperar las
aplicaciones y sistemas existentes desde hace mas de veinte afios a la era tecnoldgica

actual.

Es evidente que para mantener estas aplicaciones al dia, es necesario apoyo de un
personal altamente adiestrado y capacitado en sistemas operativos, seguridad de
sistemas y herramientas de lenguajes de programacion veinticuatro (24) horas al dia.
Luego de evaluar las necesidades de este importante componente, se ha reconocido
que una de las limitaciones que enfrenta es la actual escala salarial del Departamento
de Hacienda. Los sueldos no competitivos hacen muy dificil la posibilidad de mantener
y reclutar el personal técnico idoneo para la realizacion de las funciones técnicas de

PO BOX 50067 SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-6267



Lcda. Maribel Rodriguez Ramos -
18 de agosto de 2000
Pagina 2

programacion de sistemas, bases de datos y aplicaciones en plataforma “Mainframe” y
de microcomputadoras.

Algunos de estos puestos son de dificil reclutamiento por la escasez de personal
adiestrado en estas arquitecturas, por lo que muchos de los salarios podrian estar por
encima de los salarios asignados a funcionarios de alta jerarquia dentro de
Departamento, pero nos permitiria reclutar y retener el personal idoneo para operar,
mantener y desarrollar las aplicaciones, sistemas operativos y base de datos
administrados por el Departamento de Hacienda. ‘ .

Durante la evaluaciéon de las enmiendas al plan sometidas a OCALARH habiamos
evaluado esta situacion y entendemos que es necesario implantar estas escalas para la
retencion y reclutamiento de los técnicos que necesitamos para el Area de Sistemas de

Informacion.

Recuerde, en Haciénda estamos para servirle.
Cordialmente,

Xenia Vélez Silva

nCIEN,
4

SECRETARIA DE HACIENDA
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GANADOR: EXCELENCIA TOTAL - PREMIO GOBERNADOR A LA CALIDAD EN EL SECTOR PUBLICO 1995-1996

25 de agosto de 2000

“A: Lcda. Maribel Rodriguez Ramos ‘
Directora de Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de

ec s (OCALARH)

Via: Mario Ramirez Mor

RE: ESTUDIO DE NORMAS PARA LOS NUEVOS PUESTOS DEL AREA DE
SISTEMAS DE INFORMACION

Por este medio le solicitamos que OCALARH lleve a cabo un estudio de normas para los
siguientes puestos:”

CODIGO  TITULO DE CLASE

4641 Administrador(a) de Base de Datos )

4711 Analista de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informatica

4621 Analista Programador(a) I

4622 Analista Programador(a) II

4141 Cintotecario(a)

4153 Coordinador(a) de Itinerarios de Produccién I

4421 Director{a) de Administracién y Servicio al Cliente

4671 Director(a) de Analisis y Programacién

4721 Director(a) de Desarrollo de Proyectos vy Control de Calidad de
Informatica

4821 ~ Director(a) de Negociado de Tecnologia de Informacién

4261 Director(a) de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién

4681 Director(a) de Sistemas y Base de Datos

4341 Director de Redes y Apoyo Técnico

4521 Director(a) de Seguridad de Sistemas

4651 Gerente de Analisis y Programacién

4331 Especialista en Tecnologia de Informacién I

4332 Especialista en Tecnologia de Informacién II

APARTADOQ 9024140 « SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-4140



4121
4122
4611
4612
4613
4631
4411
4661
4241
4221
4161
4162
4163
4511

[§8)

-~

Operador(a) de Computadora de Tecnologia de Informacién I
Operador(a) de Computadora de Tecnologia de Informacién II
Programador(a) de Aplicaciones I

Programador(a) de Aplicaciones II

Programador(a) de Aplicaciones III

Programador(a) de Sistemas Operativos

Representante de Servicios

Subdirector(a) de Analisis y Programacién

Subdirector(a) de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién
Supervisor(a) de Operaciones de Tecnologia de Informacién
Técnico de Control de Datos Administrativos I

Técnico de Control de Datos Administrativos II-

Técnico de Control de Datos Administrativos III

Técnico de Seguridad de Sistemas

Hay un total de treintiuna clases y el costo por clase es de $60.00, para un total de
$1,860.00. EI pago de esta suma correra contra el Contrato entre OCALARH vy el

Departamento de Hacienda, bajo el contrato 24-2001-2036.



GANADOR: EXCELENCIA TOTAL - PREMIO GOBERNADOR A LA CALIDAD EN EL SECTOR PUBLICO 1995-1996

18 de mayo de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

OCALARH

Ave. Ponce de Ledn

Santurce, Puerto Rico

a

Conforme a las disposiciones de la Seccién 4.2 (7) de la Ley Niimero 5 de 14 de octubre de
1975, seglin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, se
incluyen las siguientes enmiendas al Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera del
Departamento de Hacienda. Ademas, se incluye la Estructura Salarial Especial para la asignacion
de las clases exclusivas del Area de Tecnologia de Informacién, para su aprobacién final de
conformidad con la Seccién 4.6 del Reglamento de Retribucién Uniforme. Estos cambios seran

efectivos al 1 de julio de 2000.
1. Se eliminaron las siguientes clases de Puestos:

Cédigo Titulo de la clase

4411 Analista de Sistemas Electrénicos I

4412 Analista de Sistemas Electrénicos II

4413 Analista de Sistemas Electrénicos IIT

4431 Director(a) de Analisis y Programacién de Sistemas Electrénicos I
4432 Director(a) de Andlisis y Programacién de Sistemas Electrénicos II
4433 Director(a) de Analisis y Programacién de Sistemas Electrénicos I
4121 Operador(a) de Equipo Electrénico de Procesamiento de Datos I
4122 Operador(a) de Equipo Electrénico de Procesamiento de Datos II
4123 Operador(a) de Equipo Electrénico de Procesamiento de Datos ITI
4124 Opérador(a) de Equipo Electrénico de Procesamiento de Datos IV
4125 Operador(a) de Equipo Electrénico de Procesamiento de Datos V
4421 Programador(a) de Sistemas Electrénicos I

4422 Programador(a) de Sistemas Electrénicos II

4423 Programador(a) de Sistemas Electrénicos III

4424 Programador(a) de Sistemas Electrénicos IV

4425 Programador(a) de Sistemas Electrénicos V
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2. Se crean las siguientes clases de puestos:
Codigo Titulo de la clase

4641 Administrador(a) de Base de Datos

4711  Analista de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informatica
4621  Analista Programador(a) I

4622  Analista Programador(a) II

4141  Cintotecario(a)

4153 Coordinador(a) de Itinerarios de Produccién III

4421 Director(a) de Administracién y Servicio al Cliente

4671 Director(a) de Analisis y Programacién

4721 Director(a) de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informética
4261 Director(a) de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién
4681 ADirector(a) de Sistemas y Base de Datos

4341 | Di;ector(a) de Redes y Apoyo Técnico

4521 Director(a) de Seguridad de Sistemas

4651 Gerente de Analisis y Programacién

4331  Especialista en Tecnologia de Informacién I

4332 Especialista en Tecnologia de Informacién II

4121 Op_erador(a) de Computadora de Tecnologia de Informacién I

4122 Operador(a) de Computadora de Tecnologia de Informacién II

4611 Programador(a) de Aplicaciones I

4612 Programador(a) de Aplicaciones II

4613 Programador(a) de Aplicaciones ITI

4631 Programador(a) de Sistemas Operativos

4411 Representante de Servicios

4661 Subdiréctor(a) de Analisis y Programacién

4241 Subdirector(a) de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacidn
4221 Supervisor(a) de Operaciones de Tecnologia de Informacién

4161 Técnico de Control de Datos Administrativos I

4162 Técnico de Control de Datos Administrativos II

4163 Técnico de Control de Datos Administrativos IIT

4511 Técnico de Seguridad de Sistemas ‘ -

3. Se revisan los codigos y se modifican las siguientes clases de puestos:
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3. Se revisan los c6digos y se modifican las siguientes clases de puestos:

Codigo
Actual Revisado
4611 4151
4612 4152
4511 4811
4221 4321
4211 4311
4212 4312
4213 4313

Titulo de la Clase

Coordinador(a) de Itinerarios de Produccién I
Coordinador(a) de Itinerarios de Produccién II
Subdirector(a) de Negociado de Tecnologia de Informacién
Supervisor(a) de Redes y Apoyo

Técnico de Redes y Apoyol .. +

Técnico de Redes y Apoyo II

Técnico de Redes y Apoyo III

4. Se revisan los cédigos de las siguientes clases de puestos:

Cédigo
Actual Revisado

4321
4322
4311
4312
4441

4251
4252
4211
4212
4231

Titulo de la Clase

Director(a) de Operaciones y Procesamiento de Datos I
Director(a) de Operaciones y Procesamiento de Datos II |
Supervisor(a) de Operador(a) de Equipo de Registrar Datos I
Supervisor(a) de Operador(a) de Equipo de Registrar Datos II

Supervisor(a) de Centro de M4quinas de Loteria

Estamos a su disposicion para discutir cualquier aspecto relacionado con los
cambios relacionados con el Plan de Clasificacion del Departamento y la Asignacion de
las Clases a las escalas exclusivas de la Secretaria Auxiliar de Tecnologia de

Informacion.

Le incluimos, ademas, para su aprobacion la Asighaciéon de las Clases a las
Escalas Salariales, la Estructura Salarial Especial y las Especificaciones de clases
correspondientes a los puestos exclusivos del Area de Tecnologia de Informacion del

Departamento.

Recuerde, en Hacienda estamos para servirle.

Cordialmente,

X

enia Vélez Sil

Anejos
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REORGANIZACION DEL AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico 1997-2000 adoptado por el Departamento de
Hacienda, se ha concluido la reorganizacion para el Area de Sistemas de Informacién. Conforme a
los objetivos delineados, consonos con el Plan Estratégico, se completo el estudio de clasificacion y
salarios de los puestos del 4rea, realizado por consultores externos contratados. A continuacion,
ofrecemos un detalle de los cambios propuestos a la estructura organizacional del Area de Sistemas
de Informacién, cambios en titulos, acciones de personal propuestas, tales como, reclasificacién,

transferencias y creacién de puestos necesarias para alcanzar el cumplimiento con las metas y

objetivos del Departamento de Hacienda.

Area de Tecnologia de Informacién:
Se cambia el nombre del Area a “Area de Tecnologia de Informacién” con el propdsito de
atemperarlo a sus funciones y estrategias vanguardistas de desarrollar, integrar e implantar
sistemas de alta complejidad y los equipos y métodos tecnolégicos més modernos disponibles en
el mercado de la informética. El nombre propuesto es descriptivo del desarrollo que ha
experimentado el Area para ofrecer las mas completas soluciones de alta tecnologia a su clientela
interna y externa. Con el surgimiento avanzado de nuevas herramientas tecnolégicas, el area se
ha estado dirigiendo al establecimiento de las normas y politicas en el uso de las tecnologias de
informatica, el desarrollo estratégico de los recursos técnicos y de programacion, en ser agente
de vanguardia y facilitador para los procesos encaminados al logro de las metas y objetivos del
Departamento de Hacienda y en facilitar la administracién del sistema contributivo del Gobierno
de Puerto Rico. Ademas, provee los recursos y procedimientos tecnolégicos y de programacion
en forma integral para todas la Agencias que componen el Gobierno Central con el propdsito de

mantener el control, contabilidad y custodio de fondos y propiedad publica. El organigrama

propuesto se acompafia en el ANEJO 1.

Oficina del Secretario Auxiliar

Esta Oficina es responsable de la planificacién y direccién de los programas y proyectos del
Area de Tecnologia de Informacién del Departamento de Hacienda. Responde a la Secretaria y

es responsable de asesorarle con relacidn a la politica publica a establecerse en el Departamento

en el campo de la informatica.



Es responsable de la coordinacién, planificacién y supervisién de las funciones y las actividades
que se desarrollan a través del Negociado de Tecnologia de Informacién, Oficina de Seguridad
de Sistemas, Oficina de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informatica y la Oficina
de Administracién y Servicio al Cliente. Evaldan los avances y adelantos tecnolégicos en el
campo de la informatica y responsables de recomendar, desarrollar e implantar la tecnologia
mas avanzada acorde con las exigencias y necesidades operacionales y de servicio del
Departamento. Aprueban las normas, programas y procedimientos de trabajo a desarrollarse
para hacer mas eficientes y efectivas las operaciones y la prestacién de servicios de excelencia en
el Area de Tecnologia de Informacién. Ademas, establecen prioridades en las operaciones y

servicios que ofrece el Area, conforme con la politica establecida por la Secretaria.

La organizacién propuesta es la siguiente:

Secretaria de Hacienda

|
Area de Tecnologia de Informa
L Ouichael Secretario Autiliie

Oficina de Oficina de Desarrollo de Oficina de Negociado de
Seguridad de Proyectos y Control de Administracién y Tecnologia de
Sistemas Calidad de Informatica Servicio al Cliente Informacién

Los puestos asignados a esta Oficina son: (1) Secretario Auxiliar y Oficial Principal de
Informatica (Servicio de Confianza), (1) Secretaria Ejecutiva II, (1) Secretaria Ejecutiva I, (1)
Recepcionista II, (1) Oficial Administrativo V y (1) Oficinista I. El detalle de los puestos dentro

de la organizacioén propuesta se acompafia en el ANEJO II.

Oficina de Seguridad de Sistemas
Se oficializa la Oficina de Seguridad de Sistemas, la cual opera al presente de forma
administrativa. Responde a la Oficina del Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacién.
Asesora al Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacién sobre asuntos relacionados con
seguridad de los sistemas. Es responsable del desarrollo e implantaciéon de los controles, las

normas y procedimientos relacionados con la seguridad de los datos contenidos en el Computador

Central y las facilidades donde estan localizados.
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Es responsable de la planificacién, direccién, control, coordinacién y supervisién de las
actividades relacionadas con la seguridad de los sistemas de informacién implantados en el
Departamento de Hacienda con el propdsito de salvaguardar los datos contenidos en el
Computador Central y accesados a través de la red local o por acceso remoto. Mantienen
comunicaciéon con todas las 4reas y oficinas del Departamento de Hacienda sobre asuntos
relacionados con las normas y procedimientos adoptados sobre seguridad dentro de las
aplicaciones y sistemas utilizados en el manejo de los datos contenidos en el Computador Central.

Desarrollan, coordinan y mantienen al dia el Plan de Recobro por Desastres y los procesos de

pruebas en el centro contratado.

La organizacién propuesta es la siguiente:

Secretario Auxiliar
Area de Tecnologia de Informacion

El detalle de los puestos asignados a esta Oficina son: (1) Director de Seguridad de Sistemas, (1)
Oficial Administrativo Iy (6) Técnicos de Seguridad de Sistemas.

Con el desarrollo de las nuevas aplicaciones, el nimero de usuarios se ha triplicado y hemos
tenido que ampliar los sistemas de seguridad e instalar nuevas herramientas con el propésito de
salvaguardar los datos contenidos en el Computador Central. Actualmente, contamos con (3)
puestos que estan realizando la labor, pero solicitamos la creacién de tres (3) puestos adicionales
para lograr la transferencia de conocimientos relacionada con la seguridad de las nuevas

aplicaciones. El detalle de los puestos se acompafia en el ANEJO III.

Oficina de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informética

Esta Oficina oficialmente se denomina “Oficina de Planificacion y Desarrollo”. Responde a la
Oficina del Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacién y son responsables de establecer,
planificar, controlar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo de
nuevos proyectos de mecanizacién que respondan a prioridades en las operaciones y la mejor
utilizacién de los recursos con las competencias requeridas dirigidas al cumplimiento de la

misién, metas y objetivos del Area, conforme con las prioridades que establezca el Secretario

Auxiliar.



En la reorganizacion se le incorpora la responsabilidad de desarrollar, planificar, crear, coordinar
y dirigir programas de calidad que establezcan las normas y procedimientos dirigidos a mejorar
los servicios de excelencia que se le ofrecen a nuestros usuarios internos y a las Agencias del

Gobierno Central, por lo que se modifica su nombre a “Oficina de Desarrollo de Proyectos y

Control de Calidad de Informatica”.

La organizacion propuesta es la siguiente:

Secretario Auxiliar
Area de Tecnologia de Informacién

El detalle de los puestos asignados a esta Oficina son: (1) Director de Desarrollo de Proyectos y
Control de Calidad de Informatica, (4) Analista de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad
de Informatica y (2) Oficial Administrativo II.  El detalle de la organizacién propuesta se

acompafia en el ANEJO IV.

Oficina de Administracion y Servicio al Cliente

Se oficializa la Oficina de Administracién y Servicio al Cliente que respondera a la Oficina del
Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacidn, y sera responsable de establecer, planificar,

controlar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los procesos administrativos y

servicios a la clientela del Area de Tecnologia de Informacién.

Con la implantacién y desarrollo de los proyectos RHUM y PRIFAS, ha surgido la necesidad
de que exista una oficina responsable de ser el enlace primario para los servicios que se le
ofrecen a los usuarios internos y externos del Area de Tecnologia de Informacién. Esta Oficina
colabora con el Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacidn en el enlace con las diferentes
areas del Departamento y de las Agencias del Gobierno Central en los ofrecimientos de servicios
y procesos administrativos dirigidos al cumplimiento de la misién, objetivos y calidad de los
servicios que se ofrecen a todas las agencias a través de las aplicaciones de Némina y

Contabilidad. Coordinan reuniones con las agencias gubernamentales en asuntos relacionados



con el procesamiento de néminas y servicios a los usuarios, por delegacién del Secretario

Auxiliar.

Tienen la responsabilidad de la planificacién, coordinacién, direccién y supervisién de las
actividades administrativas relacionadas con la contratacién, adquisicién, control, distribucién y
disposicién de equipos, materiales, servicios y suministros para el Area de Tecnologia de
Informacién. Ademas, colabora con el Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacion en la
preparacion, control y administracién del presupuesto del Area, de acuerdo a lo programado y
las prioridades establecidas. Es responsable, ademas, de la custodia de los valores legales

incluyendo los cheques de las cuentas del Secretario de Hacienda delegados al Area de

Tecnologia de Informacidn.

Ofrecen apoyo para el manejo de tramites de acciones de personal, tales como reclutamiento,
mejoramientos, ascensos y medidas disciplinarias, recomendadas por los Directores de las

diferentes oficinas y divisiones del Area.

La organizacién propuesta es la siguiente:

Secretario Auxiliar
Area de Tecnologia de Informacién

El detalle de los puestos asignados a esta Oficina son: (1) Director de Administracién y Servicio
al Cliente (1) Oficial Administrativo I, (1) Oficinista IV, (2) Oficinistas II, (1) Oficinista I, (1)
Oficinista Mecandgrafo II, (1) Mensajero II, (1) Trabajador I y (7) Representante de Servicios.
El detalle de puestos para la organizacién propuesta se detalla en el ANEJO V.

Negociado de Tecnologia de Informacién

El Negociado de Tecnologia de Informacién forma parte del Area de Tecnologia de Informacién
y responde al Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacién; son responsables de dirigir,
controlar, coordinar y supervisar los procesos relacionados con las operaciones de produccién y
control de los sistemas de informacidn, desarrollo de aplicaciones, mantenimiento de equipos y

los servicios que se le ofrecen a la clientela del Area de Tecnologia de Informacién.



Como parte de sus funciones, mantienen comunicacién con todas las 4reas y oficinas del
Departamento de Hacienda sobre asuntos relacionados con los servicios que ofrecen, y con el
cumplimiento de las normas y procedimientos adoptados sobre los procesos que se llevan a cabo

dentro del Negociado de Tecnologia de Informacién.

Su encomienda de trabajo se realiza a través de las siguientes unidades internas: Oficina del
Director, Division de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién, Divisién de Anélisis

y Programacién, Divisién de Sistemas y Bases de Datos, Divisién de Redes y Apoyo Técnico.

a. Oficina del Director

Esta Oficina es responsable de la direccion, planificacién, coordinacién y supervisién de las
actividades operacionales y administrativas que se realizan en el Negociado de Tecnologia de
Informacién para lograr la produccién de las aplicaciones implantadas. Llevan a cabo la
orientacién y asesoramiento al Secretario Auxiliar de Tecnologia de Informacién en aspectos
operacionales del Negociado de Tecnologia de Informacién con el propdsito de desarrollar e
implantar planes de trabajo, objetivos, metas y procedimientos dirigidos a la productividad,
eficiencia y calidad de los servicios, a tono con las necesidades operacionales y de servicios del
Negociado. Ademas, colaboran con la coordinacién y evaluacién de los proyectos especiales
delegados por el Secretario Auxiliar, asegurdndose que cumplan con las leyes, reglamentacién,

politicas, normas y procedimientos vigentes aplicables.

La organizacién propuesta es la siguiente:

Secretario Auxiliar
Area de Tecnologia de Informacion

Negociado de
Tecnologia de Informacién

v
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Divisién de Operaciones y Divisién de Redes Divisién de Divisién de
Control de Tecnologia de Y Sistemas y Analisis y
Informacion Apoyo Técnico Base de Datos Programacién

El detalle de los puestos asignados a esta Oficina son: (1) Director de Negociado de
Tecnologia de Informacién (Servicio de Confianza), (1) .Sub-Director de Negociado de
Tecnologia de Informacién (1) Oficial Ejecutivo III y (1) Secretaria Ejecutiva I. El detalle de

puestos para la organizacién propuesta se detalla en el ANEJO VI.

b. Divisién de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion

Esta Divisién responde a la Oficina del Director del Negociado de Tecnologia de
Informacién y es responsable de la direccién, control, coordinacién, revisién y supervision
de los procesos relacionados con las operaciones de produccién de las aplicaciones

contributivas, financieras y de néminas residentes en el Computador Central.

Como parte de sus funciones, mantienen comunicacién con el Director del Negociado de
Tecnologia de Informacién sobre asuntos relacionados con los servicios que se ofrecen y con

el cumplimiento de las normas y procedimientos adoptados sobre los procesos de los cuales

es responsable.

Esta Divisién desempefia sus responsabilidades a través de las siguientes unidades internas:

Seccién de Operaciones del Computador, Seccién de Control de Itinerarios de Produccién y

la Seccion de Control de Datos Administrativos.

La organizacidn propuesta es la siguiente:

Oficina del Director
Negociado de Tecnologia de Informacién

Divisién de Operaciones y Control
- de Tecnologia de Informacion

v
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Seccién de Seccion de Control de Seccion de Control de
Operaciones del Computador Itinerarios de Produccion Datos Administrativos

El detalle de los puestos asignados a esta Divisién son: (1) Director de Operaciones y Control de
Tecnologia de Informacién y (1) Sub-Director de Operaciones y Control de Tecnologia de

Informacio6n. El detalle de puestos para la organizacion propuesta se detalla en el ANEJO VII.

1. Seccion de Operaciones del Computador
Esta seccién es responsable de las actividades relacionadas con la operacién de los equipos

que manejan la produccién operacional de las aplicaciones residentes en el computador
principal. A cargo de las labores relacionadas con la ejecucién de los ciclos operacionales de
las diferentes aplicaciones del computador principal, operacién de los equipos utilizados en
el mantenimiento y limpieza de rutina de las unidades de operacionales y los equipos de

resguardo, entre otros. Se planifica el itinerario de trabajo de acuerdo a las prioridades

establecidas y toma las medidas necesarias para el cumplimiento del mismo dentro de los

estandares de calidad aceptados.

Esta seccién mantiene operaciones 24 horas diarias los siete dias a la semana con tres turnos.
El detalle de los puestos asignados a esta seccion son los siguientes: (3) Supervisores de
Operaciones, (13) Operadores de Computadoras de Tecnologia de Informacion I, (8)
Operadores de Computadoras de Tecnologia de Informacién II y (2) Trabajadores. El detalle

de puestos para la organizacién propuesta de la seccién se detalla en el ANEJO VIII.

2. Seccion de Control de Itinerarios de Produccion
Esta seccion es responsable de la coordinacidn, supervision y ejecucion de las actividades
relacionadas con el control del procesamiento de datos de las aplicaciones de produccién del
Negociado de Techologia de Informacién. Llevan a cabo interpretaciones de diagramas que
sefialan el flujo de trabajo para las diferentes etapas de una aplicacién y preparan los
itinerarios diarios de trabajo para cada uno de los procesos indicando las instrucciones de

cémo debe procesarse y la secuencia en que se ejecutaran los distintos trabajos, calculos y

confirmaciones de néminas.
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El detalle de los puestos asignados a esta seccién son: (1) Coordinador de Itinerario de
Produccién III que realiza las funciones de supervisor, (1) Coordinador de Itinerario de
Produccién II y (6) Coordinadores de Itinerario de Produccién 1. El detalle de puestos para la

organizacion propuesta de esta seccion se detalla en el ANEJO IX.

Seccion de Control de Datos Administrativos

Con la implantacién de la aplicaciéon de Nominas y Recursos Humanos (RHUM), se delega
en las Agencias la entrada de datos y cambios de sus empleados. Sin embargo, aumenta la
necesidad de que una seccion del Negociado depure los- datos que se reciben y ofrezca
orientacién técnica a los usuarios de la aplicacién. Esto incluye el control de las fechas
limites para los diferentes procesos, cancelaciones de transacciones con errores, entrada de
datos de transacciones especiales que no han sido delegadas a las Agencias y procesos
especiales relacionados con las ndminas de las Agencias a las que le ofrecemos servicios. El
volumen de trabajo que ha ingresado en esa seccién es tan alta que hemos tenido que asignar
recursos adicionales, y reclutar personal por contrato para cumplir con las fechas limites

establecidas y la distribucion de los reportes que se emiten de néminas y contabilidad.

El detalle de los puestos asignados a esta seccion son: (2) Técnicos de Control de Datos
Administrativos III, (6) Técnicos de Control de Datos Administrativos II, (7) Técnicos de
Control de Datos Administrativos I, (2) Oficinista III y (1) Oficinista II. Dentro de los
puestos asignados, estamos solicitando la creacion de cuatro (4) puestos de Técnicos de
Control de Datos Administrativos I para cubrir las necesidades adicionales de recursos que
necesitamos para cumplir con la transferencia de conocimientos de las aplicaciones
recientemente implantadas. El detalle de puestos para la organizacion propuesta de esta

seccion se detalla en el ANEJO X.

c. Division de Redes y Apoyo Técnico

Se oficializa la Divisién de Redes y Apoyo Técnico, la cual ha estado funcionando
administrativamente y es la responsable de la direccion, control, coordinacién, revisién y
supervision de los procesos relacionados con los servicios de redes y comunicaciones que se
le ofrecen a los usuarios internos y externos del Departamento. Ademas, instalan, reparan y

actualizan los equipos y programas instalados en las computadoras de los usuarios.



A

Durante los ultimos afios, la red de comunicaciones interna y externa del Departamento ha
tenido un desarrollo vertiginoso y acelerado donde se ha hecho una inversién importante en
tecnologia de vanguardia para ofrecer los servicios que la implantacién de nuevas
aplicaciones nos requieren. Como, por ejemplo, en el dltimo afio nuestra capacidad de
acceso externo ha sido aumentado en 28 veces, por lo que actualmente le ofrecemos servicio
a mas de 2,500 usuarios internos (Edificio Intendente Ramirez) y externos (Colecturias,
Oficinas Administrativas y las Agencias del Gobierno) con aplicaciones desde las mas
sencillas a nivel secretarial hasta las conexiones importantes relacionadas con los datos
contributivos y financieros residentes en el Computador Central. Con las nuevas

aplicaciones en proceso de despliegue el crecimiento es continuo.

Los servicios que se ofrecen a través de la Divisién de Redes y Apoyo Técnico varian de
acuerdo a la entidad que solicita los servicios. Estos incluyen: diagndstico, reparacion,
instalacién y configuracién de lineas de comunicacidn y apoyo a los usuarios en problemas

relacionados con el uso y manejo de sus microcomputadoras y las aplicaciones que utiliza.

Como parte de sus funciones, es responsable de mantener informado al Director del
Negociado de Tecnologia de Informacién sobre la implantaciéon y cumplimiento de las

normas y procedimientos relacionados con los procesos y servicios a su cargo.

Esta Divisién desempefia sus responsabilidades a través de las siguientes unidades internas:

Seccién de Redes y Seccidon de Apoyo Técnico.

La organizacién propuesta es la siguiente:

Oficina del Director
Negociado de Tecnologia de Informacion

" Divisién de Redes
y Apoyo Técnico
l
, |

Seccién de Seccién de
Redes Apoyo Técnico
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1.

Division de Redes y Apoyo Técnico

El detalle de los puestos asignados a la Divisién son: (1) Director de Redes y Apoyo
Técnico y  (3) Especialistas en Tecnologia de Informacién. Como parte de la
reorganizacion, estamos solicitando la creacién de tres (3) Especialistas en Tecnologia de
Informacién para cumplir con las necesidades de transferencia de conocimiento
necesarios en las funciones de asesorar y administrar a nivel de servidores de la red de
comunicaciones interna (LAN) y externa (WAN). El detalle de los puestos se acompafia

en el ANEJO XI.

Seccion de Redes de Comunicacion

Esta seccién es responsable de la implantacién, mantenimiento y desarrollo de los
equipos de telecomunicaciones necesarios para ofrecer apoyo a todos los usuarios
internos y externos. Adema4s, es responsable de coordinar con la contratacién de
servicios especiales de comunicaciones y los servicios necesarios para mantener en forma
6ptima los servicios que se ofrecen, incluyendo el mantenimiento y garantia de las
computadoras y sus periferales. Se evalian y analizan la transmisién de datos hacia los
componentes de la Red, utilizando herramientas de diagndsticos para identificar
problemas en la configuracién de la Red, detectar averias en las lineas de transmisién de
datos y corregirlos interpretando los c6digos, mensajes y alarmas. Configura terminales,
microcomputadoras e impresoras instalados en las agencias gubernamentales que utilizan
los sistemas implantados y en produccién. Efectiian pruebas a las lineas telefénicas de
transmision remota utilizando las herramientas de medicidn correspondiente para pfobar

la frecuencia, el tono y lograr la aceptacion de las lineas de transmisién de datos.

Los puestos asignados a esta seccién son: (1) Supervisor de Redes y Apoyo Técnico, (4)
Técnicos de Redes y Apoyo II y (1) Técnicos de Redes y Apoyo 1. EI detalle de los
puestos se acompafia en el ANEJO XI.

Seccion de Apoyo Técnico

Esta seccion es responsable del desarrollo, implantacién y control de los servicios y/o
productos ofrecidos a los usuarios a través de la red interna y externa del Departamento.
Se asegura que se cumplan con las normas y procedimientos establecidos para el control

y manejo de las computadoras asignadas a los usuarios autorizados de la red de

11



d.

comunicaciones. Ademads, participan en la coordinacién y supervisién de la instalacién
de computadoras y otros equipos asociados a la Red, proveyendo orientacién y asistencia

técnica a los usuarios por cualquier averia o falla del equipo y las lineas de transmisién

utilizando herramientas de diagndsticos.

Los puestos asignados a esta seccion son: (1) Supervisor de Redes y Apoyo Técnico, (1)
Técnico de Redes y Apoyo III, (2) Técnico de Redes y Apoyo II y (6) Técnicos de Redes
y Apoyo I. Como parte de la reorganizacién, estamos solicitando la creacién de dos
puestos adicionales de Técnico de Redes y Apoyo I para cumplir con las necesidades de
transferencia de conocimiento necesarios para ofrecer apoyo a las aplicaciones

desarrolladas e implantadas. El detalle de los puestos se desglosa en el ANEJO XI.

Divisién de Sistemas y Base de Datos

Se oficializa la Divisién de Sistemas y Base de Datos que ha estado funcionando
administrativamente, pero con recursos privados. Se hace imperativo que asuma caréacter propio
para la direccién, control, desarrollo, mantenimiento, revisién y supervisién de los procesos
relacionados con la administracién de los sistemas y la base que contiene los datos de los
contribuyentes y las Agencias que componen el Gobierno Central. La inversién millonaria en

equipos y sistemas justifica que tengamos recursos altamente competentes para administrar y

utilizar eficientemente los equipos y sistemas adquiridos.

Esta Divisién responde a Director del Negociado de Tecnologia de Informacién y como parte de
sus funciones mantienen comunicacion con todas las 4reas y oficinas del Departamento de
Hacienda sobre asuntos relacionados con los servicios que se ofrecen y con el cumplimiento de
las normas y procedimientos adoptados sobre los procesos de los cuales es responsable y

mantener informado al Director del Negociado de Tecnologia sobre cualquier evento que afecte

los servicios que se ofrecen.

Esta divisién realiza su encomienda con un grupo de recursos altamente capacitados en el campo
de la tecnologia de informacién que poseen la capacidad para desarrollar, implantar y dar

mantenimiento a los sistemas que operan en el Computador Central.
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La organizacién propuesta es la siguiente:

Director del Negociado de
Tecnologia de Informacion

~ yBasede Datos

El detalle de los puestos asignados a esta Division son: (1) Director Programacién de Sistemas y
Base de Datos, (4) Administrador de Base de Datos y (4) Programador de Sistemas Operativos.
Tecnologia de Informacién y (1) Sub-Director de Operaciones y Control de Tecnologia de
Informacién. El detalle de puestos para la organizacién propuesta se detalla en el ANEJO XII.

e. Division de Analisis y Programacién

Esta Division responde a la Oficina del Director del Negociado y es responsable de la direccién,
control, revisién y supervisién de los procesos relacionados con la creacién, desarrollo y

mantenimiento de los programas que componen las aplicaciones y sistemas implantados o por

implantarse en el Departamento.

Como parte de sus funciones, mantienen comunicacién con todas las areas y oficinas del
Departamento de Hacienda sobre asuntos relacionados con los servicios que se ofrecen y con el
cumplimiento de las normas y procedimientos adoptados sobre los procesos de los cuales es
responsable y mantiene informado al Director del Negociado de Tecnologia sobre cualquier

evento que afecten los servicios que se le ofrecen a los usuarios de las aplicaciones.
Esta division realiza su encomienda a través de las siguientes secciones internas: Seccién de

Aplicaciones Contributivas, Seccién de Néminas (RHUM), Seccién de Contabilidad (PRIFAS),

Seccién de Loteria y Seccion de Aplicaciones de Microcomputadoras.
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La organizacién propuesta es la siguiente:

Director del Negociado de
Tecnologia de Informacién

Divisién de Analisisy <

Seccién de Seccién de Seccidn de Seccion de Seccién de
Aplicaciones Aplicaciones de Aplicaciones de Aplicaciones Aplicaciones de
Contributivas No6mina-RHUM contabilidad-PRIFAS de Loteria Microcomputadora

Los puestos asignados a la Divisién son: (1) Director de Anélisis y Programacion, (1)SubDirector

de Analisis y Programacién y (2) Secretaria III. El detalle de los puestos se acompaifia en €l

ANEJO XIII.

1. Seccion de Aplicaciones Contributivas
Esta seccidn es responsable de dirigir el desarrollo, control, revisiéon y supervision de los
procesos relacionados con la creacion, desarrollo y mantenimiento de los programas que
administran el sistema contributivo. Se subdivide, a su vez, en los que desarrollan el sistema

contributivo para las corporaciones o para individuos. Los puestos asignados a esta seccién

son:

a. Corporaciones: (1) Gerente de Analisis y Programacion, (2) Programador de

Aplicaciones I y (2) Programador de Aplicacién 1. El detalle de los puestos se acompafia

en el ANEJO XIII.

b. Individuos: (3) Analista Programador II, (1) Programador de Aplicaciones I, (1)
Programador de Aplicaciones III. El detalle de los puestos se acompafia en el ANEJO

XIII.

2. Seccion de Aplicaciones de Recursos Humanos (RHUM)

Esta seccion es responsable de dirigir el desarrollo, control, revisién y supervisiéon de los

procesos relacionados con la creacidn, desarrollo y mantenimiento de los programas que
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administran las néminas de las Agencias a quienes le ofrecemos los servicios. Esta aplicacién
esta en el proceso de estabilizacién y en la transferencia de conocimientos por lo que se

solicita la creacion de dos (2) puestos adicionales de Programador de Aplicaciones I para

reforzar el grupo asignado.

Los puestos asignados a esta seccién son: (1) Gerente de Analisis y Programacion, (2)
Analista Programador I, (1) Programador de Aplicaciones III, (6) Programador de
Aplicaciones 1. El detalle de los puestos se acompafia en el ANEJO XIII.

. Secciéon de Aplicaciones de Contabilidad (PRIFAS)

Esta seccién es responsable de dirigir el desarrollo, control, revisién y supervisiéon de los
procesos relacionados con la creacién, desarrollo y mantenimiento de los programas que

administran la Contabilidad Central del Gobierno de Puerto Rico.

Los puestos asignados a esta seccién son: (1) Gerente de Analisis y Programacién, (1)
Analista Programador I, (2) Programador de Aplicaciones I y (2) Programador de
Aplicaciones II. El detalle de los puestos se acompafia en el ANEJO XIII.

. Seccion de Aplicaciones de Loteria
Esta seccidn es responsable del control, revisién y supervisién de los procesos relacionados
con la creacién, desarrollo y mantenimiento de los programas que administran los procesos de

sorteo y premios de la Loteria Tradicional.

Los puestos asignados a esta seccién son: (1) Gerente de Analisis y Programacién, (1)
Analista Programador I, (1) Programador de Aplicaciones I y (2) Programador Aplicaciones
III. El detalle de los puestos se acompaiia en el ANEJO XIII.

. Seccion de Programacién de Micro-Computadoras

Esta seccién es responsable del control, revisién y supervisién de los procesos relacionados
con la creacion, desarrollo y mantenimiento de los productos de programacién que se instalan
en las microcomputadoras, tales como: Word, Access, Excell y otros. Esta seccion es,

ademas, responsable del desarrollo y mantenimiento de la pagina del Departamento en el

Internet.
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Los puestos asignados a esta seccion son: (1) Gerente de Anélisis y Programacién, (2)
Programador de Aplicaciones II, (2) Programador de Aplicaciones I y (1) Analista

Programador I. El detalle de los puestos se acompafia en el ANEJO XIII.

RESUMEN EJECUTIVO

La reorganizacién del Area de Sistemas de Informacién incluye los siguientes cambios:

1. Cambio del nombre oficial de Area de Sistemas de Informacién a: “Area de Tecnologia
de Informacion”.
2. Cambio de nombre y adiciones de funciones a la Oficina de Planificacién y Desarrollo a:

~ “Oficina de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informaitica”
3. Creacion de las siguientes Oficinas o Divisiones:

a. Oficina de Seguridad de Sistemas
b. Oficina de Administracién y Servicio al Cliente
Divisién de Redes y Apoyo Técnico

d. Divisién de Sistemas y Base de Datos

o

4. Creacion de las siguientes clases técnicas:

Administrador de base de datos

Programador de Sistemas Operativos

S

Especialista en Tecnologia de Informacién
Técnico de Seguridad de Sistemas
Técnico de Control de Datos Administrativos

A o

Supervisor de Operaciones

Representante de Servicio
Analista de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informatica

B R om0

Cintotecario

Coordinador de Itinerarios de Produccién

[
.

LS

5. Creacion de las siguientes clases directivas:

a. Director de Seguridad de Sistemas
b. Director de Desarrollo de Proyectos y Control de Calidad de Informatica
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Director de Redes y Apoyo Técnico
Director de Sistemas y Bases de Datos
Director de Administracién y Servicio al Cliente

Director de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién

e o

Sub-Director de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién

B @ oo

Sub-Director de Analisis y Programacién

Gerente de Analisis y Programacion

(o
.

5. Serevisan las siguientes clases:
a. Programador de Sistemas Electrénicos a “Programador de Aplicaciones”
b. Técnico de Red de Comunicaciones a “Técnico de Redes y Apoyo”
Analista de Sistemas Electrénicos a “Analista Programador”

Operador de equipo de Procesar a “Operador de Computadoras de Tecnologia

a0

de Informacion”

6. Solicitud de (17) puestos de nueva creacion que se desglosan de la siguiente manera:

Clase de Puesto Impacto Impacto
Mensual Presupuestario
Técnicos de Seguridad de Sistemas 3 5,953 71,436
Técnico de Control de Datos
Administrativos 4 6,735 80,820
Especialista en Tecnologia de Informacién 3 8,478 101,736
Técnico de Redes y Apoyo Técnico 2 3,488 41,856
Programador de Aplicaciones I 5 13,830 165,960
17 38,484 461,808
7. Cuadre de los puestos:
a. Puestos autorizados y ocupados 103
b. Puestos vacantes a ocuparse 23
c. Puestos creados 17
- 143
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8. Impacto Presupuestario Mensual Anual

a. Implantacién del

=
Plan de Clasificacién y Retribucién $ 38,257 $ 459,000
b. Reclutamiento de puestos técnicos (23) $ 132,782 $ 1,593,384
c. Nueva creacién y reclutamiento 17 puestos ~ $ 461,808 $ 461.808

$ 2,514,192
Se incluye la Tabla de Conversién de los puestos (ANEJO XIV) y las especificaciones de clase

.. (ANEJO XYV) aprobadas por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de

Recursos Humanos.
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31 de agosto de 2000

ORDEN ADMINISTRATIVA

ASUNTO: PLAN DE REORGANIZACION, CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL
AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

A. EXPOSICION DE MOTIVOS:

Con el surgimiento avanzado de nuevas herramientas tecnolégicas, el Area de
Sistemas de Informacion ha estado modificando su composicién organizacional con
el prop6sito de mantenerse a la vanguardia de la tecnologia. Debido a la pérdida de
recursos técnicos para el apoyo de las aplicaciones fue necesario realizar un
estudio de reorganizacion, clasificacion y retribucion para todo el programa.

B. DETERMINACION

De conformidad con la autoridad conferida como Secretaria de Hacienda, dispongo
se reorganice el Area de Sistemas de Informacién, conforme a la siguiente

estructura.
Area de Tecnologia de Informacion

e Se cambia el nombre del area a “Area de Tecnologia de Informacién”
con el propésito de atemperarlo a sus funciones y estrategias
vanguardistas de desarrollar, integrar e implantar sistemas de alta
complejidad y los equipos y métodos tecnolégicos mas modernos
disponibles en el mercado de la informatica.

Oficina del Secretario Auxiliar:

e Esta Oficina es responsable de la planificacion y direccion de los
programas y proyectos del Area de Tecnologia de Informacién del
Departamento de Hacienda. Responde a la Secretaria y es responsable
de asesorarle con relacion a la politica publica a esta<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>