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Hon. Slla M., Calderén Leda, Melba Acosta
Gobernadora Directora

acostamelba@ocd . aoblemno pr

2 de septiembre de 2004

Ledo. Gilberto M. Chérrisz
Presidente

Cormision Industrial de Puerto Rico
PO Box 364466 _
San Juan, Puerto Rico 00936-4466

FEstimado licenciado Charriez:

Respondemos a su comunicacién del 31 de agosto de 2004, en la cual solicita nuestra aprobacidn
de los Planes de Clasificacién y Retribucién del servicio gerencial de carrera, los del servicio de
confianza y los unionados.

Luego de analizar los mismos, la Oficina de Gerencia y Presupuesto no tiene objecitn a la
implantacién de dichos Planes. Los cambios incorporados son para cumplir con las digposiciones
de la mueva Ley Organica de la agencia, Ley 94 de 25 de abril de 2003. Los cambios en las clases
no afectan Ja estructura organizacional aprobada por nuestra Oficina en abril 2004.

El efecto fiscal de la implantacién de los Planes asciende a $8660,292, de los cuales esteban
presupuestados $279,368, La diferencia, de $380,924, la obtuvieron realizando ajusies en varias
partidas. La agencia debe garantizar que esos ajustes no afectarén el funcionamiento de la

agencia y no ocasionaran un déficit presupuestario.
Rstamos a su disposicién para contestar cualquier pregunta sobre el particular.
Cordialmente,

T et _/w/LL—:/‘é/ |

Melba Acosta
Directora

OFICINA DE GERENGIA Y PRESUPUESTO DEL EsTADO LIBRE ASOCIADD GE PUERTO RIcO

Calle Cruz 254, Apariade 9623228, San Juan, Puerto Rice 00902-3228 - teléfono: (787) 725-5420
WWW. 08D, gobierno.pr
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A. INTRODUCCION

La Comisién Industrial de Puerto Rico, fue reestructurada por ia Ley Num. 94 de 25 de
mayo de 2003, en su organizacion operacional y administrativa. Es una corporagién
publica que tiene como politica plblica promover un sistema para el tratamiento
médico y compensacion del frabajador lesionado de modo que pueda reestablecerse
lo mas rapidamente posible, con la menor pérdida de ingresos. La Comisién Industria!
constituye el foro apelativo de los trabajadores sobre las determinaciones de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

La Comisidn Industrial es una organizacion cuya estructura organizativa estd
compuesta por la Oficina del Presidente, a la cual estan adscritos los puestos de
Comisionados y las siguientes Oficinas:

Oficina de Oficlales Examinadores,

Oficina de Comunicaciones y Relaciones con la Comunidad,
Oficina de Auditoria Interna,

Oficina de Tecnologia de Informacion,

Cficina de Asesoramiento Legal,

Oficina de Gerencia y Presupuesto,

(ficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Oficina de Asescramiento Médico

s (Oficina del Directer Ejecutivo

» Oficina del Secretario.

s & & & 5 3

Cuenta ademas en su organizacion con las Salas de Arecibo, Mayagliez, Ponce y de
Humacao.

B. MARCO LEGAL

El logro de las metas y objetivos delineados por la Comisién exige la garantia de una
administracion de los recursos humanos que asegure al pulblico un servicio de
excelencia inspirado en el mas alto senfido de responsabilidad, justicia v equidad y en
el mayor grado de dinamismo y eficiencia alcanzable. Las politicas y practicas de
administracion de clasificacion y retribucion estan fundamentadas en la Ley Ntimero 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada y otras leyes de aplicabilidad al campe
de la administracion de los recursos humanos en Puerto Rico.

la Ley de Personal del Servicio Publico, exige que las agencias y entidades
gubernamentales que funcicnen como empresas o negocios privados o que estén
autorizados por leyes especiales a negociar colectivamente, adopten un reglamento de
personal incorporando el Principio de Mérito. El Principio de Mérito se refiere al
concepto de que todos ios empleados publicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados, en todo lo referente a su empleo, sobre la base de la capacidad,
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social ¢ por sus ideas politicas o religiosas, impedimento fisico 0 mental.

El Plan de Clasificacion de Puestos v la Estructura Retributiva del Servicio de Carrera
comprenden las Clases adscritas bajo este servicio las cuales desempefan trabajos ¢
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funciones separadas de la formulacién de politica piblica. El servicio de Carrera ha de
dar continuidad conveniente y necesaria a las operaciones y servicios que presta la
Comisién independiente de los cambios de direccion poltica.

MARCO CONCEPTUAL

El Plan de Clasificacién de Puestos y la Estructura Retributiva, enfocados desde una
perspectiva integral, es el fundamento para la toma de decisiones que impactan la
administracién de los recurses humanos. El disefio e implantacién de los mismos
impacta, entre otros aspectos, los sueldos basicos, otra compensacidn directa, la
oportunidad para la progresion salarial, los ascensos, traslados y descensos, la
capacitacion y adiestramiento y la determinacion anual de! presupuesto para aumentcs
de sueldos.

El Ptan da Clasificacion de Puestos y la Estructura Retributiva se componen de dos
procesos independientes que se complementan entre si:

a) La identificacion, analisis y clasificacién de los puestos que responden a las
necesidades operacionales y de servicios de la Comisidn; y

b) La determinacion de la estructura retributiva a la cual se asignaran las clases
segun las difersntes Escalas de Salarios que componen la misma.

El desarrcllo de un plan de clasificacion de puestos, consiste de un proceso a través
del cual se estudian, analizan y se ordenan, en forma sistematica, los diferentes
puestos que integran la organizacion, para luego agruparlos en clases, segln éstos
sean iguales o sustancialmente similares en cuante a la naturaleza y complejidad de
los deberes y el grado de complejidad y responsabilidad asignado a los mismos vy la
determinacion de su valor relativo. Un puesto se define como el conjunto de deberes y
responsabilidades que requieren el empleo de una persona durante una jornada de
trabajc parcial o completa. Una clase puede consistir de un puesto o grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que pueda razonablemente denominarse con el mismo tituio. Una serie de
clases significa la agrupacion de clases que reflejan los distintos niveles jerarquicos de
- trabajo existentes.

Durante este proceso se identifican problemas de atraccidn v retencién de talento,
situaciones de inequidad interna o externa, disponibilidad de talentc y otras
oporiunidades que permitan actualizar y realinear el programa de administracion de
sueldos y ofra compensacién con las estrategias de la Comision.

Una vez finalizado este proceso, se desarrolla la Estructura Retributiva v la asignacion
de las clases a sus respectivas Escalas de Salarios.
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D. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTQS DEL SERVICIO DE CARRERA

1. Plan_de Clasificacién

El disefio del Plan de Clasificacion para los puestos pertenecientes al Servicio de
Carrera estéd basado en la jerarquia organizativa de la Comisidén; la informacion
referente a los deberes y las responsabilidades de los puestos, misién y vision de la
misma; el estudio y andlisis de esquemas organizativos, entrevistas de campo y otra
informacidn disponible relacionada con la administracién de recursos humanos. El Plan
de Clasificacion esté basado en Especificaciones de Clases las cuales consolidan, de
manera estudiada y penderada, un niimero de puestos, con responsabilidades similares
y homogéneas.

l.as Especificaciones de Clases son descriptivas y no resttictivas; esto significa que no
son representativas del total de las funciones y responsabilidades asignadas a todos los
puestos que se integran bajo la misma Especificacion de Clase.

2. [ndice Esguematico

El indice Esquematico desarrollado como parte del Plan de Clasificacion, refleja los
tiulos oficiales de las clases. Estos titulos son agrupados de acuerdo al servicio y
grupo ocupacional correspendiente.  Cada titulo de clase en esta lista contiene una
codificacion numérica para efectos de administracion del plan de clasificacion.

3. indice Alfabético

Fi Indice Alfabético contiene una lista de las Clases comprendidas en el Plan, en orden
alfabético.

4, Glosario

Esta Seccion incluye un glosario con el propdsito de orientar & las personas que en una
forma u otra intervengan con la administracion y utilizacion del Plan de Clasificacion y
Estructura Retributiva de! Servicio de Carrera, de manera que puedan interpretarlo y
aplicarlo uniformemente.

5. Responsabilidad del Director de Recursos Humanos y Relaciones
{aborales

Todos los puestios asignados al Servicio de Carrera de la Comisidn, vacantes v
ocupados, estaran comprendidos en un Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laboraies serd responsable de
administrar y mantener el Plan de Clasificacion y tendra, entre otras, las siguienies
responsabilidades:

o QOrientar al Presidente, Directores y supervisores con €l propdsito de asegurar un
nivet optimo de utilizacion de los recursos humanos asignados.
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e Analizar las solicitudes para la creacion de puestos y las reclasificaciones de los
mismes, para assgurar que las determinaciones emitidas estén alineadas con
los fundamentos del Plan de Clasificacién y respondan al plan estratégico de la
Comisior.

+ Asesorar al Presidente y a los Directores y a la gerencia respecto a politicas,
reglamentacion, normas y procedimientos aplicables en la administracidn del
Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera,

» Mantener, contrclar y custodiar el inventario de todas las Especificaciones ds
Clases correspondientes al Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera.

= Estar atento a los planes estratégicos, cambios tecnoldgicos, cambios en la
reglamentacion aplicable y otros cambios sustanciales que irpacten los puestos
adscritos al Servicio de Carrera y actuar de manera proactiva para elaborar los
cambios gue sean absolutamente necesarios en las Especificaciones de
Clases a los fines de mantener al dla el Plan de Clasificacién. Evitar ia
proliferacién de Especificaciones de Clases.

s Evaluar y recomendar para la aprobacion del Presidente, los cambios en las
Especificaciones de Clases.

e Atender con premura las solicitudes para la evaluacion de situaclones que

impactan el Plan de Clasificacién, considerando las implicaciones monetarias y
fiscales de las determinaciones pertinentes.

E. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CARRERA

1. Plan de Retribucién

Desde una perspectiva integral, un plan de retribucién es un conjunto de practicas,
basadas en la filosofia de compensacién establecida por la organizacién, que
responde al plan estratégico, a la mision, vision y cultura organizacional.

El programa de retribucion, una vez definida ia filosofia de compansacién (dentro del
marco legal aplicabie), integra mUltiples componentes que pusden resumirse en tres:
a) las Escalas de Salarios b) otra compensacion directa; b) la compensacion indirecta.

La compensacion directa incluye, ademds del sueldo basico, los bonos, diferenciales,
incentivos y otra compensacion en metalico o en especie que recibe el empleado come
resultado de su trabajo. La compensacion indirecta abarca el conjunto de précticas
que detsrminan las aportaciones del patrono a los planes de beneficios tales como
planes de seguridad financiera a corto y largo plazo (segurc de salud, programas de
preservacion de la salud, seguros de vida, seguros de salud ocupacional, planes de
pensiones, compensacion diferida bajo et marco del Cédigo de Rentas Internas), vy
otras aportaciones a beneficios dirigidos a proteger el bienestar de los empleados.
Esta visién integral de la retribucion se conoce como Compensacion Total y es una de
las especializaciones en el campo de la administracion de los recursos humanos.
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2.

Estructura Retributiva

La Estruciura Retributiva para las Clases comprendidas en el Servicio de Carrera
contiene nueve (9) Escalas de Salarios construidas sobre una base porcentual. Cada
Escala refleja un Tipo Minimo, catorce (14) Tipos Intermedios y un Tipo Méximo. Los
codigos que identifican las Escalas de Salarios reflejan un orden ascendente
equivalente af orden de las clases de puestos adscritas al Servicio de Carrera en la
Comision conforme a su valor relativo y responsabilidades. El sueldo basico mensual
correspondienie a ia escala primera escala es de $1,540 vy ¢! de la escala més alta es
de $3,467 mensuales, correspondiente a la escala nimero 9.

Entre el Tipo Minime y el Tipo Maximo a escala se subdivide en catorce (14) tipos
intermedios los cuales facilitan su administracién.

Cada Escala de Salario tiena una amplitud de 80%, entre el Tipo Minimo y el Tipo
Maximo, el nimero 15. El incremento porcentual entre escalas, fluctdian entre un
6.07% y un 21.43%, corrpondiente a la escala mas alta. Existe un incremento entre
los tipos intermedios de un 4%.

La Estructura Retributiva es el conjunto de los Escalas de Salarios que reflgja los
tipos minimos y maximes aplicables a las clases que comprendsn el Servicio de
Carrera de la Comision. La Escalas de Salarios consideran la situacion interna de
los grupos que compeonen los puestos de la Comision y los recursos fiscaies
dispenibies. '

Como norma general los tipos maximos representan el suelde més alto que la
Comision ha determinado pagar en sueldo basico por las respensabilidades que
conllevan las clases asignadas a dicha Escala de Salario. La Oficina de Recurscs
Humanos y Relaciones Laborales evaluara los casos particulares de empleados
con sueldos que exceden el maximo establecido para la clase de puesto e
identificara alternativas de compensacion aplicables conforme a las normas de
retribucion vigentes.

Asignacion de Clases a las Escalas de Salarios

las Clases son evaluadas y asignadas a las respectivas Escalas de Salarios en
consideracion al alcance de los puestos y su ubicacion dentro de la jerarquia
organizativa de la Comision utilizando como referencia las Especificaiones ds
Clases establecidas. De ser absolutamente necesaria la creacion de una nueva
Especificacion de Clase, ésta sera evaluada contrastando la responsabilidad
asignada, el contenido de la clase, alcance, ubicacion en la jerarquia organizativa,
y otros aspectos del trabajo, para determinar su valor relativo y asignarle un nive!
de sueldo dentro de la Escala de Salarios correspondiente

4. Normas Genetrales para la Administracion del Plan de Retribucidn

Es politica de ta Comision establecer Escalas de Salarios, en armonia con la
capacidad econdmica de la Comision y el marco legal aplicable y en, consideracién
de !a equidad interna de los puestos segin su ubicacién en la jerarquia
organizacional, su valer relativo dentro del total de las clases que componen el
plan de clasificacion; y la equidad externa en comparacion con el mercado.
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Para determinar si las Escalas de Salarios ameritan una revision, ia Comisidn
consideraré |os siguientes aspectos:

estudios de mercado

analisis de la relacion interna de los sueldos entre los diferentes grupos de la
Comisién

recursos fiscales de la Comision

necesidades de reclutamiento y retencidon de personal idéneo

5. Responsabilidad de la Divisidén de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

El (L.a) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de ta Comisién
es responsable de monitorear y evaluar fos componentes del Plan de Retribucion
para asegurar gue cumplan con los objetivos de atraer y retener el talento
necesaric que responda & las necesidades operacionales y de servicio, dentro de
los recursos fiscales asignados.

Asegurara la administracion efectiva del Plan de Retribucién vy llevard a cabo las
siguientes actividades:

Asegurar que los programas de recursos humanos cumplan con las
disposiciones reglamentarias aplicables y que su disefic y administracién
esté alineado con las metas y objetivos de la Comisidn.

Mantener el Plan de Retribucion actualizado como resultado del impacto en
la tecnologia, los cambios en la reglamentacion, legislacion aplicable,
cambios en los puestos, reorganizaciones, creacién de puestos, nueves o
gliminacién, metas, objetivos, necesidades operacionales y de servicio, entre
otros factores.

Asesorar al Presidente de la Comisidn y personal directive en los aspectos
de normas, politicas y procedimientos relacionados al Plan de Retribucién.

Atender con premura las solicitudes para la evaluacion de situaciones que
afectan la paga de los empleados, visualizando las implicaciones monetarias
y fiscalas de las determinaciones al respecto.

Asegurar que las acciones que afectan el salaric del empleado esién
fundamentadas y que los criterios que sustentan los cambios sean aplicados
uniformemente y consistentemente a través de toda la organizacion.

Asegurar que los cambios del servicio de Confianza al servicio de Carrera
rednan los criterios establecidos por ley y que las reinstalaciones al servicio
de carrera se efectden en cumplimiento con las normas y reglamentos.

Asequrar la calidad y seguridad de la base de datos de los recursos
humanos.

Asignar las nuevas clases que se desarrolien a las respectivas Escalas de
Salarios.
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Evaluar las relaciones internas de los salarios de los grupos gue componen
la Comisién para asegurar la equidad interna y externa de los Planes de
Retripucion.

Evaluar los programas de compensacion directa e indirecta, en adicion a los
sueldos basicos, para asegurar que los mismos estén alinsados con las
metas y objetivos de la Comisién; tomar iniciativa en la blsqueda de
alternativas costo efectivas que faciliten el cambio organizacional.

Identificar necesidades de adiestramiento y capacitacion de los recursos
humanos de [a Comisidn y asegurar que se disefie un plan de
adiestramiento que responda a dichas necesidades.

Mantener actualizada la informacion respecto a la disponibilidad de talento
en el mercado de empleo, particularmente en los grupos ccupacionales que
constituyen los servicios medulares de la Comisidn.

El Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales evaluard cada caso en sus
meritos para determinar si procede un ajuste especial por retencion y la cantidad del
mismo, dentro de los limites que provee la Escala de Sueldo al cual esta asignada la
Clase, de acuerdo a las circunsiancias particulares.

Anualmente, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales elaborara un
plan de compensacion en consideracion a los siguientes aspectos:

Necesidades de reclutamiento y retencion de talento.

Puestos con compresion salarial.

impacto de legislacion estatal o federal aplicable

El aumento promedio por mérito en las organizaciones publicas.
Atimento en costo de vida.

Disponibilidad de talento en el mercado para clases medulares.
Aumentos otorgados al personal unionado.

Proyecciones para ascensos y reclutamiento proyectado.
Situaciones de equidad interna o externa con el mercado competitive.

Los resultados operacionales globales vs los objetivos establecidos.

F.  GLOSARIO
En el desarrollo del Plan de Clasificacion y Estructura Retributiva y en la
Administracion de Recursos Humanos, se usan términos v frases que podrian tener
distintos significados para distintas personas. Para el logre de la uniformidad y
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consistencia que se requiere en la interpretacion de estos términos y frases, a
continuacion se indica el significado de los mismos.

Agrupacién de las Clases por Escalas de Salarios - Es la lista de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos por orden do Escala de
Salarics, en orden ascendente de escala.

Asignacién de Clases de Puestos a las Escalas de Salarios — Se refiere al
documento en el cual se listan, en orden alfabético, los titulos oficiales de las Clases
que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la referida lista
esta asignado al Nivel de Salario en la Estructura Retributiva correspondiente,
comenzande por el nivel de salario mas bajo hasta el nivel mas alto en dicha
estructura. Indica, ademas, el nimero de codificacion asignado a la Clase dentre dsl

Indice Esquematico, periodo probatorio y el Salarioc Minimo y Maximo dentro de la
Estructura Retributiva aplicable.

Clasificacion de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes, responsabilidades y alcance para darie igual tratamientc en
la administracidn de los recursos humanas.

Cédigo de la Clase — Consiste en una serie de nlimeros que identifican la clase de
puestos dentro el esquema ocupacional desarrollade para el  Servicio
correspondiente. Este nlimero se encuentra en la parte superior derscha de icdos
los documentos de los Conceptos de Clases y Especificaciones de Clases. El
numero de codificacion se compone de cuatro digitos. Et primer digito de izquierda a
derecha, identifica el servicio, rama o campo mas amplio de trabajo en que se
agrupan las ocupaciones. El segundo digito de este cdigo identifica el grupo dentro
del serviclo 0 rama correspondiente. El tercer y cuarto digito corresponde a la serie
de clases de puestos.

Concepto de la Clase - Descripcion, global, general o genérica representativa de
deberes y responsabilidades de un conjunto de puestos en el Servico de Confianza,
cuya naturaleza del trabajo, alcance y responsabilidad son de tal modo semejantes
que pueden ubicarse en el mismo Nivel de Sueldo. El Concepto de la Clase es
descriptivo vy no restrictivo. Los términos utilizados en la redaccion son para
propdsitos ilustrativos y no pretenden excluir deberes y responsabilidades que,
aungue no se mencionan, son de naturaleza similar a las descritas.

Conocimientos, habilidades y destrezas - En esta seccidn, de la especificacion
de clases para el servicio de Carrera, se identifican los conocimientos, habilidades y
destrezas directamente refacicnadas con el trabajo que los candidatos o aspirantes a

empleo deben poseer antes de ingresar al servicio. Estas se describen a
continuacién:

» Conocimiento - descripcidon de las materias con las cuales deberan estar
familiarizados os candidatos o empleados.

» Habilidades — capacidades mentales fisicas que hacen posibie la aplicacién
de los conocimientos y destrezas previamente adquiridas, a situacicnes del
trabajo

¢ Destrezas — agilidad, condicion o peficia manual y fisica que deben poseer
los empleados para el desempeio del trabajo.
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Directivo - Constituyen ios puestos cuyo rol es de direccidn, liderazgo,
coordinacion y control, en la permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de
la organizacion; puestos con responsabilidad directa o delegada en el desarrollo
y establecimiento de la politica pablica; el grupo Directivo esta constituido por las
clases ejecutivas adscritas al Servicio de Confianza.

Equidad Interna —~ Termino utilizado para definir la relacion de equiliorio entre las
oportunidades de compensacion (sueldos, salarios, compensacion directa e
indirecta) para los diferentes grupos que componen la plantilla de la Comisidn.

Equidad Externa — Término ufilizado para definir la relacion de equilibrio entre la
compensacion que ofrece la organizacion (sueldos, salarios, compensacion directa e
indirecta) con la compensacion que ofrece el mercado comparable para los puestos
de naturaleza igual o similar.

Especificacién de Clases — Documento narrativo, descriptivo de  los puestos
comprendidos en la clase correspondiente al Plan de Clasificacion del Servicio de
Carrera. El mismo no es prescriptivo ni restrictivo a determinados puestos en la
clase. Seré utilizado como instrumento basico para la clasificacion y reclasificacion
de puestos, determinacion de lineas de ascensos y traslados. Se utilizard en las
determingciones basicas relacionadas con aspectos de retribucién, presupussto,

transaccicnes de personal y para otros Usos en la administracién de recursos
humanos.

Estructura Retributiva — Conjunto de Escalas de Salarios ordenadas en forma
ascendente; cada una de las Escalas de Salarios o sueldos consisten de Tipo
Minimo, Tipos Intermedios vy un Tipo Maximo.

indice Esquematico - Se refiere a la lista que refleja los titulos oficiales de las
Clases agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional correspondiente.
Cada titulo de clase en esta fista contiene una codificacién numérica para efectos da
la admiristracion del plan de clasificacion.

Iniciativa y Juicio Propio - Se refiere al ejercicio de discernimiente y discrecion en
la seleccidon de cursos de accion de entre varias alternativas posbles, para
fundamentar recomendaciones y/o tomar decisiones en asuntos que revisten
importancia para la Comisién.

Se refiere también a la libertad de accidn, autonomia e independencia en la toma de
decisiones; grado de originalidad de pensamiento, ingenic y creatividad requetido
para analizar, evaluar, y ifegar a conclusiones. El ejercicio de este factor puede estar
limitado, entre otros, por procedimientos y normas, por precedentes y practicas o por
la supervision,

Numero de Escala - Se refiere a cada nivel de sueldo contenido en la estructura
retributiva, los cuales consisten de tipos minimos, tipos intermedios y maximo en la
Escala de Salarios correspondiente.

Periodo Probatorio — Termino de tiempo fijo (tres meses) durante el cual un
empleado estard en adiestramiento y prueba. En este periodo ¢l empleado estara
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sujeto a evaluaciones periddicas en &l desempefio de sus funciones, deberes y
responsabilidades. Aplica solamente a las clases de puestos en el Servicio de
Carrera, Gerencial y Unionado.

Plan de Clasificacion de Puestos - Un sistema mediante el cual se sstudian,
analizan y ordenan en forma sistemética, los diferentes puestos que integran la
organizacion, para establecer las clases y series de clases.

Pian de Retribucién - Un conjunto de normas vy practicas relacicnadas con ia
administracion de salarios, basadas en ta fitosofia de compensacién establecida por
la organizacidn, que responde al plan estratégico, a la misién, vision, valores y
cultura organizacional y condicion presupuestaria.

Preparacién y Experiencia — Descripcion corta y precisa de los requisitos de
estudios académicos y las experiencias de trabajo requeridas para la clase de

puestc comprendida en el Plan de Clasificacion en el Servicio de Carrera v |
Unionado.

Principio de Mérito - Concepto esbozado en la Ley Ndm. 5 del Servicio Plblico de
Puerto Rico. la cual establece que los empleados pliblicos deben ser seleccicnados,
ascencidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su emplec, sobre ta base de
la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, género; nacimiento, edad,
origen, condicién social, ideas politicas o religiosas.

Profesional — puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado que
compare con el grado acadamico.

Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
entidad nominadora, que requieren el emplec de una persona durante la jorada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Servicio de Carrera — Conjunto de clases de supervisién, direccion, consuitoria,
asesorfa, oficina, secretarial, y de apoyo administrativo, que ro tienen ingerencia en
fa formulacion, directa o indirecta, de la politica publica.

Servicio de Confianza ~ Conjunto de clases con funcién drectiva y de
asesoramiento que incluye participar activamente en la formutacién de la politica
publica de la Comisidn o clases relacionadas con la prestacion de servicios directos
al Presidente o a ctros puestos directivos, cuya naturaleza es predominantemente
sensitiva y que reguieren un alto grado de confianza a nivel sjecutivo. }

Supervision — Responsabilidad por el logro de resultados a través de la
planificacion, coordinacion y control de las actividades y recursos (equipo, financieros |
y humanos), asignados a un segmento de la organizacién. For segmento ds la
organizacion se refiere a una unidad, seccién, Divisidn u Oficina, Area u otro término
que defina un segmento de fa organizacion establecido y reconocido oficialmente.

La supervisién, como destreza gerencial, implica la aplicacién de técnicas y principios
dirigidos & motivar, asesorar, otientar al personal asignado en cuanto at desempeiio
y cumplimiento con los deberes y responsabilidades en la unidad o segmento de
frabajo.  También implica establecer los controles requeridos para asegurar
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cumplimiento con las expectativas de trabajo en cuanto a productividad, calidad y
cumplimiento con estandares de la Comision.

Supervisién general — Los empleados reciben algunas instrucciones con relacién
al trabajo a realizar, perc tienen libertad para desarrollar su propia secusncia ds
trabajo dentro de las normas, procedimientos y reglamentos aplicables.

Supervision inmediata — Los empleados tienen poca o ninguna iniciativa para
seleccionar otros métodos de trabajo o para ejercer juicio o criterio independiente.

Realiza u trabajo de acuerdo con instrucciones detalladas o espacificas en forma oral
0 escrita. ,

Trabajo de campo — Se refiere al trabajo que se desarrolla fuera de una oficina.

Trabajo especializado - Término que se aplica a trabajo que reguiere una
preparacion académica minima a nivel de bachilerato, complementada con la
practica de varios afios en la misma materia en forma progresiva. También aplica a
conocimiento pericial, reconocido y comprobado, en un campo especifico, adguiride
a través de varios afios de experiencia progresiva en la misma materia,
complementado con preparacion académica, adiestramiento y capacitacion.

Trabajo de oficina — Se refiere a trabajo sencillo, rutinario y repetitivo y que requiere
preparacion académica a nivel de escuela superior o cursos conducentes a un grado
universitaric para su desempefio, tales como, pero no limitados a auxiliares o
asistentes de oficina, entre ofras.

Trabajo técnico ~ Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacidn
practica, ademas del requerimiento de una preparacion académica determinada,
adquirida mediante cursos propios de un oficio, licencias o certificaciones.

Trabajo a nivel Senior — Constituye el grado més alto de las clases de pusstos o
series de clases que proveen oportunidad para el desarrollo a través de la exposicién
a las operaciones, capacitacion y adiestramiento
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

NORMAS PARA LA IMPLANTACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
ESTRUCTURAS RETRIBUTIVAS PARA EL SERVICIO DE CARRERA, GERENCIAL Y
UNIONADO

En virtud de las disposiciones de los Articulos10 y 16, sobre Clasificacion y Retribucion,
respectivamente, del Reglamento de Recursos Humanos de Ia Comision Industrial de Puerto

Rico, se adoptan los Planes de Clasificacién y Estructuras Salariales de! Servicio de Carrera,
para entrar en vigor el 1ro de jufio de 2004.

Las normas que regiran la adopcién de las Estructuras Satariales seran las siguientes:

1. Servicio de Carrera Gerencial

A. Efectivo el 1 de julio de 2004 se ajustara a la Estructura Salarial de! Servicio de
Carrera Gerencial, el sueldo de todo empleado que al 30 de junio de 2004 esté
en servicio activo en la Comision Industrial de I3 siguiente manera:

a) Se suma al sueldo actual del empleado gerencial el aumento de
$120.00 a garantizar como resultado de la implantacion de Ia
estructura salarial.

b) Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de la escala
salarial correspondiente a la clase en la cual fue clasificado el
puesto que ocupa el empleado.

1. Si es inferior al tipo minimo de la escala, se ajustara a este.

2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala,
se ubicara en el tipo inmediato superior,

3. Si coincide con une de los tipos retributivos de Ia escala, se
quedara igual.

B. Diferenciales

Luego de una evaluacién rigurosa de cada caso y las razones que mediaron
para la concesién de los diferenciales otorgados a empleados por reclutamiento
y retencién concedidos bajo las escalas salariales anteriores, autorizamos por
via de excepcidn a tenor con la Seccién 16.3(4) del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, los sueldos de la siguiente
manera;

a) Al sueldo actual del empleado se le sumara Ia cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $120.00.




La suma total se ubicard en el tipo correspondiente en la nueva
escala, de la siguiente manera:

1. Gi es inferior al tipo minimo de la escala, se ajustard a
este,

2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de fa escala,
se ajustara al tipo inmediato superior.

3. Sicoincide con uno de los tipos retributivos, se quedara igual.

2. Servicio de Carrera Unionado

A. Efective el 1 de julio de 2004 se ajustara a la Estructura Salarial el sueldo de
todo empleado Unionado que al 30 de junio de 2004 esté en servicio activo en la
Comision Industrial de la siguiente manera;

a) Se suma al sueldo actual del empleado unionado el aumento de
$60.00 a garantizar como resultado de la implantacién de la
estructura salarial.

b) Se ubica este total en uno de los tipos retributivos de la escala
salarial correspondiente a la clase en la cual fue clasificado el
puesto que ocupa el empleado.

1. Sies inferior al tipo minimo de 1a escala, se ajustara a este.

2. De no coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala, se
ubicara en el tipo inmediato superior.

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, se
quedara igual.

B. Diferenciales

Luego de una evaluacion rigurosa de cada caso y las razones que mediaron
para la concesion de los diferenciales otorgados a empleados por reclutamiento
y retencién concedidos bajo las escalas salariales antsriores, autorizamos por
via de excepcién a tenor con la Seccion 16.3(4) del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, los sueldos de 1a siguiente
manera:

a) Al sueido actual del empleado se le sumara la cuantia que recibia
como diferencial mas la garantia del aumento minimo de $60.00.

La suma total se ubicara en el tipo correspondiente en la nueva
escala, de la siguiente manera:

1. Si es inferior al tipo minimo de la escala, se ajustara a
este.




2. De ne coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala, se
ajustara al tipo inmediato superior.

3. Si coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, se
quedara igual.

3. Si ala fecha de efectividad de la implantacién de las Estructura Salariales hubiese que
efectuar otras acciones de personal que afecten el sueldo de los empleados:

a) Primero se otorgara ei sueldo que devengara el empleado como
resultado de la implantacién de las nuevas escalas salariales.

b) Luego se procederd con la acciéon de personal que cofresponda a

tenor con las disposiciones def Reglamentc de Recursos Humanos
de la Comision.

4. Aquellos empleados que a la fecha de implantacién de las Estructuras Salariales estén
en uso de algun tipo de licencia sin paga o hayan sido suspendidos de empleo y sueldo,
recibiran el aumento de sueldo obtenido como resultado de la implantacién de la
estructura salarial aplicable a partir de la fecha en que se reintegren ai servicio.

< LG e 12 400 7

Gilberto M. Charriez Fecha
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

indice Esquematico de Clases para el Servicio de Carrera Gerencial

1 de julio de 2004

[Sefuicio: " G1000 = Apoyg'y de Oficinia Gerencal -

G1100 - Grupo de Apoyo Gerencial de Oficina, Secretarial y Administrativo

Codigo

G1115
G11410
G1120
G1125

Oficial de Administracion de Documentos
Administrador{a) de Sistemas de Oficina Senior
Oficial Administrativo

QOficial Administrativo Senior

| Servici

. 3 B .
G2100 — Grupo de Servicios de Apoyo Profesional y Especializado

Cdodigo
(G2105
G2110
G2118
G2120
G2125
G2127
G2130
52135
G2140
G214b
G2150
G2155
G2160
G2165
G2170
G2175

Analista de Recursos Humanos

Cficial de Fihanzas y Pagaduria

Enfermero(a) Profesional

Analista de Gerencia y Prasupuesto

Anatista de Recursos Humanos Senior
Coordinador del Programa de Ayuda al Empleado (P.A.E.)
Auditor(a)

Oficial de Pregramas de Recursos Humanos

Oficlal de Programas de Recursos Humanos Senijor
Técnico Legal

Abogado(a)

Abogadc(a) Senior

Oficial Ejecutivo(a)

Oficial Examinador{a)

Oficial Examinador{a) Senior

Oficial de Relaciones Laborales

I Servicio:

G300 - SUpervisian y Direcaion dé Programas y Servieios .

G3100 - Grupo de Supervision de Apoyo de Oficina y Administrativo

Cadigo

G3110
G3115
3120
(3125
G3130

Superviscr(a) de Alguaciles

Supervisor(a) Auxiliar de Servicios de Transcripcion de Vistas
Supervisor(a) de Seccién Transcripcion de Vistas
Supervisor(a} de Ndminas

Supervisor(a) de Seccion




indice Esquematico de Clases para el Servicio de Carrera Gerencial

G3200 - Grupo de Gerencia y Direccion

Cédiao

E3205 Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacidn
G3210 Gerente de Divisidn

G3215 Gerente de Evaluacién de Programas y Estadisticas
G3220 Gerente de Finanzas y Pagadurias

G3225 Gerente de Recursos Humanaos

G3230 Gerente de Servicios

G3240 Sub-Secretario{a) Ejecutivo(a)

(3245 Secretario{a) Regional




indice Alfabético




Cédigo

G2150
G2155
G1110
G2120
G2105
G2125
G2130

G2127

G218

G3210
G3215
(53220
(33205
(G3225
(33230

G1120
G1125

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

indice Alfabético de Clases del Servicio de Carrera Gerencial

1 de julio de 2004

Titulo de la Clase

A

Abogado(a)

Abogado{a} Senior

Administrador{a) de Sistemas de Oficina Senior
Analista de Gerencia y Presupuesto

Anaiista de Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos Senior
Auditor{a)

C

Coordinador(a) del Programa de Ayuda al Empleado
(P.A.E)

E
Enfermero(a) Profesional

G
Gerente de Division
Gerente de Evaluacion de Programas y Estadisticas
Gerente de Finanzas y Pagaduria
Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacion
Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Servicios

0
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo Senior




G2110
G1115
G2135
G2140
G2160
G2165
G2170
G2175

G3110
G3125
G3130
G31156
G3120
(3240
G3245

G2145

indice Alfabético de Clases del Servicio de Carrera Gerencial

Oficial de Finanzas y Pagadurias

Oficial de Administracion de Documentos

Oficial de Programas de Recursos Humanos

Oficial de Programas de Recursos Humanos Senior
Oficial Ejecutivo(a)

Oficial Examinador(a)

Oficial Examinador(a) Senior

Oficial de Relaciones Laborales

S
Supervisor{a) de Alguaciles
Supervisor(a) de Nominas
Supervisor(a) de Seccion
Supervisor(a) Auxiliar de Transcripcion de Vistas
Supervisor(a) de Seccién Transcripcion de Vistas
Sub Sec'retario(a) Ejecutivo(a)
Secretario(a) Regional

T
Técnico Legal




Asignacion de Clases
a las Escalas de Salarios
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Estructura Retributiva
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Especificaciones de Clases




G1100 — Grupo de Apoyo Gerencial de Oficina, Secretarial y
Adminisirativo

G 1105 Administrador(a) de Sistemas de Oficina

G 1110 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Senior
G 1115 Oficial de Administracion de Documentos

G 1120 Oficial Administrativo

G 1125 Oficial Administrativo Senior

G1130 Asistente de Recursos Humanos




Titulo de la Clase Cddigo

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Senior G1110

La informacién expuesta sobre esta ciase constituye una descripcion general de ja misma, No
Se interpretard como un inventaric exhaustivo de fodas las funciones, deberss ¥
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripeién de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la transcripcion, preparacion,
verificacion, tramite de documentos variados y la atencién de los asuntos
administrativos y confidenciales, que se le deleguen. Requiere la utilizacién efectiva de
sistemas y tecnologia moderna de oficina asi como la toma de dictados mediants
escritura rapida o signos taquigréficos cuando se le requiera.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente, Secretario, Director o puesto de nive
similar en la estructura organizativa de Ia Comision. Ejerce iniciativa v criterio propic en
el desempefio de sus funciones dentro de su dmbito de accidn, conforme a las normas,
politicas, procedimientos y controles establecidos. Recibe instrucciones generales vy
consulta con el supervisor asuntos fuera de sy alcance.

Establece y mantiene contactos oficiales con funcionarios y empleados a diferentes
niveles de la Comisién y con representantes de agencias gubernamentales para solicitar
y ofrecer informacién, tramitar, dar seguimiento y coordinar asuntos relacionados con
las actividades que le son asignadas.

El trabajo se evalla al finalizar el mismo y por los resultados obtenidos. Supervisa sl
personal de oficina v secretarial de menor jerarquia que se le asigne.

Funciones

1. Programa el calendario del supervisor y le facilita los documentos y/o informes
que va a ufilizar en las mismas.

2. Coordina y atiende personalmente asuntos administrativos de la més altg
confidencialidad, segtin le sea requerido.

3. Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida en espafiol o inglés y
transcribe cartas, memoriales, informes y otros documentos administrativos
variados o confidenciales, relacionados con los servicios de la Comisian,
cuando se le requiere.

4. Atiende visitas y llamadas teiefonicas, provee la informacion a sy alcance,
resuelve asuntos que les son delegados o los canaliza al drea que corresponda,

5. Establece controles y sistemas de seguimiento efectivos para asegurar la
atencion y canalizacién adecuada de los asuntos de alta pricridad.




G1110

6. Coordina reuniones, conferencias y seminarios, conforme a las directrices
impartidas, mantiene y da seguimiento al calendario del supervisor y las
actividades programadas.

7. Colabora con el supervisor la atencién de encomiendas especiales y
confidenctales y urgentes de la Comision, segln le sea requerido.

8. Transmite mensajes e informacién oficial entre el personal directivo de Ia
Comisidn, segln le sea autorizado.

9. Establece y mantiene controles, registros, archivos y sistemas de informacion
actualizados y precisos.

10. Registra, corrige y actualiza informacion en los sistemas de informacién de ia
Cemision, conforme a los procedimientos establecidos.

11. Redacta, refiere y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales y
prepara formularios requeridos para los servicios que se prestan en las
dependencias de la Comision.,

12. Revisa, corrige o gestiona la correccién de documentos e informes referidos a iz
firma del supervisor.

13. Organiza y actualiza documentos y archivos para asegurar la disponibilidad, facii
accesc y seguridad de los mismos.

14. Prepara requisiciones del material, equipo y servicios, tramita las mismas y da
seguimiento para que ios servicios no se vean afectados.

156. Puede asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal secretarial y de
oficina de menor jerarquia.

16. Recopila y verifica datos, documentos y formularios para la preparacién de
informes especiales, relacionados con las actividades de la Oficina o Division.

17. Colabora en el adiestramiento de personal secretarial y de oficing de menor
jerarquia.

18. Actualiza conccimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion.

19. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuandc las necesidades
del servicio lo requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracién de oficina.

Conocimiento de las técnicas vy practicas para la toma y transcripcion de dictados.
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Conocimiento de la lay que reglamenta la Comision, visién y misién ¥ la organizacion y
funcionamiento de la misma.

Conocimiento de la operacién de equipos y sistemas computadorizados, procesadcras
de pafabras y tecnologia moderna de oficina.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigraficos o escritura rapida, con
rapidez y exactitud.

Habilidad para redactar cartas e informes sencillos.
Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para expresarse verbalmente Y por escrito con correccion y exactitud, en
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con supervisores,
companeros de trabajo y plblico en general.

Destreza en la operacién de computadoras personales v aplicaciones tales como,
Word, Excel y PowerPoint.

Preparacién v Experiencia

Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracién de Sistemas de Oficina de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia secratarial, uno de los
mismos en funciones similares a las que realiza un(a) Administrador(a) de Sistamas de
Oficina de la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de fa autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Regiamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
efa~Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

e M o

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidents
Comision Indusirial de Puerto Rico




Titulo de 1a Clase ‘Cédigo E

Oficial de Administracién de Documentos G1115

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripeién general de la misma. No

se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes ¥
responsabiiidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcidn del Clase

Trabajo administrativo que consiste an coordinar, organizar & implantar actividades
refacionadas con la administracién de documentos en la Comisién Industrial ds Puerto
Rico. Custodia, salvaguarda y controla el recibo, mantenimiento v disposicién de
documentos, conforme a las practicas de mangjo y conservacién de documentos, los
procedimientos establecidos v la reglamentacion aplicable.

Trabaja bajo fa supervision general del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) o un superior
Jerarquica. Ejerce iniciativa y critarlo propia en el desempefio del trabajo conforms a la
reglamentacién aplicable al manejo y conservacidon de documentos y normas y
procedimientos de la Comisién. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto v sspacificas en situaciones especiales

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de las diferentss
dependencias de la Comisién y con representantes de agencias pltlicas para orientar,
obtener y ofrecer informacién con relacién a las actividades asignadas.

El trabajc se evalla a través da informes, reuniones con su supervisor para verificar
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Funciones

1. Coordina, organiza, implanta y verifica el cumplimento de las normas y
procedimientos que rigen la administracién de documentos en {a Comisién, de

acuerdo a las disposiciones de la Ley Num. & dal 8 do diciembre de 1995, segin
enmendada, y sus reglamentos.

2. Administra el sistema de atmacenamiento y conservacion de documentos y
expedientes desde su recibo hasta sy disposicion, conforme a los
procedimientos establecidos v a tenor con las regulaciones del Programa de

Administracién de Documentos Publicos de fa Administracién de Servicios
Generales.

3. Crienta y colabora con funcionarios de |a Comision en la implantacion y los
procedimientos a seguir  relacionados con Ia conservacion, mantenimiento y

disposicién de documentos y coordina actividades relacionadas para la
prestacion de dichos sarvicios.

4. Custodia la documentacién que se le refiere Y &s responsable de su localizacidn,
conservacion, usc y disposicién.
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5. Planifica la utilizacién del espacio, equipo y materiales que sean necesarios para

la conservacién de ios documentos plblicos a los fines de optimizar los recursos
disponibles.

6. Colabora con su supervisor en las intervenciones o auditorias cel Programa de

Disposicién de Documentos de Ia agencia para verificar cumplimiento y
unifermidad en los sistemas, controles y registros.

7. Confecciona y actualiza los planes ds retencién y disposicidn de documentos de
la. Comisidn una vez aprobados por la Administracién de Servicios Generales y
coordina y somete para aprobacian de esa Administracidn los proyectos de
microfilmacion de documentos y otros, segln le sea requerido.

8. Vela por el control sistematico de los documentos desds su creacion hasta su

disposicién final v notifica a su Supervisor sobre cualquier irregularidad que
detecte que altera los procedimientos establecidos.

8. Estudia los manuzales de procedimientos en uso vy los sistermas vigentes v

recomienda su actualizacién conforme a [a reglamentacidn aplicable y las
necesidades de ia Comisidn.

10. Revisa y analiza el disefio y uso de los formularios de la Comisién anualmente
para optimizar y facllitar los controles Y procesos requeridos.

11. Redacta informes y correspondencia relacionada con las actividades asignadas.

12. Prepara informes vy estadisticas, relacionados con las actividades asignadas,
segun se le requisrs.

13. Representa al supervisor en las actividades relacionadas con el manejc ds
documentos y otras que se le deleguen.

14. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa vy

actla como recurso en adiestramientos, seminarios, conferancias y ofras
actividades de capacitacidn,

15. Provee servicios de apayo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
del servicio o requieran,

Conocimientos, Habilidades y Destrerzas

Conocimiento de la reglamentacion ¥ procedimientos relacionades con la administracidn
y conservacion de documentos pUblicos.

Conocimiento de las practicas y métodos aplicables a la clasificacién y archivo de
documentos.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visién y misién, v el funcionamiento
de los programas de la misma.
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Habilidad organizativa.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para mantener relaciones efectivas ds trabajo con supervisores, emplaados y
publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Destreza en la operacion de computaderas personales v aplicaciones de compuiadoras.

Preparacién v Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en funciones
relacionadas con la organizacion y archivo de documentos. Poseer los adiestramientos
de administracion de documentos qus ofrece la Administracién de Servicios Generales.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formard parie dei Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
Comisién, efectivo el 1 de julio de 2004.

z WL/zft/f/’vk_q 2

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Oficial Administrativo(a) G1120 |

La informacion expusesta sobre esta clase constituye una descripeidn general de Ia misma., No
se Intefpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes ¥
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcidn de la Clase

Trabajo- administrativo que consiste en Ia coordinacion, supervisién Yy ejecucion de
funciones relacionadas con los servicios y operaciones de |a Secretarfa, de una
Divisién Administrativa u Oficina Regional de la Comisién Industrial de Puerto Rico. Es
responsable de la coordinacion o colaborar en la atencidn y solucién de situaciones que
e presentan relacionadas con el funcionamiento de las actividades administrativas y
Operacionales ds la Secretarfa o Ig ejecucion de actividades relacionadas con gl
desarrolio e implantacién y seguimiento de pragramas importantes de la Comisién, que
se le asignen. Realiza e! trabajo dirigido af logro de resultados Y a garantizar la
prestacion de servigios répidos y con la calidad requerida.

Trabaja bajo la supervision General de un (Una)Supervisor(a) de Seccién o superior
jerarquico. Ejerce iniciativa ¥ Juicio propio dentro de su dmbito de accidn, conforme a las
normas y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones genarales y consulta con
SU supervisor situacicnes nuevas ¢ fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados dentro y fuera
de ta Comisién y con organismos gubernamentales, para obtener y ofrecer informacicn
y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos ¥ metas sstablecidos.

El trabajo se evaltia mediante rey niones, informes y por los resultados cbtenidos.
Supervisa directamente parsenal de oficina y unionado que se le asigne.

Funciones

1. Coordina, verifica Y supervisa las actividades que se resalizan en la Seccién de
Digitalizacion de Decumentes, Secoidn de Estudio y Seflalamiento de Vistas v
otra unidad de alcance ¥ complejidad similar en fa Comisicén.

2. Participa y colahora con el supervisor en la atencién, anslisis Y presentacion de
alternativas y recomendaciones para la solucién de situaciones que se
presentan relacicnadas con el desarrolio da los programas de la Comisién,

3. Organiza y distribuye ef trabajo de oficina de la Unidad bajo su responsszbilidad,

da seguimiento v evalla el mismo para verificar que se ajusta a log
procedimientos establecidos.

4. Prepara planss de trabajo y desarrolla sistemas efectivos de trabajo para

dsegurar que se cumpla con las metas, objetivos trazados y funcionamiento
optimo de la unidad.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

G1120

Supervisa la organizacién de los documentos en los expedientes v Ia
informacién a ser registrada en los sistemas para verificar que esté completa,
correcta y con la calidad requerida.

Evallia y da seguimiento & documentos, controles vy registros de expedientes y
solicita la informacién que se requiera para completar expedientes o
procedimientos conforme a los procesos administrativos de celebracion de vista.

Lleva registros e informes especificos y actualizados de los casos que son
referidos al 4rea bajo su responsabilidad.

Coordina procesos de ragistro, actualizacién Y correccion de informacion para el

senalamiento de vistas en las diferentss salas de fa Comision, citas a lesionados
y el mantenimientc de calendarios,

Mantiene el centrol y supervisa fos procedimientos para el manejo y tramite de

expedientes, documentos e infermacion en los sistemas mecanizados o archivos
de la unidad.

Coordina actividades diarias, administrativas o de servicios y da sequimiento a!
tramite de las mismas para asegurar su continuidad y conformidad con las metas
y objetivos trazados.

Supervisa la preparacién de documentos y orienta al personal sobre
procedimientos y sistemas de trabajo, conforme a la reglamentacién aplicable.

Redacta correspondencia o dacumentos para [a firma del supervisor ¢ para la de
otros funcionarics directivos.

Participa en las entrevistas a lesionados ¥ patronos en casos de apelacién, para
recopilar toda la informacién nacesaria y o refiere para la accién
correspondiente, cuando sea requerido.

Establece prioridades en la atencién ds las actividades bajo su responsabilidad
conforme a las necesidades del senvicio.

Supervisa y actualiza informes, registros, controles y archivos para asegurar

correccion, exactitud y cumplimiento con tos estdndares de cantidad y calidad
requeridos.

Organiza, coording, v distribuye ei trabajo que realizan los empleados asignados
ala Unidad

Asegura cue !as operacicnes que redliza estén en conformidad con Ia
reglamentacion vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accién que
esté en violacién a los procedimientos establecidos.

Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones y dirige al personal asignado,
hacia el logro de los resuiltados esperados.
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19. Controla y optimiza la utilizacién de los recursos y colabora en la implantacién
de sistemas de trabajo y procedimientos Y en la ejecucion de planes de trabajo
que propicien ia eficiencia, productividad y calidad de los procesos.

20. Prepara informes y mensuales, anuales, proyecciones de gastos y estadisticos,
relacionados con las actividades que tiene asignadas.

21. Sustituye en sus funciones al supervisor en su ausencia y o representa en las
actividades que se le deleguen.

22.Evalia [a ejscucion de! personal de! drea asignada y recomienda la capacitacion
y desarrollo de los empleados, de acuerdo a la necesidad de! servicio.

23. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, confersncias y otras actividades de capacitacién.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios vy précticas medemas de administracién de oficina.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y mision, y el funcionamiente
de los programas de la misma.

Habilidad para fa organizacion de documenios y establecimiento de controles.
Habilidad para establecer pricridades.

Habilidad para realizar operaciones matematicas, rdpida y correctamente.
Habilidad para la suparvision y coordinacién de trabajos

Habilidad para expresarse efectivamente, verbaimente y por escrito, en espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantenar relaciones sfectivas de trabajo con supervisores,
companeros de trabajo y plblico en genera.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacidn y Experiencia

Grado Asociade o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Cuatro 4
afios de experiencia progresiva en funciones administrativas o de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses




G1120

En virtud de ta autoridad que me confiere la Seccién 10.4 dal Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisidn Industrial de Puetto Rico, apruebo la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
de }a Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

Ledo.-Gilberte M. Chérriez Rosario
Presidents
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de 1a Clase Cédigo

Ofictal Administrativo(a) Senior - G1125

La informacidn expussta sobre esta clase constituye una descripcidn general ds ja
misma. No se interpratard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades ds ios puestos asignados a dicha clase,

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion, supervisidn v ejecucion de
funciones y astividades complejas relacionadas con los servicios Y operaciones de la
Secretarla, de una Divisién Administrativa u Oficina Regional de la Comisién Incustrial
de Puerto Rico. Es responsable de la coordinacion, supervision o da colaborar en la
atencion y solucidn de situaciones y problemas que ss presentan relacionadas con sl
funcionamiento de las actividades administrativas y operacionales de |a Secretaria o la
ejecucidn de actividades relacionadas con e desarrallo e Implantacién y Seguimiento de
programas complejos e importantes de la Comision, que se le asignen. Realiza el

trabajo dirigido al logro de resultados Y @ garantizar la prestacion de servigios rapidos y
con [a calidad requerida.

Trabaja bajo la supervisidn general de un (una) Supervisor(a) de Clvisidn, Gerente o
superior jerdrquico. Ejerce iniciativa y Juicio propio dentro de su ambito de accidn,
conforme a las narmas v procedimientos establecidos. Recibe Instrucsiones generales

en el desarrollo del trabajo ¥ consulta con su suparvisor situaciones nuevas o fuera de
su alcance.,

Establece contactos y relacionss oficiales con supervisores y emptsados dentro y fuera
de ta Comisién v con organismos gubernamentales, para obtenar y ofrecer informacidn
y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos y metas sstablacidos.

El trabajo se evaitia madiante reuniones, informes y por los resuliadas obtenidos.
Supervisa directamente personal gerencial, de oficina y unionado que se le asigne,

Funclones

1. Participa en la coordinacién, supervision v en la sjecucién de actividadas

administrativas y oparagionales que seé realizan en una Divisién u Oficina en la
Comisian, '

2. Aliende, analiza vy presenta alternativas y recomendacicnes para la solucidn
rdpida y efectiva de situacionas que se presentan relacionadas con el desarrollo
ce los pregramas de la Comisidn y actividades asignadas.

3. Organiza y distribuye el trabajo de oficina de la Seccién o actividad bajo su
responsabilidad, da seguimiento y evalia el mismo para verificar Que se ajusta a
i0s procedimientos y controles establecidos,




10.

11,

12,

13.

14.

15.

16,

17.

G1125

Desarroila e implanta sistemas efectivos de trabajo para asegurar que se cumpla
con las metas, chjetivos trazados y funcionamiento éptimo de la unidad.

Supervisa y verifica la organizacion de documentos, entrada de datos en
sistamas ds informacion, calculos mateméticos, mantenimienic de archivos,

recopilacién de informacién y otras actividades de oficina, para asegurar que

asté compieta, correcta y con la calidad requerida.

Evalla y da seguimiento a documentos, controles y registros v solicita la

informacion que se requiera conforme a los procesos administratives v
operacicnalas ds la Comision.

Mantiene registros e informes especificos y actualizados relacionados con las
actividades bajo su responsabilidad.

Prepara informes y redacta correspondencia o documsntes para la firma def
suparvisor ¢ para la de otros funcionarlios directivos.

Establece prioridades en la atencidn de las actividades bajo su responsabilidad
conforme a las necesidades operacionales v de servicio.

Supervisa y actualiza Informes, registros, coniroles y archivos para asegurar
correccion, exactitud v cumplimiento con los estdndares de cantidad y calidad
requeridos y orienta al personal sobre procedimientos y sistemas de trabaje,
cenforme & la reglamentacion aplicable.

mstablece conjuntamente con su supervisor, indicadores de productividad v
evalla resultados, calidad de los servicios y las actividades asignadas.

Asegura que las actvidades asignadas estén de cenformidad con la
reglamentacién vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accidén que
esté en violacidn a los procedimientos establacidos.

Pariicipa en la utilizacién optima de los recursos v cotabera en la implantagion de
sistemas de trabajo y procedimientos y en la ejecucion de planes de trabajo que
propicien la eficiencia, productividad v calidad de los progesos.

Frepara informes y mensuales, anuales, proyecciones de gastos y estad(sticos,
relacionados con las actividades que tiene asignadas.

Provee asesoramiento y orientacidn al personal asignado y a funcionarios

respacto a servicios, procedimientos, reglamentos, polfticas v normas aplicables
a las actividades asignadas.

Sustituye v representa al supervisor en su ausencia y o representa en fas
actividades que se |e deleguen.

Evalia la efecucidn del personal asignado y recomienda la capacitacién vy
desarrollo de los empleados, de acuerdo a la necesidad del servicio.
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18. Actualiza conocimientos relacionados con su &mbito de trabajo vy participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividadss de capacitacion.

Conocimientos, Habhilidades vy Destrezas

Conacimiento de los principios y practicas modernas de administracién de cficina.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién, y el tuncicnamisnto
de fos programas de la misma.

Habilidad para la organizacion de documentos y establecimiento de controles.

Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para realizar operaclones matematicas, rdpida y correctaments.
Habilidad para la supervisidn y coordinacion de trabajos

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacidn de computadoras personales y aplicaciones de computaderas.

" Preparacién v Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Cinco (5)
afios de experiencia progresiva en funciones administrativas o de oficina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere fa Seccién 10.4 del Reglamente da Recursos
Humanos de la Comisidn Industrial ds Puerto Rico, aprusbo la presente clase que

{ormara parte de! Plan de Clasificacidn y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
Comision, efective el 1 de julio de 2004.

(o

l.cdo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comisidn Industrial de Puerto Rico




G2100 - Grupo de Servicios de Apoyo Profesional y Especializado

Codigo
G2105
G2110
G2115
G2120
G2125
G2130
02132
G2135
G2140
G2145
G2150
G2155
G2160
G2165

G2170

Analista de Recursos Humanos

Oficial de Finanzas y Pagaduria

Oficial de Investigaciones Especiales

Analista de Gerencia y Presupuesto

Analista de Recursos Humanos Senior
Auditor(a)

Ofidial é\cTeunokog,'\oL Y Sitewmas de Tuko CORCAON

Oficial de Programas’de Recursos Humanos

Oficial de Programas de Recursos Humanos Senior
Tecnico Legal

Abogado(a)

Abogado(a) Senior

Oficial Ejecutivo

Oficial Examinador(a)

Oficial Examinador(a) Senior




Titulo de la Clase | . Cédigo

Analista de Recursos Humanos G2105

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de (a misma. No se

interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
de los puesics asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo prefesional que consiste en participar en el anélisis & investigaciones sobre
reclutamiento de personal, nombramientos, traslados, soficitudes de clasificacion Y
reclasificacion de puestos, programa de evaluacion del desempefio, nombramientos y
cambios, administracion beneficios marginales y otras actividades y acciones
relacionadas con la adminisiracién de los recursos humanos de ia Comisidn

.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Gerente de Recursos Humanos 4 Oficial da
Programas de Recursos Humaros Senior de quien recibe instrucciones generales y
especfiicas en proysctes nuevos y situaciones especiales. Ejerce iniciativa vy juicio
propio dentro de su ambito de accidn; canaliza a su supervisor asuntos fuera de su
alcance con recomendaciones para a solucién de los mismaos.

Establece contactos y relacionss oficiales internas con supervisoras y empleados para
orientar, obtener y ofrecer informacion con relacion a las actividades asignadas.

El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y a través de los resultades
obtenidos.

Funciones

1. Colabora en la realizacion de estudios relacionados con clasificacién y
reclasificacion de puestos, traslados, ascensos y otorgamiento de aumentos de
salarios, vy otras acclones de recursos humanos que se le asignen,

2. Participa en actividades técnicas relacionadas con el reclutamiento y seleccidn
de perscnal.

3. Realiza visitas de campo v entrevistas para recopilar y actualizar informacion de
los puestes y los enipleados.

4. Participa en la coordinacion e identificacion de necesidades de adiestramientos,
capacitacion y desarrallo de acuerdo a las necesidades identificadas.,

6. Participa en fa administracién de los beneficios marginales que incluye pero ng
se fimita a: orentacidn a los empleados, procesamientc de cambios y
reclamaciones, custodia de expedientes médicos, preparacion vy certificacion de
hoja de servicios de los empleados v certificacion de facturas de plan médico;
asegura el cumplimiento de las leyes federales y estatales de confidenciatidad.

6. Participa en la administracidén delf sistema de evaluacién del desempeiic del
personal gerencial y unionado.

7. Redacta correspondencia e informes técnicos relacionados con los estudios e
nvestigaciones realizadas.




G2105

8. Actualiza conocimientos, relacionados con su ambito de trabzjo v édrea de

competencia, y participa en adiestramientos, seminarios, orientaciones v otras
actividades de capacitacidn.,

Conocimientos, Hahilidades y Destrezas

Conocimiento de las iécnicas, practicas y principios de adminisiracion de recursos
humanos relacionados con los programas de clasificacion de puestes, retribucion,
reclutamiento, adiestramiento, evaluacién del desempefio y beneficics marginales.

Conccimientc de las leyes y reglamentos que aplican en el drea de recursos humanos.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visidn y misidn, v el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habifidad para aplicar correctamente leyes, reglamentos y normas que rigen la
administracién de recursos humanos.

Habilidad para trabajar con multiples prioridades.
Habilidad para redactar informes, estudios y otros.

Habilidad -para mantenar relaciones efectivas de trabajo con suparvisores, empleados y
publico en general,

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol ¢
inglés.

Destreza en la operacién de computadoras personales v aplicaciones de recursos
humanos y otras tales como: Word, Excel, Accass v Power Point.

Preparacidn v Experiencia

Bachilleratc de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajos técnices relacionados con fa administracion de recursos humanos.

Periodo Probatorio

Tres {3) mases

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Gomisién Industiial de Puerto Rico, aprusbo la presente clase qus

a parte del Pian ds Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comisiadn, efective el 1 de julio de 2004.

YN

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidents

Comision Industrial de Puerio Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Oficial de Finanzas y Pagaduria 2110

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No
se inferpretard como un inventario exhausiivo de lodas las furiciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la supervision y ejecucion de funciones en el
campo de la contabilidad de fondos relacionadas con la conciiacicn, evaluacion y
preintervencion de documentos fiscales, la custodia de valores vy ol mangjo v
desembolso de pagos de la cuenta de fa Comisién Industrial de Puerto Rico. Coordina
y supervisa los procedimientos y operaciones de pago de valores para asegurar el
cumplimiento con las leyss, reglamentos, controles, politicas y normas aplicables.

Trabaja bajo la supervision general del Gerente de Finanzas y Pagadurfa 0 un puesto
de nivel similar en !a esiruciura organizativa de la Comisién. Ejerce iniciativa y juicio
propio dentro de su ambito de accién, conforme a las normas, procedimienios vy
reglamentes aplicables. Recibe instrucciones generales en el desarrollo del trabajo y
consulta con su supervisor situaciones nuevas o fuera de su alcance.

Establece contactos v relaciones cficiales con supervisores y empleados de la Comisién
y representantes de organismos gubermnamentales y agencias reguiadoras, para obiener
y ofrecer informacién y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos
establecidos.

El trabajo se evaila a través de reuniones, informes y por los resultades obtenidos.
Supervisa personal gerencial o tunicnado que se le asigne.

Funciones

1. Ccordina, supetvisa y realiza actividades relacionadas con las transacciones y
desembolsos v conciliaciones de cuentas de fa Comisién y asegura que las
mismas se sfectlen conforme a la disponibilidad de fondos, controies y
procedimientos establecidos.

2. Regisira, revisa y preinterviene documentos fiscales, transaccicnes vy
desembolsos y determina si los mismos estan conforme con las leyes,
reglamentos, politicas y normas aplicables.

3. Concilia documentos, cuentas, efectlia cuadres y mantiene controles, registros y

libros para asegurar que tos mismos reflejen en todo momento la situacian fiscal
de ia Comisidn debidamente actualizada.

4. Sdlvaguarda todos los valores, efectivos, cheques y/o caja menuda que tenga a
su cargo, en cumplimiento con tos procedimientos y controles establecides.




10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

G2110

Tramita y firma cheques  previamente autotizados por concepto de
transportacion y dietas a lesionados, Consuliores Médicos, anticipos a los
Oficiales Pagadores Auxiliares y gastos de viaje a empleados vy funcionarios de
la Comisidn, y por otros conceptos, cuando se le delegue.

Coordina y supervisa las actividades de los Pagadores Auxiliares de la Oficina
Central y las Oficinas Regionales para garantizar la pureza de los procesos
relacionados con e! pago de dietas y transportacion a lesionados, pago por
servicios médicos vy por gastos de funcionarios de la Comisién.

Visita Oficinas Regionales para verificar procedimientos de desembolso y
controtes en el manejo de los valores y 0s registros de las cuentas.

Verifica, firma vy certifica y autoriza documentos fiscales.

Recopila, verifica y registra informacién para mantener actualizados 1os sistemas
mecanizados de contabilidad de Finanzas y Pagaduria y cumple con los

controles y procedimientcs de seguridad que rigen el mansjo de los datos an el
sistema de informacion.

Prepara comprobantes, cerificaciones, informes y complsta formularios v
documentos y redacta comunicaciones relacionadas con el trabajo asignado.

Asegura que las operaciones de contabilidad y finanzas asignadas estén
conforme cen los procedimientos vy fa reglamentacién vigente y notifica al

superviscr sobre cualguier accién que esté en violacién a los procedimientos
establecides.

Atiende con diligencia los asuntos gue le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones y dirige al parsonal asignads,
hacia el logro de los resuitados esperados.

Controla y optimiza la utilizacién de los recursos y colabora en la implantacion
de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la  eficiencia,
productividad y calidad de los procesos y operaciones de la Divisién.

Evalla ia ejecucidn del personal bajo su supervisién y recomienda la

capacitacion y desarrollo de los empleados, de acuerdo a las necesidades
operacionales y del servicio.

Sustituye y representa a su supervisor en las actividades que se e deleguen.

Crienta al personal asignado y a funcionarios de la Comisién respecio a

servicios, procedimientos, reglamentos, paliticas y normas aplicables a las
actividades asignadas.

Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo vy participa vy

actla como recursos en adiestramientos, seminarios, conferencias y ofras
actividades de capacitacion.




G2110 |
Conocimientos, Habilidades y Desirezas P

Conocimiento de la isgislacién y reglamentacién vigente sobre desembolsos de fondos
pablicos.

Conocimiento sobre las téenicas y practicas de contabilidad gubernamental vy
reglamentes aplicables.:

Conocimiento del ciclo de contabilidad v de los métodos de registro de débitos y
créditos y su efecto en las cuentas.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién, y el funcionamiento
de los programas de fa misma.

Conocimiente de la operacién de los sistemas mecanizados de contabilidad y sistemas
y aplicaciones utiizados en ta Comision.

Habilidad para preparar informes fiscales.
Habilidad para realizar operaciones matematicas, rapida y correctaments.

Habilidad para la supervision y cocrdinacion de trabajos.

Habilidad para exprasarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espaficl & ingiés
y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y piblico en general.

Destreza en fa operacion de maqumas calculadoras vy terminales y aplicaciones de j
computadora.

Prepatacion v Experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracién en Contabilidad,
Gerencia o Finanzas de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afos de
experiencia en actividades de finanzas, contabilidad o pagaduria.

Periodo Probatorio

Tres {3) meses

En virtud de ia autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recurses

Humanos de ta Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebe la prasente clase que !

formard parte de! Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
Comisién, efectivo el 1 de iulio de 2004.

</Z/WW‘«LQM

Lcdo. Gilberto M. Charriez Rosario !
Presidente |
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

i
b

Oficial de Investigaciones Especiales(a)

G2115-

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de Ja misma. No
Se interpretara como un Inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes 1%
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en realizar actividades dirigidas a la prevencion e
identificacion del fraude y abuso contra el Sistema de Compensaciones por Accidentes
del Trabaje de conformidad con las disposiciones de la Ley Nimero 45 del 18 de abril
de 1935, segin enmendada (Ley). Es responsable del desarrollo de programas de
educacion para la prevencién de fraude al Seguro Compulsorio para Accidentes dal
Trabajo, asi como realizar investigaciones para la deteccion de fraude y su referimiento
a agencias federales y estatales correspondientes. Asesora al Presidente Yy a
funcionarics de la Comisién en asuntos relacionados con las actividades sobre
investigaciones & inspecciones para prevenir o identificar frauds.

Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Presidente (&) de la Comisién o
funcionario designado. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desarrollo
del trabajo, dentro de las normas, procedimientos v reglamentos aplicables. Recibe
instrucciones generales y consulta con el Presidente asuntos fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios vy empleados dentro vy fuera
de la Comision, abogados, representantes de agencias plblicas y privadas, para
coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de fas metas, objetivos y resultados esperados.

El trabajo se evalia a través de informes, reuniones v por los resultados cbtenidos.
Supervisa personal profesional y administrativo que se le asigne.

Funciones

1. Realiza actividadss e investigaciones confidenciales dirigidas a prevenir el
fraude y abuso contra el Sistema de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley 45 de 18
de abril de 1935, seglin enmendada y el Reglamento aplicabls.

2. lleva a cabo investigacicnes de campo e investigaciones preliminares, por
iniciativa propia 0 como resultado de una querelia, para comprobar o determinar
conductas tipificadas en el Reglamento y rinde informes con recomendaciones.

3. Realiza auditorias y monitorea actividades para garantizar la eficiencia v

administracion efectiva de los servicios meédico-hospitalarios y de compensacion
a lesionados.

4. Desarrolla e implanta campafias agresivas de educacion dirigida a prevenir e
fraude en la prestacion servicios y otorgacion de beneficios a los lesionados.
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5. Examina operaciones, transacciones, documentos y cuentas de un investigado
para determinar si se ha incurrido en conductas identificadas en el Regiamento.

6. Realiza entrevistas de campo, toma juramentos, expide citaciones y obliga Iz
comparecencia de testigos, la presentacién de documentos y de cualquier otra
evidencia documental y testifical relacionada con las investigaciones que realiza.

7. Gestiona actividades dentro y fuera de la Comisién en asuntos relacionados
con las investigaciones de fraude.

8. Representa al {a la) Presidente(a) en reuniones, conferencias, comités y
actividades que se le deleguen. '

9. Recomienda e implanta, indicadores de productividad vy estdndares de
cumpiimiento y evalta resultados, calidad de los servicios v las actividades
asignadas.

10. Asesora y orienta al personal y a la gerencia respecto a servicios,
procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades
asignadas.

11. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa vy
actia como recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conacimiento de los métodes y mecanismos de investigacion de fraude.

Conocimiento de fos procedimientos investigativos de fraude de la Comisidn Industrial
de Puerto Rico y los derechos y obligaciones de las personas sujetas a investigacian.

Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes en el Trabajo, la ey que
reglamenta la Comisién,, vision y misidn y el funcionamiento de log programas de la
misma.

Conocimiento de las disposiciones del Reglamento para la Creacién del Oficial de
Investigaciones Especiales y el Establecimiento de los Procedimientos Investigativos
de Fraude.

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

Habilidad para realizar entrevistas.

Habilidad para evaluar y organizar datos e informacién y presentar evidencia de forma
fundamentada y togica.

Habilidad para redactar informes de investigaciones, claros y precisos, en forma clara y
precisa.

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara
y precisa, verbalmente y por escrito, en espariol e inglés.

Habilidad para mantener fa confidencialidad de las investigaciones que realiza.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y publico en general,

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada que esté complementada por cursos vy
adiestramientos de investigacion para la deteccion de fraude. Cinco (5) afios de
experiencia progresiva en funciones técnicas, ejecutivas o administrativas o en
funciones de investigaciones. El grado de juris doctor de un colegio ¢ universidad
acreditada, sustituye tres (3) afios de la experiencia requerida,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formaré parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

WH«CV%

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de [a Clase Codigo

Enfermero(a) Profesional G2118

La informacidn expussta sobre esta clase consiifuye una descripcidn general de fa misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabiiidades del puesto asignado a dicha class.

Descripeidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en promover la salud de un cliente (empleads,
lesionado o visitante) para mantener el bienestar fisico, psicosocial y espiritual en
éptimas  condiciones. Utiliza el conjunto de conocimientos y acciones basicas de
enfermeria para proveer cuidadc y tratamiento en caso de urgencias, a las personas
que asi o requieran. Utiliza estrategias de comunicacion para la promocion de salud en
pro de estilos de vida saludables en los empieados. Minimiza los riesgos en {os qgue el
ambiente constituya una amenaza, promoviendo actividades de evaluacion e
identificacion de riesgos en el drea de trabajo, v la aplicacién de métodos de
prevencidn que redunden en prevenir accidentes o enfermedades ocupacionales a
nuestros empleados, v accidenies a nuestros visitantes. Realiza la investigacién
pertinente de los mismos, proporciona la educacion al cliente y posibles soluciones del
problema.

Trabaja bajo la supervision administrativa del{de la) Gerente de Recursos Humanos y
bajo el asescramiento méadico del(de la) Director{a) de Asesoramienio Médico de la
Comision. Ejerce un altc grado de iniciativa y juicio propio en la toma de decisiones,
siguiendo guias y procedimientos especificos.

El trabajo se gvalla a través de reuniones, informes vy por los resuliados obtenidos.
Funciones
1. Entrevista clieniss (lesionades o empleados).

2. Mantiene un registro de empleades que reciben evaluacion o tratamiento de
urgencia.

3. Provee tratamiento de urgencias {monitoreo de signos vitales, administracion de
tratamiente por via oral {Anti-piréticos, Anti-inflamatorios, anti-diarreaies)
vendajes, hace curaciones simples de heridas menores, par drdenaes médicas
etc.

4. Coordina y prapara las clinicas de empieados — revisidn cercana al cumpleafios
del empleado que incluya examen fisico (voluntario), evaluacién de laboratotios,
orientacidn para el control de alguna enfermedad sistémica o para prevenirlas
(DM, Obesidad, HBP, efc.).

5. Toma prueba de dextro y examina resuitados de pruebas de laboratorio.

6. Mantiene control de medicamentos v equipo médico.
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7. Orienta a los empleados sobre la prevencién de accidentes y enfermedades
ocupacionales.

8. Realiza promocién de salud en pro de estilos de vida saludables a nuestros
empleados.

9. Mantiene al Médico informado sobre fratamientos y medicamenios
administrados y sobre accidentss o lesiones ocurridas en la Institucion.

10. Mantiene expedientes al dfa haciendo la investigacién y el informe de incidente
correspondiente en caso de accidentes y las recomendaciones hoja de progresc
de enfermeria en caso de ser necesaria o cualquier otro documento.

11. Mantiens archivos variades sobre asuntos relacionados con su trabajo, prepara
requisiciones de materiales y equipo médico quirdrgico.

12, Examina los factores, los problemas de salud y los déficits de autccuidado en
nuestros empigados.

13. Analiza los factores aue influyen en el déficit de autocuidado y planifica &l
proceso de intervencién de enfermeria y la forma de capacitar, animar y crisntar
al empleado para que participe activamente en su autocuidado.

14. Mantiene el sistema de enfermeria en accidn y asume un papel cuidador u
otientador, contando con la participacion del empleado.

15. Identifica riesgos en las areas de trabajo v el plan de accién para corregirlos y la

orientacién al empleado y al supervisor con respecto a los hallazgos
encontrados,

16. Prepara un registro de los casos investigados, los hallazgos encontrados y las
recomendaciones y orientaciones correspondientes.

17. Prepara y suministra boletines informativos en conjunto con el(la) Coordinador(a)
del Programa vy el{la) Director(a) Madico.

18. Ofrece charlas y orientaciones sobre riesgos en el drea de trabajo scbre riesgos,
enfermedadss, ergonomia, estilos de vida, etc.

19, Visita las Salas rsgionales para orientacion a empleados.

20. Organiza vy coordina ferias de salud en conjunto con el{la) Coordinador(a) del
Pregrama.

21. Lleva un registro de los accidentes ocurtidos de lesionados y visitantes en ios
predics 0 en la Cemisidn Industrial.

22. Lleva un registro de los accidentes de nuestros empleados, los clasifica por tipo
de tesidn vy prepara estadisticas de los mismos.
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23. Lleva un registro de las enfermedades ocupacionales de nuestros empleados,
los clasifica por tipo de lesién y prepara estad(sticas de los mismos.

24. Tramita y coordina la ambulancia para cualquier lesionado, visitante o empleado,
sequn lo requiera.

25. Sirve de accmpafante, en caso de ser necesario, durante la transportacion del
lesionado, empleado o persona afectada hacia el Hospital.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento considerable sabre los principios, practicas y técnicas modernas de la
profesidn de enfermaria.

Buen manejo scbre la administracién de medicamentos y sus aspectos legales.
Conocimiento scbre el uso de drogas y narcétices.
Habilidad para interpretar y ejscutar érdenas médicas, verbales y escritas.

Habilidad para establecer, mantener comunicacion efectiva (‘rapport”), orientar e instruir
a las personas.

Organizacion.
Destreza en el uso y manejo de equipe y material requerido en su érea de trabajo.
Interés en la lectura y aprandizaje.

Preparacién y Experiencia

Graduado(a) de Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Ciencias de
Enfermeria. Cuatrc (4) afios de experiencia como enfermera profesional. Licencia de
enfermeria profesional vigente y expedida por ia Junta Examinadora de Enfermeras de

Puetto Rico. Miembro active del Colegio de Profesionales de Enfermetia de Puerio
Rico. Curso de CPR al dia.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de fa autoridad que me confisre la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Pueric Rico, apruebo la presente clase que

formaré parte de! Plan de Clasificacidn y Retribucidn vigente de la Comisidn Industrial
de Puerto Rico.

(%m Q/ééz//ér:&{%/ a2/ e Mmaf«’—&aaf'

Lic-Caura I. Santa Sanchez Fecha
Presidenta
Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de [a Clase Codigo

Analista de Gerencia y Presupuesto G2120

ta informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn genaral de la misma. No se interpretara como un inventario
exhaustive de todas las funciones, deberss v respensatilidades de los pusstos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en ia realizacion de estudios y analisis organizacional asf
como el analisis, desarrolic y preparacion y administracién del presupuesto de la Comision
Industrial de Puerto Rico. Analiza ia informacién sometida por las areas de trabajo para
determinar conformidad con los proyectos de desarrolio, planes programéticos e instruccionas
impartidas. Evalla sistemas y procedimiento de trabajo y operacionales o peticiones de fondos
de las unidades y emite las recomendaciones pertinentes, dirigido a maximizar la utilizacién de
los recursos humanos v econémicos de la Comisian.

Trabaja bajo la supervisién general del(de la) Administrador(a) de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto. Ejerce iniciativa y criteric propio en e! dssempefio de sus funciones de acuerdo a
los procedimientos y normas administrativas establecidas. Recibe instrucciones generales en
el desarrollo del trabajo y consulta con el supervisor situaciones nuevas o fuera de su alcance,

Establece contactos y relaciones oficiales con directores, gerentes y funcionarios de la

Comision y con representantes de organismos gubsernamentales para recibir, ofrecer o
intercambiar informacién relacionada con el trabajo,

El trabajo se evalla mediante reunicnes, informes v por los resultados obtenidos.

Funciones:

1. Realiza estudios de necesidades y ofrece asesoramiento al personal directivo vy
supervisores sobre desarrollo organizacional, sistemas de trabajo, revision de formularios y
reglamentos y disponibilidad fiscal de las 4reas.

2. Coordina y participa en estudios de organizacién, evaluacién de programas y en el
desarrollo de planes de trabajo cornforme a la dispenibilidad fiscal.

3. Analiza y emite recomendacionas scbre las peticiones de presupuesto sometidas por las
diferentes dependencias de la Comisidn.

4. Analiza costos y proyacciones de ingrescs y gastos de actividades, proyectos y servicios y
certifica la disponibilidad de fondos.

5. Analiza, disefia y participa en estudios sobre el funcionamiento de |a areas y su
conformidad con las normas y los reglamentos.

6. Prepara informes mensuales sobre proyecciones y analisis presupuestarios, a base del
presupuesto general y redacta informes narrativos relacionados.

7. Recopila y analiza informacién para la elaboracion del presupuesto general, la relacion de

puestos y objeto de gastos y colabora en la preparacién de las peticiones y proyecciones
presupuestarias de la Comision.
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8. Asesora a funcionarios en [a formulacién de planes de trabajo, conforme a los objetivos de
los programas y recomienda los procedimientos operacionales o administrativos para el
logro de las metas.

9. Verifica y mantiene actualizada informacion relacionada con el presupuesto de la Comisién
a través del mantenimiento de los registros para el control de las asighaciones
presupuestarias.

10. Colabora en fa implantacién de sistemas de trabajo y procedimientos gque propicien la
eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de los servicios.

11. Prepara infarmes estadistices y otros relacionados con las actividades que tiene asignadas
para ser utitizados en planes de trabajc, proyecciones y evaluaciones de los servicios,

12. Sustituye y representa ai(a la) Administrador(a) de Gerencia y Presupuesto en las
actividades que se le deleguen.

13. Actualiza conocimientos relacionades con su ambito de trabajo y de competencia y participa
y actla como recursos en actividades ds adiestramiento, seminarios, charlas y ofras
actividades de capacitacién.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de administraciéon de presupuesto y
evaluacion de programas.

Conocimiento sobre las normas y reglamentos que rigen la organizacion y administracién de
presupuesto gubernamental,

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, vision y misién, v el funcionamiento de los
programas de la misma.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y precisa.
Habilidad para realizar operaciones matematicas, rdpida y correctamente.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en gspaiiol e inglés v para
realizar presentaciones,

Mabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con directorss,
supervisores y compaferos de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, terminales y aplicaciones de computadora.
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Preparacién vy Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad acreditada. Dos (2)
afios de experiencia progresiva en funciones de evaluacién de programas y administracién de
presupuesto y/o finanzas y/o gerencia.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rice, apruebo la presente clase que formaré
parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial de la Comisién.

= N

c{cyN varr Ré%ado Fecha

@ Pregidenta




Titulo de Ia Clase Cédigo

Analista de Recursos Humanos Senior G2125

La informacion expuesta sobre esta ciase constituye una descripcién general de la misma. No se

interpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y responsabilidades
de los pueslos asignados a dicha clase.

Descripeidn de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en e analisis, investigaciones v
auditorias de campo, para emitir recomendaciones, en actividades técnicas
relacionadas con los programas de recursos humanas, tales como: clasificacion y
retribucidn, reclutamiente y seleccion, nombramientos y cambios, adiestramiento,
evaluacion de desempefio y otras actividades relacionadas con los programas de
recursos humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico. Asegura el cumplimiento de
las leyes, reglamentos, peliticas y las normas v procedimientos de recursos humanos;
asf como la confidencialidad de los datos e informacién a los cuzles accede en el

desarrollo del trabaijo.

Trabaja baje la supervisidn del (de la) Gerente de Recursos Humanos o del {de {a)
Director(a} de Recurscs Humanos y Relaciones Laborales de quien recibe instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y juicio propio en el desarrollo del trabajo. Canaliza hacia su

supervisor asuntos fuera de su alcance vy e presenta alternativas para la solucién de los
mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales interas con supervisores y empleados
externamente con consultores, abogados laborales y funcicnarios de agencias

gubernamentales para orientar, obtener y ofrecer informacién con relacidn z las
actividades asignadas.

El trabajo se evalta mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Reazliza estudios, auditorias e investigaciones relacionadas con clasificacién y
retribucion dirigidas a 1a creacién, modificacion, clasificacion o reclasificacion de
los puestos; ascenscs vy traslados, reorganizaciones ¢ reestructuracion de
funciones y reclamaciones presentadas por los empleados.

2. Redacta y actualiza Especificaciones de Clases y Conceptos de Clases que

respondan a la estructura organizativa, reorganizaciones v a las necesidades
funcicnales de la Comision.

3. Participa en la preparacién de normas de reclutamiento, emite convocatorias
para la publicacién de vacantes y evalla solicitudes para determinar

cumplimiento con los requisitos minimos de las clases y Reglamento de
Recursos Humanos.
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4. Orienta, da seguimientc vy completa y tramita formularios y documentos
,3 relacionades con los programas y servicios que ofrece la Comisidn a sus
: : empleades, asi como ofras agencias gubernamentales.

5. Realiza visitas de campc y entrevistas al personal para recopilar, actualizar
informacién de los puestes vy realizar investigaciones relacionadas con las
actividades de recursos humanos asignadas.

6. Provee asesoramiento al personal gerencial y orientacién a empleados respecto
a nombramientos y cambios, beneficios marginales, y sobre las normas,
procedimientos y politicas ds recursos humanos de la Comisién.

7. Cemparece como testigo o perito ante foros administrativos y judiciales en
representacion de iz Comision. '

8. Participa en la evaluacién de los procesos de administracion de recursos
humanos tales como reclutamiento, evaluacién de desempefio, adiestramientos,
desarrollo organizacional y profesional dirigidos a maximizar la utilizacién y
eficiencia de los recurses humanas de la Comisién.

9. Participa en la implantacién, administracion, seguimiento y madicion del sistema
de evaluacidn del desempefic del personal gerencial y unionado.

10. Redacta correspendencia, informes técnicos v especializados relacionados con
consultas, estudios e investigaciones realizadas.

11. Actualiza conocimientos, rslacionados con el &mbito de accidn y participa v

actla como recurso en adiestramientos, seminarios, arientaciones y ofras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracion de recursos
humanas refacionados con los programas de clasificacion de puesics, retribucién,
reclutamiento, adiestramiento, evaluacion del desempefio y beneficios marginales,

Conocimientc de las leyes y reglamentos que aplican en el 4rea de recursos humanos.

Conocirmiento de la ley que reglamenta la Comnisién, visién y misién, v el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para aplicar corrsctamente leyes, reglamentos y normas que rigen ia
administracion de recursos humanos.

Habilidad para trabajar con mitiples prioridades.
Habilidad para redactar informes, estudies y otros.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, empieados vy
plblico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente v por escrito, en aspafiol e inglés
y para realizar presentaciones.

Destreza en 'a operacién de computadoras personales v aplicaciones de recursos
humanos y ofras tales como: Word, Excel v Power Point,
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Preparacion y Experiencia

Bachiilerato de un colegic o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos técnicos relacionados con la administracién de recursos humanos, uno {1} de

los mismos en funciones similares a las que realiza un Analista de Recursos Humanos
de la Comision.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, aprueho la presente ciase que

formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004,

?ﬂ%ﬁéﬁ/@ (L

Lcdo, Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente

Comisian Industrial de Puerto Rico
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Tituto de la Clase Cédigo -

Coordinador(a) del Programa de Ayuda al Empleado (PAE) G2127

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcin general de fa misma. No
se interpretard como un nventario exhaustivo de tfodas fas funcicnes, deberes v
responsabilidades dal puesto asignado a dicha clase.

Naturaleza dei Trabajo

Trabajo profesional vy especializado que consiste de un Programa de Ayuda al
Empleado (PAE) externo para ayudar a los empleados de 'a Comisién Industrial de

Puerto Rico a lidiar o atender problemas en el orden social, fisico, emocional y de
consejeria.

Caracteristicas del Trabaio

El{la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza funciones de considerable
camplefidad y responsabilidad que conlleva el ofrecer orientacién y coordinar los
servicios de un PAE externo para ayudar a los empleados de la Comisidn Industrial de
Puerto Rice a lidiar o atender problemas de trabajo, interpersonales o personzles que
afectan directa o indirectamente su eficiencia y productividad en el trabajo. Asequra que
las actividades asignadas se atiendan con prontitud y que las determinacionss estén
fundamentadas en criterios uniformes y consistentes en cumpiimiento con la legislacién,
politicas, reglamentos, estrategia laboral, convenio colectivo, metas y. abjetivos
programaticos; asf come {a confidencialidad de los datos e informacidn a los cuales
accede en el desarrclio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision del(de la) Gerente de Recursos Humanos o del(de la)
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de quien recibe instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y juicio propio a tono con la aplicacién de los principics,
metodos v téenicas de su profesidn.  El trabajo se evallia madiants informes que
somete y reuniones con su supervisor.

Funciones

1. Elabora en conjunto con el PAE privado el plan de trabajo del Programa.

2. Coaordina con el PAE privado actividades dirigidas a promover los servicios dal
Programa que incluyan orientaciones a empleados, capacitaciones a
superviscres y distribucidn de material educativo.

3. Realiza entrevistas iniciales para identificar aquellas situaciones personales u
organizaciones que afectan a los empleados.

4. Maneja aguellas situaciones de los empleadaos que no requieran ser referidos a
representantes del PAE privado.

5. Refiere al representante del PAE privado aquellos empleados cuyas situaciones
requieran ayuda profesional.

6. Ofrece seguimiento mediante el representante det PAE privado, al progreso en
tratamiento de los empleados referidos.




G2127

7. Ofrece seguimisnto al progreso en el 4rea ocupacional a aquellos empleados
referides por los supervisores.

8. Informa a los supervisores de la asistencia de los empleados referidos a sus
citas en el Programa.

9. Notifica a los suparvisores cuando los empleados referidos no cumplan con las
normas dsl Programa para la accion correspondiente.

10. Notifica a los supervisores sobre aquellos empleados que completaron
satisfactoriamerite su participacién en el PAE.

. Informa al Cficial de Enlace ds! Programa de Pruebas de Drogas sobre el
progreso en tratamiento de los empleados que fe fuaron referidos por éste.

12. Mantiene un archivo confidencial de los expedientes de los empleados que
reciben los sarvicios del Programa.

13. Mantiene un banco de proveedores de servicios actualizados.

14. Coordina la labor que realizan la Junta Asesora y los Comités de Apoyo del
" PAE.

15. Evalda la satisfaccion de los empleados con los servicios recibidos.

16. Evalla el cumplimiento del centrato de la Comisién Industrial de Puerto Rico con
el PAE privado.

17. Coordina con el represantante del PAE privado el plan correctivo para mejorar la

prestacion de los sarvicios cuando es necesatio.
18. Participa de las 15 horas anuales de educacién continua requerida por la Ley,

19. Rinde ios infermes estadisticos que se le requieren sobre la labor realizada por
el Programa,

Gonocimientos, Habilidades v Destrezas minimas

Conocimiento considerable de los principios, métodos v técnicas de trabajo social,
investigacion social y cientifica v de |2 dindmica y motivacion de la conducta humana.

Conocimiento de las leyes, programas y agencias de servicios sociales v psicotdgicos
en Puerta Rico.

Habilidad para estudiar vy analizar situaciones, problemdticas vy para mantener
ecuanimidad en situaciones de agresividad o conflictos.

Habilidad para organizar ideas y expresarlas con claridad y precision,

Habilidad para comunicarse correctamente verbal Y por escrito tanto en inglés coma en
espafiol.

Habilidad para redactar informes gerenciales y estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.
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Prepbaracidon académica v experiencia

Bachillerato en Ciencias Sociales ¢ Trabaje Social o Psicologia de una institucion
educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia técnica en frabajos relacionados con
prograimas de orientacién y consejeria.

Periodo Probaforio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad gue me confiere fa Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comislon Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formard parte del Plan de Clasificacion y Retribucién vigente en la Comision Industrial
de Puerto Rico.

o O Lo frchiy 21 e rriesrnlioe oo 2007

Lic-laura I. Santa Sanchez Facha
Presidenta
Comision Industrial de Fuerio Rico
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Titulo de la Clase Cédigo

Auditor(a) G2130

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de fa misma, No
se interpretara como un Jjnventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puiesios asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en la audiicria e
intervencion de las operaciones fiscales y administrativas de la Comisién Industrial de
Puerto Rico para determinar su conformidad con las leyes, regiamentos, politicas,
normas aplicables y los procedimientos establecidos. Asegura el cumplimiento de
objetivos y resultades esperados relacionados con los programas de auditorias
desarroliados

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Auditor(a} Interno (2). Ejetce iniciativa y
criterio propic conforme a las practicas y procedimientos establecidos; canaliza hacia su
supervisor asuntos fuera de su alcance y presenta alternativas y recomendaciones para
fa solucion ds los mismos. Recibe instruccionas generales en los aspectos comunes
del puesto y especfificas en investigaciones especiales.

Establece contacios y relaciones oficiales internas con supervisores, gerentes, auditores
externos y de la Oficina del Contralor para obtener y ofrecer informacidn y orientar con
relacién a las intervenciones asignadas.

El trabajo se evalta mediante informes, reuniones y por los resultados cbtenidaos.

Funciones

1. Establece el plan de auditorias asignadas y coordina las mismas con los
directores y administradores de las dependencias de la Comisidn.

2. Realiza auditorias de las actividades operacionales y financieras de las
diferentes dependencias de la Comisién para asegurar el uso coerrecto de los
aciivos, cumplimiento de politicas, procedimientos v reglamentacion aplicables.

3. Realiza entrevistas, visitas de campo, obtiene informacion y examina v evalla
documentos, expedientes, controles tales como: lfibros, facturas, registros de
transacciones de contabilidad, de custodia y manejo de valores, métodos de
control y disposicion de la propiedad, procedimientas operacionales fiscales,
administrativos y otros, dispuestos por leyes y reglamentos.

4. Presenta a los Dirsctores los hallazgos, viclaciones o posibles violaciones a
leyes y reglamentos, pagos indebidos, transacciones administrativas que estén

incorectas y determina los factores o sistemas operacionales que requieren
revisién.
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5. ldentifica Tos puntos vulnerables en la administracién de procedimientos bajo
auditoria, verifica sus hailazgos Y prepara informes preliminares.

6. Analiza documantos intervenidos a la luz de los hechos y verifica si ia evidencia
es suficiente para sustentar violaciones a los procedimientos.

7. Participa en los estudios que se realizan para evaluar farmularios,
procedimientos, normas internas y formula recomendaciones.

8. Ofrece asesorfa técnica v apoyo al personal de la Comisign respacto al

cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos
aplicables.

9. Redacta informes de hallzzgos, estadfsticos y otros que le sean requeridos.

10.Da seguimiento a recomendaciones hechas en informes de intervenciones
realizadas para verificar st las deficiencias encontradas han sido corregidas.

11. Prepara informes y estadisticas con informacién precisa, relacionados con las

actividades de auditoria para ser utilizados en planes de tranajo, proyecciones y
evaluacién de los servicios.

12. Sustituye v representa al (ala) Auditor(a) Interno(a) en las actividades gue sele
deleguen.

13. Actualiza conccimientos  relacionados con su ambito de trabajo vy de

competencia y participa v actda como recurso en actividades de adiestramients,
seminarios, charlas y otras actividades de capacitacion,

Conaocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento sobre las técnicas y practicas de contabilidad gubernamental y la
auditoria e intervencidn de cuentas.

Conocimiento  de las leyes, sistemas,

procedimientos y reglamentos fiscales
relacionados con las finanzas de |a Comisidn.

Canocimiento de ia ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién, y el funcicnamiento
de los programas de la misma.
Conocimiente de las téenicas de recopilacion e investigacion de informacién.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos fiscales.

Habilidad para recopilar, analizar y presentar datos en forma clara y pracisa.

Habilidad para reaiizar operaciones matematicas, rapida y correctamente,

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y Por escrito, en espafiol e inglés
Y para realizar presentaciones.
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Habilidag para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con directores
supervisores y compaferos de trabajo.

Desireza en la operacién de maquinas calculadoras, y terminales y aplicaciones de
computadora.

Preparacidn y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracion en contabilidad,
que incluya cursos en auditorfa e intervencién de cuentas. Dos (2) afios de experiencia
en funciones de auditoria e intervencion de cuentas, finanzas o contabilidad,

Periodo Probatorio

Tres (3) mesas

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 dal Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

Lot b L

Lcdo. Gilberto M. Charnéz Rosario
Prasidente
Comisién Industrial de Puerto Rico




“Titulo de la Clase - - o 1 cédigo

Oficial de Tecnologia y Sistemas de Informacion G2133

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como Un fnvenltario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y responsabilidades
te los puesfos asignados a dicha clase,

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacion y ejecucion de
actividades de caracter especializado relacionadas con uno o varios de los programas
de la Oficina de Tecnologia de Sistemas de Informacion.

Es responsabie de la investigacion y desarrollo de los andlisis, disefio, desarrolio,
implantacién y mantenimiento de aplicaciones de sistemas de informacion y sistemas
operativos de la Comisién Indusirial de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision genera! del Gerente de Proyectos de Tecnologia y Sistemas
de Informaciéon. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desarrolie de su
trabajo.

Establece contactos dentro y fuera de la Comisién Industrial con aquellas personas
relacionadas con los sistemas de informacion.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
abtenidos supervisa directamente personal técnico que le sea asignado,
Funciones

1. Analiza los sistemas operativos actuales, propone modificaciones y determina la
necesidad de sustituirlos por nuevos sistemas.

2. Selecciona, implanta y desarrolla sistemas operativos y aplicaciones de uso
comtin como el correo electrénico, procesador de palabras, eic.

Define problemas operacionales y técnicos envueltos en &l disefio.

4. Revisa los manuales y procedimientos de los estudios realizados para ia
implantacion de nuevos sistemas operativos y adiestra al personal que habra de
utilizarlo.

_U‘l

Supervisa directamente personal en su area de trabajo y pone en practica las
directrices emitidas por sus supervisores.

6. Ofrece asesoramiento técnico a sus supervisores en todo lo relacionade con la
adquisicion de nuevos equipos e implantacion de nuevos sistemas.

7. Estudia y analiza nuevos sistemas para el logro del rendimiente optimo de los
componentes o madulos de tas computadoras.

8. Asesora a sus supervisores respecto a la aplicacién de la computacion
electrénica en las operaciones de la Agencia a fin de lograr un mayor grado de
eficiencia.

9. Provee apcyo técnico y asesoramiento para los Programas de Seguridad y
Filtres de Internat, Correo Electrénico y Acceso a la Red.
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10. Sustituye y representa al Administrador o Gerente en las actividades que se le
deleguen. :

11. Evalda [a ejecucién del personal a su cargo y recomienda la capacitacion y
desarrollo de los empleados, de acuerdo a las necesidades del servicio.

12. Distribuye y supervisa el trabajo que realiza el personal de analisis de sistemas y
operaciones para asegurar que las actividades se realicen conforme a las metas
y abjetivos y a los procedimientes establecidos,

13. Coordina el apoyc de redes con los suplidores contratados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

—==Tjc. Siohmaf Co Cold

Conocimiento de las técnicas y principios de administracion.,

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos del andlisis y disefio de
sistemas y programacion.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visién y misién y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento de tecnologia cliente servider.

Habilidad para analizar e interpretar asuntos relacionados con los programas,
aplicaciones y bases ds datos.

Habilidad para la supervision y direccidn de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés y para realizar presentaciones.

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

Destreza en la operacién de terminalss y aplicaciones de computadora,

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegic o universidad acreditada con concentracién en Ciencias de
Computadoras © en Sistemas de Informacion. Cuatro (4) afios de experiencia
progresiva en programacion de computadoras o sistemas de informacion.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
de la_Comision, efectivo el 1 de abril de 2006.

e e

Presidente
Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cdédigo

Oficial de Programas de Recursos Humanos (G2135

La informacidn expussta sobre esta clase constituye una descripelén general de la misma. No se interpretara como un inventario
exhaustivo de todas las funciones, deberes y respansabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y ejecucion de actividades de caracter
especializado relacionadas con los programas de recursos humanos de |a Comision, tales
como: reclutamiento y seleccion de personal, clasificacion de puestos y administracién de
salarios, evaluacion de desempefio, adiestramiento y desarrollo del personal y administracién
del convenio colectivo. Es responsable def andlisis, investigacion y desarrollo de trabajos
técnicos y especializados relacionados con los programas de recursos humanos de la Comisién
asignados. Asegura que las actividades asignadas se atiendan con prontitud y que las
determinaciones estén fundamentadas en criterios uniformes y consistentes en cumplimiento
con la legislacion, politicas, reglamentos, estrategia laboral, convenio colectivo, metas vy
objetivos programéticos. :

Trabaja bajo la supsrvision general del {de la) Gerente de Recursos Humanos o el Director (a)
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Ejerce iniciativa y juicio propie, conforme a las
leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos y consulta con el
supervisor asuntos fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comisidn,
consultores externos, abogados laborales y con organismos gubemamentales estatales y
federales, en asuntos relacionados con los programas de recursos humanos.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y @ través de los resultados obtenidos.
Supervisa directamente personal técnico y profesional, que le sea asignado.

Funciones:
1. Participa en el desarrollo, supervision, seguimiento y cumplimiento de uno o maés
programas correspondientes a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

2. Coordina y participa en estudios, andlisis & investigaciones complejas en el area de
clasificacion y compensacién relacionadas con: enmiendas a los Planes de Clasificacion,
reclasificacion de los puestos; ascensos y traslados de empleados, atencién de
reclamaciones de empleados y solicitudes de la gerencia relacionadas con clasificacién y
compensacion; anélisis salariales y otras actividades técnicas de la Oficina.

3. Atiende y asesora a los funcionarios, empleados y oficiales de la Union en asuntos
relacionados con las actividades encomendadas.

4. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Oficina, con respecto a los
programas asighados, monitorea resultados y emite recomendaciones para el logro de los
resultados esperados.

5. Realiza y coordina investigaciones de reclamaciones y querelias presentadas por los
empleados y somete toda la prueba documental y recomendaciones pertinentes.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Desarrolla e imptanta planes de adiestramiento y capacitacion para atender las
necesidades de la Comisién y atemperar los cambios que surjan en la organizacion,
procesos, tecnologia e informatica para la capacitacion 6ptima de los recursos y en la
coordinacion de actividades culturales, recreativas y motivacionales.

Administra, coordina y da seguimiento al programa de evaluacién del desempefio del
personal gerencial y unionado.

Analiza reglamentos, politicas y procedimientos de recursos humanos y eval(a e implanta
proyectos especiales que se le asignen y emite recomendaciones.

Participa en el desarrollo, revision, implantacion y evaluacién de los controles, sistemas v
procedimientos de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los
programas de recursos humanos asignados.

Redacta informes periciales en aspectos técnicos relacionados con los programas de
recursos humanos.

Comparece como testigo o perito ante foros administrativos vy judiciales en representacion
de fa Comision, '

Actua como consultor en su &rea de competencia, ofrece asesorfa y apoyo a Directores y
Supervisores sobre el cumplimiento de leyss, reglamentos, politicas, normas y
procedimientos relacionados a los programas bajo su responsabilidad.

Adiestra, asigna y revisa el trabajo del personal técnico y especializado de la Oficina.

Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de la Oficina asignadas, a
utilizarse en el desarrollc de planes estratégicos y asegura la exactitud y confiabilidad de la
informacion y dafos provistos.

Sustituye al (a la) Gerente de Recursos Humanos en su ausencia y en las actividades
relacionadas con el programa de recursos humanos asignados, en comités, proysctos y
equipos de trabajo para evaluar necesidades y emitir recomendaciones que impactan la
continuidad de las operaciones vy los servicios de la Oficina.

Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y 4rea de competencia, y

participa y actla como recurso en adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividadss
de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracion de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y politicas que aplican en el 4rea de recursos humanos
y convenio colectivo vigente.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, vision y misién, v el funcionamiento de los

programas de la misma.

Habilidad para trabajar en equipo y para coordinar y supervisar personal técnico y
especializado.




Habilidad para investigar, analizar y resolver en forma efectiva situaciones y problemas
relacionados con la administracién de recursos humanos, relaciones laborales y hacer
recomendaciones efectivas para la solucion de fos mismos.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos, claros Yy precisos.
Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados, supervisores,
compafieros y publico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y por escrito, en espafiol e inglés y
realizar presentaciones.

Destreza en la operacion de computadoras personales y aplicacicnes de recurscs humanos y
otras tales como: Word, Excel, Access y Power Point.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia progresiva en
trabajos profesionales y especializados relacionados con la administracién de recursos
humanos o relaciones laborales, uno (1) de los mismos en funciones similares a las que realiza
un Analista de Recursos Humanos Senior de la Comision industrial de Puerto Rico.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo fa presente clase que formard
parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial de |a Comisién,
efectivo el 2 de noviembre de 2009,

ic. Ludy Navarrd Rosado

Pregide

Comision Industrial de Puerto Rico
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Titulo de la Clase Cédigo

Oficial de Programas de Recursos Humanos Senior (2140

La informacién sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo
de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacion y ejecucion de actividades
de caracter especializado relacionadas con uno o varios de los programas compigjos de
recursos humanos de la Comision, tales como: reclutamiento y seleccion de personal,
clasificacion de puestos y administracion de salarios y administracién del convenio colectivo.
Es responsable del andlisis, investigacion y desarrollo de trabajos técnicos y especializados
relacionadas con los programas de recursos humanos y relaciones laborales de la Comisidn
asignados. Asegura que las actividades bajo su responsabilidad se atiendan con prontitud y
que las determinaciones estén fundamentadas en criterios uniformes y consistentes en
cumplimiento con la legistacion, politicas, reglamentos, estrategia laboral, convenio colectivo,
metas y objetivos programaticos.

Trabaja bajo la supervision del (de la) Director (a) de Recursos Humanos y Relacicnes
Laborales, de quién recibe instrucciones generales. Ejerce iniciativa y juicio propic, aplicando
las leyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comision,
consultores -externos, abogados laborales y con organismos gubernamentales estatales y
federales, en asuntos relacionados con los programas de recursos humanos.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos.
Supervisa directamente personal técnico y profesional, que le sea asignado.

Funciones:
1. Desarrolla, supervisa y da seguimiento efectivo a la implantacién y cumplimiento de uno o

mas programas de cardcter complejo en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

2. Dirige y coordina estudios, analisis e investigaciones complejas en el drea de clasificacion y
compensacion relacionadas con: enmiendas a los Planes de Clasificacion, reclasificacion
de los puestos; ascensos y traslados de empleados, atencién de reclamaciones de
empleados y solicitudes de la gerencia relacionadas con clasificacion y compensacion;
anélisis salariales y otras actividades técnicas de la Oficina.

3. Participa con el (la} Gerente de Recursos Humanos y con el (1a) Director (a) de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales en la planificacion estratégica respecto al disefio,
imptantacion, seguimiento y control de los programas de recursos humanos de la Comision.

4. Atiende y asesora a los funcionarios, empleados y oficiales de la Unién en asuntos
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

5. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Oficina, con respecto a los
programas asignados, monitorea resultados y emite recomendaciones para el logro de los
resultados esperados.



6. Realiza y coordina investigaciones de reclamaciones Y querellas presentadas por los

empleados y somete toda la prueba documental y recomendaciones pertinentes.

7. Analiza reglamentos, politicas y procedimientos de recursos humanos vy evallia e implanta

proyectos especiales que se le asignen y emite recomendaciones.

8. Participa en el desarrallo, revision, implantacién y evaluacion de los controles, sistemas y
procedimientos de frabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los
programas de recurscs humanos.

9. Redacta informes periciales en aspectos técnicos relacionados con los programas de

recursos humanos,

10. Comparece como testige o perito ante foros administrativos y judiciales en representacion
de la Comisién.

11. Actlia como consultor en su 4rea de competencia, ofrece asesoria y apoyo a Directores y
Supervisores sobre el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas y
procedimientos relacionados a los programas bajo su responsabilidad.

12. Adiestra, asigna y revisa el trabajo del personal técnico y especializado de !a Qficina,

13. Prepara informes vy estadisticas relacionadas con las actividades de la Oficina asignadas, a
utilizarse en el desarrollo de planes estratégicos y asegura la exactilud y confiabilidad de la
informacidn y datos provistos.

14. Sustituye al (a la) Gerente de Recursos Humanos o Director (a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en su ausencia y en las actividades relacionadas con el programa de
recursos humanos asignados, en comités, proyectos y equipos de trabajo para evaluar
necesidades y emitir recomendaciones que impactan la continuidad de las operaciones y
los servicios de fa Oficina.

13. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajoc y drea de competencia, y
participa y actia como recurso en adiestramientos, seminarios, cursos y ofras actividades
de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de fas técnicas, practicas y principios de administracion de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y politicas que aplican en el drea de recursos humanos
y convenio colectivo vigente.

Conocimiento de la ley que redlamenta la Comisidn, vision y misidn, y el funcionamiento de los
programas de la misma,

Habilidad para trabajar en equipc y para coordinar y supervisar personal técnico vy
especializado.

Habilidad para investigar, analizar y resolver en forma efectiva situaciones y problemas
relacionados con la administracion de recursos humanos, relaciones laborales y hacer
recomendaciones efectivas para la solucién de los mismos.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos, claros y precisos.




Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de ftrabajo con empleados, superviscres,
compafiercs y plblico en generall,

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés vy
realizar presentaciones.

Destreza en la operacion de .computadoras personales y aplicaciones de recursos humanos y
otras tales como: Word, Excel, Access y Power Paint.

Preparacion y Experiencia

Bachiilerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia progresiva en
trabajos profesionales y especializados relacionados con Ia administracién de recursos
humanos o relaciones laborales, uno (1) de los mismos en funciones similares a las que realiza
un Oficial de Programas de Recursos Humanos de ta Comision Industrial de Puerto Rico,

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere Ja Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formarg
parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerenclal de la Comision,
efectivo el 2 de noviembre de 2009.

Lic. WO Rosado
Presiderita

C{)o)misién Industrial de Puerto Rico
2




Titulo de la Clase Cddigo

Oficial de Programas de Recursos Humanos Senior 2140

La Informacidn sobre esta clase constituve una descripeion general de la misma. No se Interpretara como un inventario exhaustive
de todas las funcicnes, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dlicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en la coordinacion y gjecucion de actividades
de carécter especializado relacionadas con uno o varios de |os programas complejos de
recursos humanos de la Comisidn, tales como: reclutamiento y seleccion de personal,
clasificacion de puestos y administracion de salarios y administracion del convenio colectivo.
Es responsable del analisis, investigacion y desarrollo de trabajos {ecnicos y especializados
relacionados con los programas de recursos humanos y relaciones laborales de la Comision
asignados. Asegura que las actividades bajo su responsabilidad se atiendan con prontitud v
que las determinaciones estén fundamentadas en criterios uniformes y consistenies en
cumplimiento con la legislacién, politicas, reglamentos, estrategia laboral, convenio colectivo,
metas y objetivos programaticos.

Trabaja bajo la supervision del {de la) Director (a) de Recursos Humanos y Reiaciones
Laborales, de quién recibe instruccicnes generales. Ejerce iniciativa v juicio propio, aplicanda
las feyes, reglamentos, politicas, normas y procedimientos establecidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comisién,
consulfores externcs, abogados laborales vy con organismos gubernamentales estatales y
federales, en asuntos relacionados con los programas de recursos humanos.

El trabajo se evallia mediante reuniones, informes y a traves de los resultados obtsnidos.
Supervisa directamente personal técnico y profesional, que le sea asignado.

Funciones:
1. Desarrolla, supervisa y da seguimiento efectivo a la fmplantacién y cumplimiento de uno o

mas programas de caracter complejo en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

2. Dirige y coordina estudios, analisis e investigaciones complejas en el drea de clasificacion y
compensacion relacionadas con: enmiendas a los Planes de Clasificacion, reciasificacion
de los puestos; ascensos y traslados de empleados, atencidn de reclamaciones de
empleados y sclicitudes de la gerencia relacionadas con clasificacién y compensacion;
analisis salariales y otras actividades técnicas de la Oficina.

3. Participa con el (la) Gerente de Recursos Humanos y con el (la) Direclor (a) de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales en Ia planificacion estratégica respecto al disefio,
implantacion, seguimiento y control de los programas de recursos humanos de la Comisién.

4. Atiende y asesora a los funcionarios, empleados y oficiales de la Unién en asuntos
relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

5. Implanta y da seguimiento al desarrollo del plan de trabajo de la Oficina, con respecto a los
programas asignados, monitorea resultados y emite recomendacicnes para el logro de los
resultados esperados.




6. Realiza y coordina investigaciones de reclamaciones Y querellas presentadas por los
empleados y somete toda la prueba documental y recomendaciones pertinentes.

7. Analiza reglamentos, polfticas y procedimientos de recursos humanos y evalla e implanta
proyectos especiales que se le asignen y emite recomendacicnes.

8. Participa en el desarrollo, revisién, implantacién y evaluacion de los controles, sistemas y
procedimientos de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad y continuidad de los
programas de recursos humanos.

9. Redacta informes periciales en aspectos técnicos relacionados con los programas de
recursos humanos.

10. Comparece como testigo o perito ante foros administrativos y judiciales en representacion
de la Comisian.

11. Actlia como consultor en su area de competencia, ofrece asesoria y apoyo a Directores y
Supervisores scbre el cumplimiento de leyes, reglamentos, politices, normas y
procedimientos relacionados a los programas bajo su responsabilidad.

12. Adiestra, asigna y revisa el trabajo del personal técnico y especializado de la Oficina.

13. Prepara informss y estadisticas relacionadas con las actividades de la Oficina asignadas, a
utilizarse en el desarrcllo de planes estratégicos y asegura la exactitud y confiabitidad de la
informacion y datos provistos.

14. Sustituye al {a la) Gerente de Recursos Humanos o Director (a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en su ausencia y en las actividades relacionadas con el programa de
recursos humanos asignados, en comités, proyectos y equipos de trabajo para evaiuar
necesidades y emitir recomendaciones que impactan la continuidad de las operaciones y
los servicios de la Oficina.

15. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y &rea de compstencia, y
participa y actlia como recurso en adiestramientos, seminarios, cursos y ofras actividades
de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracion de recursos humanos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y politicas que aplican en el drea de recursos humanos
y convenio colectivo vigents.

Conocimiento de la ley que reglamenta fa Comision, visién y misién, y el funcionamiento de los
programas de la misma.

Habilidad para trabajar en equipo y para coordinar Y supervisar personal técnico y
especializado.

Habilidad para investigar, analizar y resolver en forma efectiva situaciones y problemas
relacionados con la administracion de recursos humanos, relaciones laborales y hacer
recomendaciones efectivas para la solucién de tos mismos.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadisticos, claros y precisos.




Habilidad para trabajar con multiples prioridades.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados, supervisores,
compatfieros y plblico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y por escrito, en espafiol e inglés y
realizar presentaciones.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de recursos humanos y
otras tales como: Word, Excal, Access y Power Point.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia progresiva en
trabajos profesionales y especializados relacionados con la administracién de recursos
humanas o relaciones laborales, unc (1) de los mismos en funciones similares a las que realiza
un Oficial de Programas de Recursos Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial de la Comision,
efectivo el 2 de noviembre de 2009.

Lic. %ujg‘ﬁavaﬁo Rosado
Presiddrifa
Swisién Industrial de Puerto Rico
©




Titulo de la Clase | | Cddigo

Técnico Legal (2145

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma, No
se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes v
responsabifidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional que censiste en  la realizacion de investigaciones vy estudios de
naturaleza legal, busqueda, andlisis y verificacidn de informacién relacionada con los
casos radicados ants la Comision Industrial de Puerto Rico. Asiste a los abogadas y
Comisionados en la preparacidn, redaccién y revision de documentos de indole legal

tales como opiniones, constiltas y comunicaciones relacionadas con casos que le son
referidos.

Trabaja bajo la stpervision general del (de la) Asesor(a) Legal, o de un (una)
Comisionade de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del

puesto y especificas en los trabajos que se requiera, conforme a las practicas y
procedimientos establecidos de la profesion.

Establece contactos oficiales con Directores, y funcionarios de las diferentes
dependencias de la Comisién, de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado,
organismos judiciales y representantes del gobierno y de la empresa privada para

solicitar, brindar y verificar infermacidn y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro ds los
objetivos v metas establécidas.

El trabajo se evaila mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidas.

Funciones

1. Colabora con los abogados de la Comisidn y con los Comisionados en la
busqueda y verificacién de informacién relacionada con leyes, reglamentos,
coniratos y otros asuntos legales aplicables a las actividades de la Comisién.

2. Participa en la realizacion de estudios, andlisis e interpretacion de leves,
reglamentos y jurisprudencia aplicables a casos hajo estudio en la Comisién.

3. Revisa el contenido de documentos de naturaleza legal y formula las
recomendaciones perlinentes para asegurar que los mismos estdn de
conformidad con la reglamentacién aplicable.

4. Recopila datos para fa redaccion de informes, opiniones, alegatos, contratos,
memorandos, instrumentos publicos, demandas y mociones, documentacién da
casos, actualizacion de informacidn y somete recomendaciones sobre los £asos,
leyes y proyectes de lsy vy trabajos asignados.

5. Redacta y prepara documentos legales relacionados con mocicnes de
comparecencia especial a la Comisidn, reglamentos, anteproysctos Yy proyectos
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de ley, enmiendas a la Ley de Sisternas de Compensacionas por Accidentes del
Trabajo, y otros.

6. Estudia, interpreta y analiza leyes v reglamentos aplicables a la Comisién y
emite comentarios al respecto.

7. Participa en la evaluacion de procedimientos administrativos y casos internos da

empleados de la Comisidn referidos para el andlisis legal v formula las
recomendaciones.

8. Utiliza diversas fuentes de informacién, referencias y datos disponibles y
marntiene documentacién de los estudios e investigacionas realizadas.

9. Redacta informes de las investigaciones asignadas vy otros que le sean
requeridos.

10. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa en
adisstramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacién.

Conocimjentos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento del derecho sstatutario, la Ley de  Compensacién por Accidentes de
Trabajo, leyes estatales, federales aplicables a la Comisidén [ndustrial.

Gonocimiente sobre los principios, técnicas y practicas modernas de recopilacién e
investigacion de informacion.

Conocimiente de la ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién, y funcionamiento
de [a misma.
Habilidad para

el andlisis e interpretacién de leyes, reglamentos y documenios de
naturaleza legal.

Habilidad para la bisqueda e investigacidn y las fuentes de informacién necesarias para
realizar trabajo de naturaleza legal.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por esc

rito, en espaficl e inglés
y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo y publice en general.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones tales coma:
Word, Excel, Power Point, Micro Juris.

Preparacidn v Experiencia

Grado en Derecho de un colegio o universidad acreditada.
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Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan dg Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comisidn, efective el 1 de julio de 2004.

Lcdo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Caomision Industrial de Puerto Rico




Abogado(a) G2150

La informacidn expuesta sobre esta clase conslituye una descripcion gensral de la misma. No
se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighadas a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo especializado en el campo del derecho que consiste en la realizacion de
funciones variadas de cardcter legal y el asesoramiento a la gerencia sobre aspecios de
derecho en la Comisién Industrial de Puerto Rice. Representa a la Comisién ante los
Tribunales de Justicia y foros cuasi judiciales y administrativos.

Trabaja bajo la supervision general del (de a) Asesor(a) Legal de la Comision. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desarrollo del trabajo, en cumplimiento con los principios
y practicas del derecho, canones de ética de la profesion y las leyes, reglamentos,
politicas y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones generales. Recibe
instrucciones generales, consulta con su supervisor asuntos fuera de su alcance y
presenta alternativas y recomendaciones para la solucidn de los mismos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios dentro y fuera de la
Comision, consultores legales y con personal gerencial para ofrecer asesoramiento
legal, orientar, obtener y ofrecer informacién relacionada con las actividades asignadas.

El trabajc se evalta mediante reuniones, informes y a traves de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Realiza estudios de naturaieza legal que conllevan el anélisis e interpretacion ds
leyes, reglamentos, normas y jurisprudencia para su aplicacién en l0s ¢asos gue
le son referidos.

2. Analiza, redacta vy revisa medidas legislativas, proyectos de lay, reglamentos,
opiniones legales, contrates, consultas, demandas, emplazamientos, mociones y
ofros documentos similares.

3. Radica en los tribunales documentos, mociones y drdenes para solicitar la
comparecencia de testiges en las vistas que celebra la Comisién y gestiona
cualguier ofro decumento que se requiera. '

4, Postula en representacién de la Comisién, casos ante foros adjudicativos
autorizados para proteger los intereses de la agencia mediante la preparacién,
documentacién y presentacion de evidencia.

5. Realiza estudios, analisis e investigaciones y presenta recomendaciones de
asuntos administrativos internos o relacionados con los casos que se radican
ante la Comision.

6. Actia comc notario oficial de ta Comision y  mantiene los registros
correspondientes.
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7. Toma deposiciones y declaraciones juradas.

8. Participa en la evaluacion de procedimientos administrativos y casos internos de
empleados de la Comision referidos para el analisis legal y formula las
recomendaciones pertinentes.

9. Representa al (a la) Asesor(a) Legal en las actividades que se le deleguen.
10. Atiende con diligencia los asunfos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones hacia el logro de los resultados

esperados,

11. Prepara informes relacionados con las actividades que tiene asignadas para ser
utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

12. Provee asesoramiento y orientacion al personal y a funcionarios de la gerencia,
respectc a aspectos legales y administrativos, procedimientos, reglamentos vy
normas aplicables al area de trabajo a la que esté asignado.

13. Actualiza conocimientos relacionados con su @mbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion,

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, lo que incluye
leyes estatales y federales, precedentes judiciales y de otras fuentes de investigacion
legal.

Conocimisnto de los procedimientos administrativos vy judiciales v las reglas de
evidencia dei Sistema Judicial de Puerto Rico.

Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes en el Trabajo, la ley que
regtamenta fa Comisién, visién y misién, y el funcionamiento de los programas de la
misma.

Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal y para analizar, interpretar y
aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y pressntar avidencia
y otro material legal ds forma fundamentada.

Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara
y precisa, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo vy plblico en general.

Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacion v Experiencia

Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en
trabajo legal profesional.
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Licencia para ejercer la profesién de Abogado(a) expedida por el Tribunal Supramo de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.4 -5 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente enmienda a Ia
clase que forma parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicic de Carrera

Gerenci uﬁ)misién, efectivo el 1 de julio de 2004.
Ty . ;
@)d—d f/é”___ J?wjfﬁj Mﬁ’)

Lcda/Lucy Navarro Rosado Fetha
FPresidenta

Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de Ia Clase Cddigo

Abogado(a) Senior G2155

La informacidn expuesta sobre 8sfa clase constituys una descripcién general de fa misma., No
se interpretard coma un inventario exhaustive de todas as funciones, dsheres Y
fesponsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Rescripcidn de la Clase

Trabajo especizlizado en o campo del derecho que consisie en ia realizacién de
estudios, andlisis e investigaciones sensitivas, complejas ¥ especializadas variadas, de
caracter legal. Actda como consuttor y ofrece asesoria ¥ apoyc a la Comisién raspecto
a leyes, reglamentos, politicas, normas y Procedimientos aplicables. Atiende consulizs,

provee asesoramiento legal v representa a la Comisién ante los Tribunales de Justicia y
foros cuasi judiciales y administrativos.

Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Asesor(a) Legal de Ia Comisidn, Eierce
un afto grade de iniciativa y criterio propio, en cumplimiento con los principios
practicas dsi derecho, cénones de ética de la profesién v las leyes, reglamentos,

politicas y procedimientos estabtecidos. Recibe instrucciones generaies en el desarrailo
del trabajo.

Establece contactos y relaciones oficiales co

la Comisién, consultoras legales y con pers
legal, or

n directores, funcionarics dentro y fuera de

onal gerencial para cfrecsr asesoramiento
orientar, cbtener v ofrecer informacidn relacionada con las actividades asignadas.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes vy a través de los resultados
obtenidos.

Funciones

1. Asesora a los Comisionados vy al (a la) Asesor(a) Legal en aspectos de

naturaleza legal tales como,  jurisprudencia v opinionas v formula

recomendaciones para la optimizacién de los procedimientos administrativos
Operacionales de la Comisidn.

2. Realiza estudios de naturaleza legal que conllevan el anélisis e interpretacién de

leyes, reglamentos, normas Y jurisprudencia para su aplicacidn en los casos que
le son referidos.

3. Asesora a los Comisionados y al (a la) Asesor(a) Legal con relacién a

procedimientos de ley, difigenciamientos y disposiciones juridicas aplicablss ala
Gomision Industrial.

4. Analiza, redacta y revisa medidas legislativas, proyectos de ley, reglamentos,

opinionss !egales, contratos, consultas, demandas, emplazamientos, mociones y
otros documentos similares.

5. Radica en ios tribunales documentos, mogiones y Ordenes para solicitar |3

comparecencia de testigos en las vistas que celebra la Comisign y gestiona
cualquiier otro documento que se requiera.
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6. Postula en representacién de Ia Comisién, casos ante foros adjudicativos para

proteger los intereses de Ia agencia mediante |a Preparacion, documentacion y
presentacion de evidencia.

7. Realiza estudios, analisis e investigaciones Y presenta recomendacionas de

asuntos administrativos internos o relacionados con los casos que se radican
ante (a Comisidn.

8. Revisa reglamantos internos y ordenes administrativas que se promulgan en la

Comisidn para asegurar cumplimiento de las layes, reglamentos, politicas, normas y
procedimientos aplicables a las actividades evaluadas.

9. Actla como notario oficial de la Comision y mantiene los regisiros
correspondientas.

10. Toma deposicignas y declaraciones juradas.

11. Evalda procedimientos administrativos v casos internos de empleados de la

Comisidn referidos para el andlisis legal, formula lag recomendaciones o
determina la accidn a seguir.

12. Sustituye en su ausancia al(a la} Asesor(a) Legal y lo(la) representa en las
actividades que se le deleguen,

13. Atlende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca solucicnes

rapidas vy sfectivas, formula recomendaciones hacia el logro de los rasultados
esperados.

14. Prepara informes relacionados con las actividades que tigne asignadas para ser
utllizados en planss de trabajo, proyecciones ¥ evaluacion de los servigios,

15. Provee asesoramiento y orientacién a Comisionades, Direciores y funcionarios
de la gerenclg, respecto a aspectos legales y administrativos, procedimientos,
reglamentcs y normas aplicables aj area de trabajo z Ia que esta asignado.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa y

actla como recurso en adiestramientas, seminarios, conferencias y ofras
actividades de capacitacisn.

Conocimiento, Habilidades vy Destrezas

Conocimiente del darecho estatutario, constitucional ¥ administrativo, lo que incluya

leyes estatales y federales, precedentes judiciales v de otras fuentes de Investigacidn
legal.

Conocimiento de los procedimientos administrativos y judiciales vy las reglas de
evidencia del Sistema Judicial de Puerto Rico.

Conocimiento de Ia Ley de Compensaciones por Accidentes en o Trabale, la ley que

reglamenta la Comisién, visién y mision, v el funcionamiento de log programas de la
misma.

Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal.

Habilidad para analizar, nterpretar y aplicar efectivamente disposiciones de leyes v
reglamsntos.
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Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia
y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clara y precisa,

Habilidad para expresarse, analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara
Y precisa, verbalmente v por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados, supervisores,
compaheros v plblico en general.

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacidn v Experiencia

Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajo legal profesional,

Licencia para ejercer la profesidn de Abogado expedida por el Tribunal Supremo de
Puerto Rice. Ser miembro activo dal Colegio de Abogados de Puerto Rico. Posser
licencia para gjercer la notarfa en Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiers la Seccidn 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formarg parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial
de la Camisidn.

Séfmg/égﬂé/)ég;&/ﬁ,}/ /7&%&&9& ook

Lic” Laura I, Santa S&nchez Fecha
Presidenta

Gomision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Oficial Ejecutivo(a) G2160

La infermacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de ia misma. No
se inferpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, debeses )%
fesponsabiiidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcidn de la Clase

Trabajo  profesiona! que consiste en colaborar en la  planificacion, coordinacidn,
direccion, supervision y en la gjecucion de actividades especializadas, administrativas y
operacionales de la Comisidn Industrial de Puerto Rico. Es responsable de Ia atencién y
solucién de asuntos importantes y complejos, asi como e! desarrollo de programas
relacionados con su drea de competencia, que le sean delegados. Provee
asescramiento técnico y especializado y evallia y recomienda procesos de frabajo vy
procedimientos para asequrar cumplimiento y el funcionamiento continuo ¥ Oplimo de

las actividades, servicios, metas y objetivos conforme a las leyes y reglamentos
aplicables.

Trabaja bajo la supervision general de un(a) Director(a), Administrador(a) ¢ puesto de
nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce un alo grado de
iniciativa y criterio propio en la toma de decisiones qus afectan las actividades

asignadas. Recibe instrucciones generales en el desarrollo de su trabajo y consuita con
el supervisor asuntos fuera de sy alcance.

Establece centactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados dentro y fuera
de fa Comisién, abogados, médicos, consultores Y con representantes de agencias

reguladoras  para coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos y metas
establecidas.

El trabajo se evalla g través de informes, reuniones v por los resultados obtenidos,
Supervisa personal gerencial, administrativo y de la unidad apropiada que se ls asigne.

Funciones

1. Colabora en 1a planificacién, direccion, coordinacién vy supervision de las
actividades que se desarrolian en un Area o Divisién de la Comisian.

2. Analiza, interpreta y evalia reglamentos, normas v procedimientos que impactan
- los programas vy actividades administrativas y operacionales ds Iz Comisidn y

desarrolia metodologia apropiada para la  evaluacién e implantacion de los
mismos.

3. Realiza investigacicnes relacionadas con el funcionamiento v situaciones que se
presenian en el drea y formula recomendaciones fundamentadas.

4. Asesora al personal directivo Yy gerencial de la Comisign raspecto a
procedimientos operacionales y administrativos y formuia recomendaciones para
la agilizacidn, eficiencia y calidad de los servicios
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5. Allende y contesta consultas POr carMas o personalmente Y reaiiza

investigaciones sohra asuntos administrativos u operacionales da la Comisidn,
segiin le sean delegados.

6. Participa en estudios de organizacion para formular procedimientos relacionados

con el funcionamiento de los programas bajo su responsabilidad dirigido a [a
dptima administracion de los fondos Y recursos asignados,

7. Gestiona actividades  dentro y fuera de la agencia para atender asuntos
administrativos con otras agencias, relacionados con servicios que requisra Ia
Comisién y coordina esfuerzos para la obtencién de los mismos.

8. Estudia, analiza v resuelve log problemas de administracian gue surjan o que fe
son delegados, da seguimiento y evalla la efectividad de los servicios conforme
a las metas y objstivos y los resultados obtenidos.

9. Representa al supervisor en reuniones, conferencias, comités y actividades que
se le deleguen.

10. Evalla, revisa y participa en la preparacion de informes de trabajo, estadisticos,
narrativos y proyecciones a ser utilizadas en la formuiacién de log planes de
trabajo proyectos y objetivos programaticos de ia Comisién.

11. Recomienda 2 Implanta, indicadores de productividad v estandares de

cumplimiento y evallia resultados, calidad de los servicios y las actividades
asignadas.

12, kvalla la sjecucion dal personal asignado y recomienda Ia capacitacién y
desarrollo de los empleados de acuerdo a las necesidades del servicio,

13. Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones vy dirige al personal asignado,
hacia el logro de los resultados esperados.

14. Asesora v orienta al personal a su cargo y a la gerencia respecto a servicios,

procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades
asignadas.

15, Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa y

actla como recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y oOtras
actividades de capacitacidn.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las téenicas Y principios de administracign.

Conocimignto de Ia ley que regiamenta la Comision, visidn

y mision, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento de las técnicas para el desarrollo y evaluacion de planes de trabajo.
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Habilidad para el andlisis, interpretacion y aplicacién de leyes y reglamentos.
Habilidad para Ia preparacién, anatisis y evaluacion de informes de trabajo.

Habilidad para la coordinacidn, seguimiento y supervision de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente ¥ por escrito, en espaficl e inglés
Yy para realizar presentaciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores, empleados y
publico en gensral,

Destreza en la operacidn de computadoras personales y aplicaciones de compuiadoras.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cinco (5} afios de experiencia

progresiva en funcionss técnicas, ejecutivas o administrativas, que incluya un (1) afio
en funcionas de supervision. :

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere fa Seccién 10.4 del Reglamento de Recurscs
Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo fa pressnte clase que

formara parte del Plan de Clasificacian ¥ Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
de la) Comision, efectivo e! 1 de julio de 2004,

- Coum

Ledo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidents

Comisién industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo

Oficial Examinador(a) G2165

La Informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se interpretard como un inventario
exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a dicha dlase,

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional en e! campo del derecho que consiste en celebrar y presidir vistas ptblicas
para la adjudicacion de controversias en los casos presentados por trabajadores lesionados
ante la Comisién Industrial de Puerto Rico. Actda como Oficial Examinador en la evaluacion v
recomendacion de las decisicnes que toma la Comision

Trabaja bajo la supervision general de un(a) Oficial Examinador(a) Senior o un puesto de nivel
similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce un alto grado de iniciativa e
independencia de criterio en el desarrollo de su trabajo, en cumplimierto con los principios y
practicas del derecho, canones de ética de la profesion y las leyes, reglamentos, politicas y
procedimiento administrativo en la celebracion de vistas ptiblicas.

Establece contacios y relaciones oficiales con funcionarios de g Comision, trabajadores
lesionados, representantes legales, con funcionarios de la Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado y con profesionales de la salud durante el proceso de celebracion de vistas.

El trabajo se evalla durante el proceso de celebracion de vistas, reuniones, informes N
resultados obtenidos,

Funciones:

1. Realiza estudics de fodos ios documentos y fa evidencia y prusba desfilada durante la
celebracion de ia vista, que requieren la interpretacion y aplicacion de leyes y reglamentos
aplicables a los casos que se radican en la Comisién, para emitr las recomendaciones
pertinentes,

2. Preside vistas pUblicas y dirige los procedimientos de orden vy discipiina en la sala.

3. Toma declaraciones juradas y deposiciones en vistas publicas o administrativas.

4. Determina la admisibilidad al récord de la evidencia adicional sometida por las partes asf
como la suspension de una vista por la ausencia justificada o a requerimiento de una de las

partes.

5. Expide citaciones y requiere la presentacion de informes especfficos, y evidencia
documental que se considere necesaria para el ejercicio de sus funciones.

6. Recomienda decisiones & la Comisién Industrial conforme a la prueba presentada vy
evaluada,

7. Redacta informes y resoluciones sobre controversias de derecho de los casos a ser
presentados a los Comisionados.

8. Atiende a los trabajadaores lesionados que radican sus casos ante la Comisidn Industrial.
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9. Ejecuta funciones de autoridad delegada de adjudicacién debidamente concedidos a tenor
con la Ley Nam. 170 de 12 de agosto de 1988, segtin enmendada, conocida como Ia Ley
de Procedimiento Administrativo del Estado Libre Asociado.

10. Optimiza la utilizacidn de los recursos y colabora en la implantacién de sistemas de trabajo
y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y el mejoramiento continuo de
los servicios.

11. Prepara informes relacionados con las actividades asignadas para ser utilizados en planes
de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

12. Provee asesoramiento y orientacién al personal y a funcionarios de la gerencia, respecto a
aspectos legales y administrativos, procedimientos, reglamentos Y normas aplicables a la
celebracion de vistas puiblicas.

13. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa y actia como
recurso en adisstramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo y las fuentes de
informacion legal.

Conocimiento de los procedimientos administrativos y judiciales vy las reglas de evidencia del
Sistema Judicial de Puerte Rico.

Conocimiento de la ley de Compensaciones por Accidentes en el Trabajo, la ley que
reglamenta la Comisién, vision y misién, vy el funcionamiento de los programas de la misma.

Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal y para analizar, interpretar y aplicar
efectivaimente disposicicnes de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundamentada,

Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clara Y precisa.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y por escrito, en espafiol e inglés y para
realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo, personas con las cuales mantiene contacto en el dasarrollo de Ia vista,
y publico en general, :

Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras.
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Preparacidén y Experiencia

Grado de Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en

la practica del derecho, uno (1) de ellos como Oficiallduez adjudicativo de casos
administrativos.

Haber sido admitido al ejercicio de la profesion de Abogado por el Tribunal Supreme de Puerto
Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial de la Comisién,

ic. L{ Wro Rosado (Fecha
residenta



Titulo de la Clase ~ | cédigo

Oficial Examinador(a) G2165

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de Ia misma. No
se interpretard como un inventario exhaustivo de fodas /as funciones, deberes y
responsabilidades de los puesios asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en celebrar ¥ presidir vistas
publicas para la adjudicacién de controversias en los casos presentados por
trabajadores lesionados ante la Comisién Industrial de Puerto Rico. Acttia como Cficial
Examinador en la evaluacién y recomendacion de las decisiones que toma la Comisidn.

Trabaja bajo la supervision general de un(a) Oficial Examinador(a) Senior o un-puesto
de nivel similar en la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce un alto grado de
iniciativa e independencia de criterio en el desarrollo de su trabajo, en cumplimiento con
los principios y practicas del derecho, cdnones de ética de |a profesion y las leyes,
reglamentos, politicas y procedimiento administrativo en la  celebracién de vistas
publicas.

Establece contactos y relaciones oficiales con tuncionarios de la Comisién, trabajadores
lesionados, representantes legales, con funcionarios de |a Corporacién del Fondo del

Seguro del Estado y con profesionales de Ia salud durante el proceso de celebracion de
vistas.

El trabajo se evalla durante el proceso de celebracion de vistas, reuniones, informes y
resultados obtenidos.

Funciones

1. Realiza estudios de todos los documentos y la evidencia y prueba desfilada
durante la celebracidn de la vista, que requieren la interpretacion y aplicacion de
leyes y reglamentos aplicables a los casos que se radican en la Comisién, para
emitir las recomendaciones pertinentes.

2. Preside vistas publicas y dirige los procedimientos de orden y disciplina en Ia
sala.

3. Toma declaraciones juradas y deposiciones en vistas plblicas o administrativas.

4. Determina la admisibifidad al récord de la evidencia adicional sometida por las
partes asi como la suspension de una vista por la ausencia justificada o g
requerimiento de un de las partes

5. Expide citaciones y requiere la presentacion de informes especificos, y evidencia
documental que se considere necesaria para el ejercicio de sus funciones.
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6. Recomienda decisiones a la Comisién Industrial conforme a la prueba
presentada y evaluada.

7. Redacta informes y resoluciones sobre controversias de derecho de los ¢asos a
ser presentados a los Comisionados.

8. Afiende a los trabajadores lesionados que radican sus casos ante la Comisién
Industrial.

9. Ejecuta funciones de autoridad delegada de adjudicacion, excepto en los casos
de patronos no asegurados, debidamente concedidos a tenor con fa seccidn 3.3
de la Ley NUm. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida
como ta Ley de Procedimiento Administrativo del Estado Libre Asociado.

10. Optimiza la utilizacion de los recursos y colabora en la implantacion de sistemas
de trabajo y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y el
mejoramiento continuo de los servicios. ' ‘

11. Prepara informes relacionados con las actividades que tiene asignadas para ser
utilizados en planes de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

12. Provee asesoramiento y orientacién al personal y a funcionarios de la gerencia,
respecio a aspectos legales y administrativos, procedimientos, reglamentos y
normas aplicables a la celebracién de vistas publicas.

13. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa y
actlla como recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacién.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo y las fuentes de
informacidén legal.

Conocimiento de los procedimientos administrativos y judiciales y las reglas de
evidencia del Sistema Judicial de Puerto Rico.

Conocimiento de la Ley de Compensaciones por Accidentes en el Trabajo, ia ley que
reglamenta la Comisidn, visién y misidn, y el funcionamiento de los programas de la
misma.

Habilidad para realizar investigaciones de carécter legal y para analizar, interpretar y
aplicar efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y organizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia
y otro material legal de forma fundamentada.

Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clara y precisa.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en gspafiol e inglés
y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compaferos de trabajo, personas con las cuales mantiene contacto en el desarrollo de
la vista, y publico en general.
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Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras.

Preparacién y Experiencia

Grado de Juris Doctor de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en la practica del derecho.

Haber sido admitido al ejercicio de la profesion de Abogado por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico y ser miembro del Colegio de Abogados de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase gue
formarg parte del Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

%%KCL;H

Lcdo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
Comisién Industrial de Puerto Rico



Titulo de la Clase Cédigo

Oficial Examinador{a) Senior G2170

La informacion expussta sebre esla clase constituye una descripcién general de la misma. No se interpretard como un Inventario
exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de los pusstos asignados a dicha clase.

Descrincion de la Clase

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en celebrar y presidir vistas publicas
para la adjudicacicn de controversias en los casos presentados por trabajadores lesionados
ante la Comisién Industrial de Puerto Rico. Es responsable de planificar, coordinar y supervisar
las actividades administrativas y los procesos para la celebracion de ias vistas en la Oficina
Central y en las salas Regionales. Actla como Oficial Examinador en la evaluacidn ¥
recomendacion de las decisiones que toma la Comisién. Adiestra y orienta a los Oficiales
Examinadores de menor nivel y acta como perito en controversias complejas cuando se le
requiera.

Trabaja bajo la supervisién general del Presidente. Ejerce un alto grado de iniciativa e
independencia de criterio en el desarrollo de su trabajo, en cumplimiento con los principios y
practicas del derecho, canones de ética de la profesion y las leyes, reglamentos, politicas v
procedimientos administrativos en la celebracién de vistas publicas,

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de ia Comisién, trabajadores
lesionados, representantes legales, con funcionarios de la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado y con profesionales de la salud durante el proceso de celebracion de vistas.

Eb trabajo se evalla durante el proceso de celebracion de vistas, reunionss, informes vy
resultados obtenidos. Supervisa Oficiales Examinadores v personal gerencial y unionado
segun le sea requerido.

Funciones:

1. Planifica, coordina y supervisa las actividades relacionadas con los procesos vy actividades
administrativas para la celebracion de vistas publicas en la Oficina Central y en las Szlas de
las Regiones.

2. Realiza esiudios de todos los documentos v la evidencia y prueba desfilada durante la
celebracion de la vista, que requieren la interpretacion vy aplicacién de leyes y reglamentos

aplicables a los casos cue se radican en la Comision, para emitir las recomendaciones
perfinentes,

3. Preside vistas publicas y dirige les procedimientos de orden y disciplina en la sala.
4. Toma declaraciones juradas y deposiciones en vistas publicas o administrativas.
5. Determina ia admisibilidad al récord de la evidencia adicional sometida por las partes asf

como la suspension de una vista por la ausencia justificada o a requerimiento de una de las
partes.
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6. Expide citaciones y requiere la presentacion de informes especificos, y evidencia
documental que se considere necesaria para el gjercicio de sus funcicnes.

7. Recomienda decisiones a la Comisién Industrial conforme a Ia prueba presentada y
evaluada.

8. Redacta informes y resoluciones sobre controversias de derscho de los casos a ser
presentados a los Comisionados.

9. Atiende a los trabajadores lesionados que radican sus casos ante la Comisidn Industrial

10. Ejecuta funciones de autoridad delegada de adjudicacion debidamente concedidos a tenor
con la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como la Ley
de Procecimiento Administrativo del Estado Libre Asociado.

11. Optimiza la utilizacién de los recursos e implanta sistemas de trébajo y procedimientos que
propicien {a eficiencia, productividad vy el mejoramiento continue de los servicios.

12. Prepara informes relacionados con las actividades asignadas para ser utilizados en planes
de trabajo, proyecciones y evaluacién de los servicios.

13. Establece y revisa indicadores de productividad y evalta resultados, calidad de os servicios
y las actividades asignadas.

14, Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones rapidas y
efectivas para asegurar la centinuidad de los servicios y formula recomendacionss hacia el
logro de los resultados obtenidos.

15. Provee asescramiento y orientacién al personal y a funcionarios de la gerencia, respecto a

aspectos legales y administrativos, procedimientos, reglamentos y normas aplicables a la
celebracion de vistas publicas.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo vy participa y actla como
recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacion,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo y las fuentes de
informacion legal.

Conocimiento de los procedimientos administrativos vy judiciales vy las reglas de evidencia del
Sistema Judicial de Puerto Rico.

Conocimiento de la ley de Compensaciones por Accidentes er el Trabajo, la ley que
reglamenta la Comision, visién y mision, y el funcionamiento de los programas de la misma.
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Habilidad para realizar investigaciones de caracter legal y para analizar, interpretar v aplicar
efectivamente disposiciones de leyes y reglamentos.

Habilidad para evaluar y crganizar datos, opiniones y argumentos y presentar evidencia y otro
material legal de forma fundameniada.

Habilidad para planificacién, supervision y direccion de trabajos.
Habilidad para redactar memorandos y escritos de derecho en forma clars y precisa.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés y para
realizar presentacionss,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de ftrabajo con supervisores,
compafieros de trabajo, personas con las cuales mantiene contacto en el desarroiio de |a vista,
y publico en general.

Destreza en la operacion de equipos v aplicaciones de computadoras.

Preparacion y Experiencia

Grado de Juris Doctor de un colegic o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
la practica del derecho, dos (2) de ellos como OficiallJuez adjudicativo de casos
administrativos.

Haber sido admitido al ejercicio de la profesién de Abogado por el Tribunal Supremo de Pusrto
Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.4 del Reglamento de Recurscs
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial de la Comisién.

—_
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Titule de [a Clase Cédigo

Oficial de Relaciones Laborales G2175

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripcidn general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes y responsabiidades
de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de fa Clase

Trabajc profesional y especializado que consiste en participar en la planificacion,
coordinacién y sjecucidn de actividades de cardcter especializado relacionadas al drea
de relaciones laborales de la Comision. Es responsable del andlisis, investigacion y
desarrolic de trabajos relacionados a las relaciones obrero patronales de la Comision,

Trabaja bajo la supervisién administrativa del {de la) Director (a} Ejecutivo(a), de quien
recibe instrucciones gensrales. Ejerce discrecion y juicio independiente en el desarrollo
del irabajo, en cumplimiento con las leyes, reglamentes, polificas, normas vy
procadimientos establecidos.

Establece contactos v relaciones oficiales con funcionarios y empleados de la Comisidn,
consultores externos, abogados laborales y con organismos gubernamentales estatales
y federales, en asuntos relacionados con los asunios obrero patronales y ofros
delegados por el Director Ejscutivo.

El trabajo se evalla mediante reuniones, informes y a través de los resultados
obtenidos.

Funciaones

1. Administra las relaciones laborales, de acuerdo con el Convenio Celectivo
vigente, la politica establecida por la Comisidn, en materias relacionadas con
condiciones de trabajo, salarios, v aplicacion de los diferentes convenios
colectivos; atiende y asesora a los funcionarios, empleados y oficiales de la
Unidn con la visidn de mantener un buen ambiente ds trabgjo.

2. Interviene en reprasentacidn de la Comisidn, en la negociacion de conflictos y
controversias obrero-patronales que surjan de la administracién del convenio
para garantizar su répida solucidn y asegurar gue las determinaciongs cumplan
con la legislacidn, reglamentos, estrategia laboral, convenios colectivos, metas y
objetivos programaticos.

3. Realiza vy coordinag investigaciones de reclamaciones y querelias presentadas
por los empleados y somete a los abogados laborales de la Comnisién toda la
prueba documenta! e identifica los testigos potenciales de dichos casos.

4. Realiza estudios de organizacion, estructura organizativa y necesidad de
servicios y clima organizacional dirigidos a maximizar la utifizacién de los
recursos humanos de la Comision.

5. Asesora al Director Ejecutivo y Presidente en asuntos obrero patronales.
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6. Participa como recurso para adiestramientos sobre materia de relaciones
laborales.

7. Analiza reglamentos, politicas y procedimientos de recursos humanos y evalla,

desarrclla e implanta proyectos especiales que se le asignen y emite
recomendaciones.

8. Realiza vistas administrativas de querellas presentadas por la Unidn sobre
decisiones del Director de Recursos Humanos o Presidente y sigue los
procedimientos establecidos en el Convenio Colectivo.

9. Atiende situaciones planteadas por la Unidn, investiga, tramita y emite
recomendacionss que mantengan la paz laboral.

10. Participa en el Comité de Negociacién y hace recomsndaciones scbre la
expetisncia con el Convenio Colectivo y cambios que deban implantarse y
realiza los estudios necesarios para el proceso de negociacion.

11. Mantiene control e informacién de los casos pendientes ante el Negociado de
Conciliacion y Arbitraje.

12. Tramita la informacién vy recursos necesarios para las vistas ante el Negociado
de Conciliacién y Arbitraje.

13. Comparece como testigo, perito o representante de la Comisién ante foros
administrativos vy judiciales.

14. Realiza estudios opsracionales y de produccién de personal, segln ls sean
solicitados.

15. Actlla como consultor en su 4rea de competencia, ofrece asesocria y apoyo a

directores y supervisores sobre el cumplimiento del Convenio Colectivo v las
Relaciones Laborales.

18. Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades asignadas,
asegura la exactitud y confiabilidad de 1a informacidn y datos provistes.

17. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de rabajo vy drea de

competencia, y participa v actlia como recurse en adiestramientos, seminarios,
Surses y actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, précticas y principios de administracién de recursos
humanos, relacicnados con os programas de desarrollo arganizacional, clasificacién de
puestos, retribucion, reclutamiento, adiestramiento y evaluacién dai desempefo.

Conacimiente de las leyes, reglamentos y politicas que aplican en e} 4rea de recursos
humanos y Convenio Colectivo vigenie.

Conocimisnte de la Ley Nim. 45 de 18 de abril de 1935, segln enmendada, misién,
visicn, v el funcionamiento de los programas de la misma.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente leyas, reglamentes v normas
que rigen la administracion de recursos humanos y al Convenio Colectivo.

Habilidad para analizar y recomendar alternativas para la atencién y solucidn de
situaciones y problemas en el 4rea de la administracion de resursos humanos,

Habllidad para trabajar con mliltiples prioridadss.
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Habilidad para redactar cartas, memorandos, informes y estucios y realizar
presentaciones.

Habilidad para mantener relacicnes efectivas de frabajo con supervisores, empleados y
plblico en general,

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafol & inglés
Yy realizar presentaciones.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicacionses tales como:
Word, Excel, y Power Point.

Preparacién vy Experiencia

Maestila de colegio o universidad acreditada en las 4reas de Recursos Humanos,
Relaciones Laboralss o Psicologfa Industrial. Cinco (5) afios de expariencia en trabajo

profesional en el area de recursos humanos vy dos (2) afios en funcicnes del &rea de
relaciones laborales.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la auteridad gue me confiere 1a Seccién 10.4 del Reglamento de Racursos
Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formard parie del vigente Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Carrera
Gerencial ¢e la Comision.

ng Q ){éf)ffv )‘{;f:’/é/ 26 g lloonlire azog

Lic\aura |. Santa Sanchez Fecha
Presidenta
Comisidn Industrial de Puerto Rico




G3100 - Grupo de Supervisidn de Apoyo de Oficina y Administrativo

Cédigo

G3105
G3110
G3115
G3120
G3125

G3130

Supervisor(a) de Servicios

Supervisor(a) de Alguaciles

Supervisor(a) Auxiliar de Transcripcién de Vistas
Supervisor(a) de Transcripcidn de Vistas
Supervisor{a) de Néminas

Supervisor{a) de Seccién




Titulo de la Clase Cdédigo

Supervisor(a) de Servicios G3105

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de ia misma. No
se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcién de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacion, seguimiento y supervision de
actividades de apoyc reiacionadas con el recibo, distribucién y despacho de la
correspondencia, servicios de mensajeria y transportacion, asf como otras actividades
relacionadas con los servicios generales de la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Asegura el flujo adecuado, centrol y la seguridad de la correspondencia y documentos
hasta su entrega y el mantenimiento y uso correcto de la flota de vshiculos de Ia
Comisidn, conforme a las leyes, reglamentos, normas y politicas establecidas.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Gerente de Servicios ¢ un puesto de nivel
simitar en fa estructura organizativa de la Comision. Ejerce iniciativa y juicio propio en la
toma de decisiones que afectan las actividades bajo su responsabilidad, conferme a las
normas y procedimientos establecidos. Recibe instrucciones generzales y consulta con
su supervisor situaciones nuevas ¢ fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones doficiales con supervisores y empleados dentro y fuera
de la Comisién y con organismos gubernamentales, para obtener y ofrecer informacién
y coordinar esfuerzos, dirigidos a! logro de los objetivos y metas establecidos.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.
Supervisa directamente empleados de oficina y de transportacion.

Funciones

1. Coordina y supervisa los servicios de correo y mensajeria a las diferentes
dependencias de la Comisién y a otras agencias publicas y privadas.

2. Planifica y coordina y supervisa las rutas, sistemas y procedimientos de recibo,
recogido vy distribucién de correspondencia para garantizar que se cumpla con
las necesidades y servicios que presta la Comisién.

3. Tramita pagos de franqueo, mantenimiento y actualizacién de controles,
registros y produccion de informes relacionados con las actividades de correc vy
mensajeria y canaliza reclamaciones con el servicio de correo federal.

4. Coordira vy supetvisa los servicios de transportacion y mantenimiento a la flota
de vehiculos y asegura que su utilizacion sea dptima y conforme a la
reglamentacion y procedimientos establecidos.

5. Organiza, coordina, y distribuye el trabajo que realizan los empleados asignados
a la Unidad de Correo y participa en el mismo.
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6. Clasifica, controla, sella y registra la correspondencia recibida en el sistema
mecanizado y prepara envios de Resoluciones a la Corporacién det Fondo del
Segure del Estado y a las partes involucradas de acuerdo al procedimiento
establecido.

7. Mantiene el control y supervisa el uso de las maquinas de ensobrar, doblar y
sellar la correspondencia y notifica sobre cualquier desperfecto. o actividad que
no esté de acuerdo con os procedimientos establecidos,

8. Evalla, autoriza y certifica una variedad de transacciones relacionacas con los
servicios generales de la Comision.

9. Visita las dependencias de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
cuando sea necesario para resolver situaciones relacionadas con el manejo y
entrega de correspondencia y servicios de transportacion.

10. Asegura que los procesos relacionados con los servicios asignados se lleven a
cabo correctamente, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
y con la calidad requerida.

11.Orienta ai personal asignado y a funcionarios respecto a servicios,
procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades
asignadas.

12. Controla y optimiza la utilizacidn de los recursos y colabera en ia implantacion
de sistemas de ftrabajo y procedimientos que propicien la eficiencia,
productividad y calidad de los procesos.

13. Prepara informes relacionados con las actividades que tiene asignadas.

14, Evalla la ejecucidn de! personal bajo su supervisién y recomienda ia
capacitacion y desarrcllo de los empleados, de acuerdo a las necesidades
operacionales y del servicio.

15. Supervisa el manienimiento de controles administrativos, tales como, material,
equipo, asistencia y licencias de empleados y otros.

16. Sustituye y representa al (& la) supervisor(a) en las aclividades que se le
delaguen.

17. Actualiza conccimientos relacionados con su ambito de trabajo vy participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacidn.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimisntoe de la legisiacion, reglamentos, normas y procedimientos gue regulan las
actividades relacionadas con los servicios de correo, mensajeria, transportacion vy
servicios generales de la Comision.
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Conocimiento de la ley que regiamenta la Comision, vision y misién, y ubicacién de las
facilidades de la misma.

Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para realizar operaciones matematicas, rapida y correctamente.

Habilidad para la coordinacion y supervision de trabajos.

Habilidad para preparar informes relacionados con los servicios de correo 'y
transportacion.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

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

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras y terminales de computadora.

Preparacidon y Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Cinco(5)
afios de experiencia progresiva en trabajos de oficina o administrativa, uno (1) de los
mismos en funciones de coordinacion o asignacion de trabajos.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente ciase que
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial
de la Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

o o (o

Ledo. Gilberto M. Chéarriez Rosario
Presidente
Camision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Supervisor(a) de Alguaciles G3110

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de I3 misma. No

S interpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, dsberes y
responsabilidades def puesto asignado a dicha clase,

Descripeidén de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la planificacién, coordinacién Y supervisién de
las actividades que realizan los Alguaciles de la Comisién Industrial de Puerto Rico, asf
como el mantenimiento del orden, la discipfina y la seguridad de los procedimientos de
vista que se llevan a cabo en salas de audiencia. Establece los calendarios de vistas

para los Alguaciles, organiza, asigna y realiza emplazamientos, citaciones y custodia
expedientes.

Trabaja bajo la supsrvisién general del Jefe de Seguridad o un puesto de nivel similar
dentro de la estructura organizativa de la Comisién. Ejerce iniciativa y criterio propio en

el desarrollo del trabajo, cenforme a las normas, reglamentacion v procedimientos
establecidos.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios de la Comisién y abogados,
lesionados, organismos judiciales, asssores medicas, Oficiales Examinadores Yy otrc
personal que participa en los procesos de vista para obtener y ofrecer informacién y
coordinar esfusrzos, dirigidos a| logro de 0s objstivos Y metas establecidas,

El trabajo se evallia durante sl progreso del mismo, a través de informes y resultados
obtenidos, Supervisa directamente al personal adscrito a la Oficina de Alguaciles.

Funciones

1. Planifica, cocrding, asigna y supervisa las actividades relacionadas con el
procesc que lieva a cabo la Comisidn para la celebracion de vistas; mantieng el

2. Prepara y pone en ejecucidn el programa de trabajo de la Oficina y asegura que

el mismo fluya de manera ordenaca para que los casos se tramiten segun los
procedimienios establacidos,

3. Organiza, asigna, Supervisa y patdticipa en ol emplazamiento de casos,
citacionas, custedia de expedientes,

4. Asegura la prestacion de sevicios para la custodia expedientes de los
lesionados, equipo v selios oficiales de la Comisién.

5. Gestiona la  busqueda y verificacién de informacion en fos organismos
correspondientes v la radicacién de documentos en los Tribunales.
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6. Asesoray orienta al persanal a su cargo y a directivos y Oficiales Examinadores
'especto & servicios, procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables
a los servicios de alguaciles de 1a Comisién.

7. Asegura que los procedimientos def trabajo asignado se realicen en conformidad
cen la reglamentacidn vigente y notifica a su supervisor sobre cualquier accidn
que esté en violacién a las normas establecidas.

8. Gestiona con el ponente 0 médico asesor el tramite para el pago de gastos de
transportacion y dietas a lesionados, testigos y otros,

9. Custodia armas de fuego o cualquier otro equipe ¢ material sensitivo o
controlado perteneciente a lesionados, testigos y otros que visitan las salas de

auciencia de la Comisidn y mantiene el control de las parsonas que visitan las
facilidades de la Secretaria,

10. Establece y mantiene controles y registros precisos mediants los cuales se

pueca evidenciar el orden de los procedimientos administrativos concernientes a
las vistas que celebra la Comisidn.

11. Atiende con diligencia los asuntos que le son presantados, busca soluclonies
répidas y efectivas, formula recomendaciones v dirige al personal bajo su
responsabilidad hacia el logro de las metas y los resultados esperados.

12, Supervisa el mantenimiento de controles administrativos, tales coma, £quipo,
asistencia y licencias de empleados y otros.

13. Prepara informes vy estadisticas con informacién precisa y conflable,
relacionados con las actividades que tiene asignadas para ser utilizados en
planes de trabajo, proyscciones y evaluacién de 1os servicios.

14. Realiza funcicnes administrativas de apoyo tales como sacar cepias fotostaticas
de expedientes y documentos, solicitar a las personas y funcionarios requetides
la comparecencia a las salas mediante el sistemas de comunicacion interna,
orientar a los lesionados y otras personas que acuden a [as vistas.

15. Evalua la ejscucidn del personal bajo su supervision y recomienda la

capacitacion y desarrollo de los empleados, de acuerdo a la necesidad del
servicio,

16. Sustituye y representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.

17. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa en
adfestramientos, seminarios, conferencias y ofras actividades de capacitacién.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Gonocimiento de la organizacidn, funcionamiento y procedimiento de organismos cuasi-
judiciales o de institucionas de orden y seguridad publica.
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Conocimiento de los procedimientos administrativos de orden y disciplina para la
celebracion de vistas de audiencia en la Comision Industrial de Puerio Rico.

Conocimignto de ios tramites y términos para la radicacion, investigacidn y registro de
documentos en los Tribunales.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisidn, visién y misién, v el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision,
Hakilidad para preparar informes y calendarios de trabajo.

Habilidad para establecer comunicacion clara y precisa verbaimente y por escrito.

Habilidad para la supervisidn y coordinacion de trabajos.

Habilidad para trabaiar bajo presién de tiempo.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente vy por escrito, en espafiol e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trabajo, lesionados y plblico en general.

Destreza en la operacion de terminales y aplicaciones de computadora.

Preparacion y Experiencia

Graduacidn de cuarto afio de escuela superior acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en asuntos de seguridad, dos (2) de los mismos en funcionas similares a las
gue realiza un Alguacil en ta Comisién Industrial Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebc la presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificacién y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial

ﬂomisién, efectivo el 1 de julio de 2004.

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidants
Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase o C:édigoi

Supervisor(a) Auxiliar de Transcripcién de Vistas G3115

La informacion expuesta sobre esta clase consiituye una descripcion general de la misma, No
se interpretard como un inventario exhaustivo de fodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcidn de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en colaborar en la planificacién, coordinacién y
supervision de las actividades de trascripcidn de vistas médicas y vistas publicas que
celebra la Comision Industrial de Puerto Rico.

Trabaja bajo la supervision general del {de la) Supervisor{a) de Transcripcién de Vistas
de la Comision. Ejerce iniciativa y juicio propio en la toma de decisiones que afectan las
actividades de transcripcién, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Recibe instrucciones generales y consulta con su supervisor situaciones nuevas o fuera
de su alcance.

Establece contactos y relaciones coficiales con supervisores de la Comision, Oficiales
Examinadores, Asesores Medicos y otro personal que interviene en la celebracion de
vistas para proveer informacion y coordinar trabajos, dirigido al logro de los objetivos y
metas establecidos.

El trabajo se evalia mediante reuniones, informes y por los resultados cbtenidos.
Participa on fa supervisa y coordinacion de los trabajos de los Transcriptores.

Funciones

1. Participa en la planificacion, coordinacién y supervision del trabajo gue realizan
fos Transcriptores para asegurar que las actividades de transcripcion de vistas
se realicen conforme a las normas y procedimientos aplicables, garantizzr la
calidad de los procescs de transcripcion y la continuidad de los servicios que
presta la Comisién.

2, Participa en la implantacion y cumplimiento de los calendarios de vistas de los
transcriptores para asegurar la continuidad de los procesos y un sistema efectivo
de celebracion de vistas.

3. Participa en la coordinacion y supervisidn del proceso de transcripcién de vistas
dentro y fuera de las salas de audiencia y es responsable de que todas las
actividades relacicnadas con dichos servicios se realicen conforme al orden
establecido.

4, Atiende actividades y encomiendas especiales relacionadas con los servicios de
transcripcion que le sean delegadas.

5. Realiza funciones de transcripcion de vistas y transcribe Resoluciones cuando
las necesidades del servicio lo requieran.
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6. Participa en la supervision de actividades administrativas de la Seccién para
verificar y asegurar cumplimiento de normas, controles y procedimientos
gstablecidos.

7. Orienta y adiestra a personal de transcripcion sobre procedimientos y accion a
seguir en las actividades que {e son asignadas.

8. Controla y optimiza la utilizacién de los recursos y participa en la implantacion
de sistemas de trabajo y procedimientos que propicien la eficiencia,
productividad y el mejoramiento continuo de los servicios de transcripcion.

9. Participa en la preparacion de informes y estadisticas con informacion precisa y
confiable, relacionados con las actividades de transcripcion para ser utilizados
en planes de trabajo, proyecciones y evaluacion de los servicios.

10. Participa en la evaluacién de fa ejecucion del personal bajo su supetvisién vy
recomienda la capacitacién y desarrollo de los empleados, de acuerdo a ia
necesidad del servicio.

11. Sustituye y representa al (a 1a) Supervisor {a) de Transcripcion de Vistas en las
actividades que se le deleguen.

12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa y
actlia como recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de las técnicas y practicas de taquigrafia, escritura rapida y el equipe
para la toma de dictados.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y procedimiento celebracion de vistas
en organismos cuasi judiciales.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y mision, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento de los términos utilizados en la redaccion de documentos, maociones y
resoluciones de naturaleza legal y médica.

Conocimiento de las reglas gramaticaies y ortograficas.

Conocimiento de la operacidn del equipo de transcripcion o grabacion de informacion y
de equipo moderno de oficina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigraficos, escritura rapida y
equipo de estenctipia, con rapidez y exactitud.
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Habilidad para la asignacion y coordinacion de trabajos.
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e
ingies.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supsrvisores,
compafieros de trabajo y publico en general.

Destreza en la operacién de equipo de oficina, tales como, procesadorss de palabras,
maquina de escribir, terminal de computadora, impresora y maquina de estenotipia.

Preparaciéon y Experiencia

Bachillerato en Clencias Secretariales, Administracién de Sistemas de Oficina o
Administracion de Oficina de un colegio o universidad acreditada, gue incluya o esté
complementada por un curso de taquigrafia, o escritura rapida. Tres (3) afios de
experiencia en funcicnes de transcripcién, uno(1) de los mismos en funciones similares
a las que realiza un {una)Transcriptor(a) de la Comisién Industrial de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de ia autoridad gue me confiere la Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo fa presente enmiendz a la
clase que formaré parte dsl Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera
Gerencia! de la Comisién, efectivo el 1 de julio de 2004.

e

=] ya 5 mayo 2010
Lcda, Lu;é/Naxérro Rosado Facha
President

Comisidn industrial de Puerto Rico




Supervisor{a) de Seccidn Servicios de Transcripcion de Vistas G3120

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No
se interpretard como un invenlario exhaustivo de ftodas fas funciones, deberes y
responsabllidades de los pusstos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que conlleva la planificacion, coordinacion y supervision de las
actividades de trascripcidn de vistas médicas o vistas pUblicas que celsbra la Comisién
Industrial de Puerto Rico, asi como otras funciones administrativas relacionadas.

Trabaja bajo 'a supervision genera!l del (de 1a) Secretario(a) Ejecutivo{a) de la Comision.
Ejerce iniciativa y juicio propio en la toma de decisiones que afectan [as actividades bajo
su responsabilidad, conforme a las normas y procedimientos establecidos. Recibe
instrucciones generales y consulta con su supervisor situaciones nuevas ¢ fuera de su
alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores de la Comisién, Oficiales
Examinadores, Asesores Médicos y otro personal que interviene en la celebracidn de

vistas para proveer informacion y coordinar esfuerzos, dirigidos al logro de los objetivos
y metas establecidos.

El trabajo se esvalla mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.

Supervisa directamente a los Transcriptores de Vistas Médicas o Transcriptores de
Vistas Plblicas.

Funciones

1. Planifica, cocrdina y supervisa el trabajo que realizan los Transcriptores de
Vistas Médicas o Transcriptores de Vistas Publicas, para asegurar que las
actividades de transcripcion de vistas se realicen conforme a las normas y
procedimientos aplicables, garantizar la calidad de los procesos de transcripcion
y la continuidad de los servicios que presta la Comisidn.

2. Establece, implanta y da seguimiento al cumplimiento de los calendarios de
vistas de los transcriptores para asegurar la continuidad de los procescs y un
sistema efectivo de celebracion de vistas.

3. Coordina y supervisa el proceso de transcripcion de vistas dentre vy fuera de las
salas de audiencia y es responsable de que fodas las actividades relacionadas
con dichos servicios se realicen conforme al orden establecido.

4. Realiza funciones de transcripcion de vistas cuando las nacesidades del
servicio lo requieran.,

5. Transcribe resoluciones y coordina el tramite correspondiente para su
aprobacion.
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6. Evalia y determina periédicamente la disposicion de expedientes o documentos
en los archivos o sistemas de informacién, para eliminar o retener por €l periodo
que corresponda, conforme a su nivel de importancia o vigencia.

7. Supervisa el mantenimientc de controles administrativos, tales come, material,
equipo, asistencia y licencias de empleados y ofros.

8. Orienta y adiestra a personal a su cargo sobre procedimientos y accién a seguir
en las actividades que le son asignadas.

9. Controla y optimiza la utilizacion de los recursos e implanta sistemas de trabajo
y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y el mejoramiento
continuo de los servicios de franscripcion.

10. Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones y dirige al personal bajc su
responsabilidad hacia el logro de los objetivos y resultados esperados.

11. Prepara informes y estadisticas con informacién precisa y confiable,
relacionados con las actividades de transcripcion para ser utilizados en planes
de trabajo, proyacciones y evaluacién de los servicios.

12.Evaila la ejecucion del personal bajo su supervision y recomienda la
capacitacion y desarrollo de los empleados, de acuerde a la necesidad del
servicio.

13. Sustituye y representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.

14. Actualiza conccimientes relacionados con su dambito de trabaje y participa vy
actla como recursc en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las tecnicas y practicas de taquigrafia, escritura rapida y el egquipo
para la toma de dictados.

Conocimiento ce la organizacion, funcionamiento y procedimiento celebracion de vistas
en organismos cuasi judiciales.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visidén y misidn, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiente de los términos utilizados en la redaccion de documentos, mociones vy
resoluciones de naturaleza legal y médica.

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento de la operacion del equipo de transcripcion o grabacién de informacién y
de equipc modarno de oficina.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para tomar dictados mediante simbolos taquigraficos, escritura répida vy
equipo de estenotipia, con rapidez y exactitud.

Habilidad para ia supervision y coordinacién de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espaficl e
inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compaferos de trabajo vy publico en general,

Destreza en la operacién de equipo de oficina, tales como, procesadores de palabras,
maquina de escribir, terminal de computadora, impresora y méaquina de estenotipia.

Preparacion y Experiencia

Bachillerato en Ciencias Secretariales, Administracion de Sistemas de Oficina o
Administracion de Oficina de un colegio o universidad acreditada, que incluya o esté
complementada por un curso de taquigraffa, o escritura rapida. Cuatro (4) afios de
experiencia en funciones de Transcripcion.

Periodo Probatorio

Tres {3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanes de la Comision Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente enmienda a la
clase que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién de! Servicio de Carrera
Gerencial de fa Comision, efectivo el 1 de julio de 2004,

5 m /O 0|0
Leda, Lt;(é?z\farro Rosado Fecha
President

Comision Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cédigo

Supervisor(a) de Néminas (3125

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripeién general de ia misma. No
Se interpretardé como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase,

Descripeidn de 1a Clase

Trabajo adminisirativo que consiste en la coordinacian y supervision de las actividades
relacionadas con e! procesamiento de las néminas de los empleados dg la Comisidn
Industrial de Puerto Rico. Asegura gue los procedimientos y actividades para el pago de
nomina se lleven a caho con correccidn y exactitud. ‘

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales. Recibe instrucciones generales y consulta con su supervisor
situaciones nuevas ¢ fuera de su alcance. Ejerce iniciativa v juicio en la toma de
decisiones qus afectan las actividades de néminas, confarme a las normas, controles y
procedimientos establecidos. :

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados de fa Comisién
y con organismos reguladores, para obtener y ofrecer informacién v coordinar
esfuerzos, dirigidos al logro ds los objetivos y metas establecidos.

Ei trabajo se evalfa mediante reuniones, informes y por los resultados obtenidos.
Supervisa directamente parsonal administrativo y de oficina.

Funciones

1. Coordina y supervisa las actividades administrativas vy  operacionales
relacionadas con el procesamiento de las nominas de los empleados para

asegurar la calidad, correccidn y exactitud de las mismas y cumplimiento con
itinerarios establecidos,

2. Controla, registra y revisa informacién en el sisterna mecanizado de informacidn,
en cumplimiento con las leyes, reglamentos, politicas y normas aplicables.

3. Supervisa el trdmite de las néminas y otros documentos con el Departamento
de Hacienda.,

4. Establece un plan de trabajo para que los procedimientos de néminas se fleven
a cabo corrsctamente, de manera agil y confiable.

5. Establece prioridades en el tramite de las actividades de néminas para que

respondan a las metas y objetivos trazados e iinerarios de fechas de pago
establecidas.

6. Supervisa la recopilacidn, verificacion, registro de informacion y mantenimisnto
at sistema mecanizado relacionado con el procesamiento de pagos, depdsito
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directo, planes médicos, cancelacionss de cheques, descuentos de seqguros,
hacienda y otros descuentos y transacciones oficiales, conforme a las leyes,
reglamentos, politicas y normas aplicables.

7. Prepara cerlificaciones, completa formularios y documentos y redacta
tomunicaciones relacionadas con las actividades de néminas.

8. Supervisa y da seguimiento a ios controles, archivos y registros de la Unidad de
Ndminas.

9. Contrcla y aptimiza la utilizacién de los recursos e implanta sistemas de trabajo
¥ procedimientos que propicien Ia eficiencia, productividad y el mejoramiento
centinuo de los servicios y operaciones de néminas.

10. Recomienda e implanta, indicadores de productividad y evalla resultados,
calidad de los servicios y las actividades asignadas.

11. Atlende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones y dirige al perscnal bajo su
respensabilidad hacia el logro de los resuttados esperados.

12, Prepara  informes y estadisticas con informacidn precisa vy  confiabie,
relacicnados con las actividades de néminas para ser utilizados en planss de
trabajo, proyecciones v evaluacién de los servicios.

13.Evalla la sjecucién del personal bajo su supervisidn y recomienda la

capacitacion y desarrollo de los empleados, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

14. Orienta &l personal asignado y a funcionarios respecio a  servicios,

procedimientos, reglamentos, poifticas y normas apiicables a las actividades
asignadas.

16. Reprasenta al supervisor en las actividades que se le deleguen.

16, Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo v participa en
adiestramientos, seminarios, conferencias y otras actividades de capacitacién.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de la legislacién, reglamentos, normas Y procedimientos que regulan las
actividades de némina.

Conocimiento de Ia ley que reglamenta Ia Comisién, visién y misién, y ubicacién de las
facilidades de la misma. ‘

Conocimiento de los métodos de recongciliacion de facturas de planes médicos vy otros,

Conocimiento de la operacién de los sistemas mecanizados y aplicaciones de néminas,
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Conocimiento de la reglamentacidn aplicable para los descuentos de Seguro Sacial,
Contribuciones, Seguro Choferil, Retiro, Planes Médicos v otros.

Habilidad para rezalizar operacicnes matematicas, rapida y correctamente.
Habilidad para la cogrdinacién v supervisién de trabajos

Habilidad para trabajar bajo presicn de tiempo.
Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y por esctito, en espafiol e
inglés. " :

Habilidad para establecsr y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
empleados, compafieros de trabajo y piblico en general

Destreza en la operacion de méaguinas calculadoras y terminales de computadora.

Preparaciéon v Experiencia

‘Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, Tres (3) afios de experiencia
progresiva en funciones relacionadas con actividades de némina.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de ta autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisidn Industrial de Puerto Rico, aprusbo la presente clase que

formaré parte del Plan ds Clasificacion y Retribucidn del Servicio de Carrera Gerencial
Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

i (L

Ledo. Gilberto M. Chéarriez Sosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase Codigo

Supervisor(a) de Seccidn (3130

La informaci6n expuesta sobre esta clase constituys una descripcidn generat de la misma. No se interpretara comae un Inventario
exhaustivo de todas las funcicnas, deberes v responsabilidades de los puestos asignados a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo administrativo que consiste en la coordinacién, seguimiento y supervision de los
trabajos realizados en una Seccidn adscrita a la Secretaria o unidad administrativa de la
Comision Industrial de Puerto Rico. Asegura que los trabajos se realicen con la rapidez vy
calidad requerida para asegurar la continuidad de las operaciones y servicios de la Comisién.
Verifica el cumplimiento de contreles, normas y procedimientos para el logro de las metas y
objetivos trazados.

Trabaja bajo la supervision de un (una) Gerente o funcionario de nivel similar en la estructura
organizativa de la Comisién. Ejerce iniciativa y criterio propio en la toma de decisiones que
afectan las actividades asignadas, conforme a las normas, procedimientes y reglamentos
aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales con Directores, funcionarios y empleados de la
Comision, organismos publicos y privados, abogados, médicos y trabajadores lesionados para
obtener y ofrecer informacitn y coordinar esfusrzos, dirigidos al logro de los objetivos y metas
establecidas.

El trabajo se evalta mediante reuniones, informes vy por los resultados obtenidos. Supervisa
personal de oficina.

Funciones:

1. Coordina, dirige y supervisa actividades administrativas u operacionales de una Seccion
adscrita a la secretaria o unidad administrativa de la Comisién.

2. Establece e implanta planes de trabajo y asegura el cumplimiento de ia reglamentacion,
normas y procedimientos aplicables dirigido al logro de las metas y objetivos de la seceion.

3. Da seguimiento vy verifica la calidad y correccidn del trabajo del personal asignado.

4. Supervisa la actualizacion de registros, controles, expedientes y documentos o sisternas de

informacion y asegura que los procesos se realicen conforme a los procedimlantos
establecidos,

5. Verifica registros y archives manuales o mecanizados y asegura la correccién, exactitud v
cumplimiente con los estdndares de cantidad y calidad requetidos.

6. Analiza y evalia transacciones o casos especiales o de mayor complejidad y emite
recomendaciones.

7. Orienta a empleadcs y pulblico en general que visita su érea de trabajo respecto z las
actividades, normas y procedimientos de trabajo.
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11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

G3130

Certifica y autoriza documentos e informes administrativos v operacionales de las
aclividades asignadas, que le sean requeridos.

Mantiene controles, registros y supervisa procedimientos para el manejo vy tramite de
expedientes, documentos e informacion en archivos v sistemas mecanizados.

Redacta correspondencia o documentos para la firma del supervisor,

Identifica y evalla situaciones que afecten el desarrollo de las actividades asignadas y
somete recomendaciones para la solucidn de las mismas.

Implanta normas y procedimientos para agilizar y simplificar los trabajos.

Realiza y evalla procedimientos de requisicién de materiales, equipo o servicios, subastas,
compra y otras aclividades administrativas.

Redacta y presenta informes administrativos, estadfisticos de la unidad asignada.

Evalda las actividades o documentos fiscales para garantizar la conformidad de los
procesos refacicnados con pagos de diversa indole.

Asegura que las operaciones asignadas estén en conformidad con la regiamentacién
vigente y atiende y corrige de manera inmediata cualquier accién que pueda estar en
violacion a los procedimientos establecidos.

Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones rapldas y

efectivas, formula recomendaclones y dirige al personal asignado, hacia el logro de los
resultades esperados.

Controla y optimiza la utilizacién de los recursos e implanta sistemas de trabaio y
procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y calidad de los procesos,

Representa al supervisor en las actividades que se le deleguen,

Evalta la ejecucion del perscnal bajo su supervision y recomienda ia capacitacién vy
desarrollo de los empleados, de acuerdo a la necesidad del servicio.

Evalla resultados, calidad de los servicios v las actividades asignadas.

Orienta al personal asignade y a funcionarios de Ja gerencia respecto a servicios,
procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades asignadas

Actualiza conocimientos relacicnados con su  ambito de irabajo y parlicipa en
adiestrarmientos, seminarics, conferencias y otras actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios v practicas modernas de administracién.
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Conocimiente de la ley que reglamenta I Comision, vision y mision y el funcionamiento de los
programas de la misma.

Habilidad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para la asignacién, coordinacion y verificacion de trabajos.

Habilidad para establecer pricridades y trabajar bajo presion.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés,

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con clientes, supervisoras
y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras personales y aplicaciones de computadoras.

Preparacién vy Experiencia

Grado Asociado o sesenta créditos de un colegio o universidad acreditada. Cinco {5) afios de
experiencia progresiva en funciones administrativas o técnicas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses
En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.4 del Reglamento de Recursos

Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase aue formarg
parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial de la Comision.

AY- 2. uho -~ 201]

ic. Lucy N?Wado Fecha
% Fregi




G3200 - Grupo de Gerencia y Direccion

Cédigo
G3205

G3210
G3215
G3220
G3225
G3230

G3235

Gerente de Proyectos de Tecnologia y Sistemas de
Informacidn

Gerente de Divisién

Gerente de Evaluacion de Programas y Estad(sticas
Gerente de Finanzas y Pagaduria

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Servicios

Director(a) Auxiliar de Asesoramiento Médico




Titulo de la Clase Caodigo

Gerente de Proyectos de Tecnologia y Sistemas de Informacion G3205

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcitn general de la misma. No
se inferpretard como un inventario exhausfivo de fodas las funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcitn de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar en Ia planificacién,
direccidn, evaluacidn y supervisién de las actividades administrativas y operacionales
de tecnologia e informatica de la Comision Industrial de Puerto Rico. Participa en !
desarrollo de la metodologia v procedimientos de manejo y administracion de sistemas
de informacian, dirigido al iogro de las metas y objstivos programaticos establecidos.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Administrador(a) de Tecnologia y
Sistemas de informacién. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desarrollo de su frabajo y para la toma de decisiones que afectan las actividades
asignadas. Recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones y
consulta con su superviscr aspectos fusra de su alcance.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales a los diferentes niveles de la
Comision y a niveles externos con representantes de organismas gubernamentales y

privado, consultores y suplidores en asuntos relacionados con los sistemas de
informacion.

El trabajo se evalla a través de los informas, reuniones y por los resultadeos obtenidos.
Supervisa personal de la unidad apropiada.

Funciones

1. Colabora en la planificacion, direccidn, evaluacidn, disefio y actualizacion de los
programas  de informatica y tecnologia correspondientes a la Oficina de
Tecnologla v Sistemas de Informacién de la Comisidn.

2. Provee apoyo técnico y asesoramiento altamente especializado en tecnologia e
informatica para facilitar el desarrallo y la implantacién de proceses, proyectos y
actividades de informatica y tecnologia, con un nivel optimo de calidad,
cumplimiente v logre de resultados

3. Participa en el desamrcllo de metodologia, programacion, conceptos de

procesamiento de informacion para crear nuevos sistemas Yy mejorar los
existentes.

4. Colfabora y participa en la realizacion de estudios de necesidades de las
diferentes dependencias de la Comision para svaluar I3, viabilidad del desarrollo
de sistemas operativos para el procesamiento de informacién tecnoldgica.

5. Distribuye, da seguimiento y supervisa el trabajo que realiza el personal de
analisis de sistemas y operaciones para asegurar que las actividades se
realicen conferme a las mestas y objetivos v a los procedimientos establecidos.




6. Coordina y evalia sistemas operacionales o administrativos de las diferentes
areas y dirige el disefio de programas de informacién y aplicaciones o

madificaciones a los existentes, de acuerdo a las necesidades programéticas o
los proyectos establecidos.

7. EvalQa y determina necesidades de adiestramiento del personal téenico v de los
Usuarios dirigido a la capacitacién ptima y actualizada de los recursos.

8. Recopila informacion, desarrolia metodologia, manuales operacionales y

asesora al personal en aspectos tecnoldgicos de procesamiento de g
informacién.

9. Ofrece asesoramiento al personal de ta Comisién en el uso Y operacidn de las

aplicaciones existentes ¥ coordina el servicio que presta e personal técnico de |a
Oficina.

10. Realiza evaluaciones sobre |as peticiones que refieren las diferentes areas para

la adquisicién de sistemas de procesamiento de informacian y formula las
recomendaciones a su supervisor

11. Analiza los sistemas, las operaciones y los problemas que presentan las 4reas

para identificar alternativas que simplifiquen los trabajos Y promuevan fa calidad
y agilidad de los procedimientos,

12. Evalla procedimientos 7 propuestas de servicios relacionados con las
aplicaciones, sistemas Yy tecnologias para verificar e cumplimiento  de
estandares, gufas, especificaciones y somete recomendaciones a su supervisor,

13.Evalia la ejecucién def personal bajo su  supervisién y recomisnda Ja

¢capacitacidn y desarrollo de los empleados, de acuerdo 3 las necesidades del
servicio.

14, Establece y revisa Indicadores de productividad ¥ evalia resultados, calidad de
los servicios v |as actividades asigradas.

15, Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas para asegurar la continuidad de los servicios y formula
recomendaciones hacia el logro de los resultados obtenidos.

16. Establece prioridades y atiende con prontitud los asuntos que impactan las

actividades y proyactos asignados al 4rea de tecnologia informatica y mantiene
informado &l superviser(a).

17. Sustituye v representa af (a la) Administrador(a) en las actividades que se le
deleguen.

18. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y drea de

tompetencia y participa v acttia como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de educacién continua.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas y principios de administracion.
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Gonocimiento de las técnicas, practicas y principios modernos de! analisis v diserio de
sisternas y programacion.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y misién, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiente de tecnologia cliente servidor.

Habilidad para analizar e interpretar asuntos relacionados con los programas,
aplicaciones y bases de datos.

Habilidad para |a supervision y direccién de frabzjos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés
¥y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con directores,
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacién de terminales y aplicaciones de computadora.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada con concentracion en Ciencias de
Computadcras o en Sistemas de Informacion. Cinco(5) afios de experiencia progresiva
en programacion de computadoras o sistemas de informacian,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la. Comisién Industrial de Puerio Rico, apruebo la presente clase que

formara parte del Plan de Clasificacién ¥y Retribucién def Servicio de Carrera Gerencial
Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

Clew,

t.cdo. Gilberto M. Charriez Rodario
Presidente
Comisidn industria! de Puerto Rico




Titulo de la Clase Coédigo

Gerente de Divisién G3210

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripoién general de la misma. No se interpretard como un inventario
exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabllidades de los puestos asignados a dicha olase,

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion, direccion, evaluacion y
supervision de las actividades que se realizan en la Divisidn de Radicacion, Estudio vy
Sefialamiento de Vistas adscrita a la Secretarfa o en una Divisién administrativa de la Comisian
Industrial de Puerto Rico. Es responsable del cumplimiento de los reglamentos,
procedimientos, normas y controles establecidos y de asegurar la continuidad y efectividad de
los servicios que ofrece la Divisién bajo su responsabilidad.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Secretario(a) Ejecutivo(a) o funcionario de nivel
similar en la estructura jerarquica de la Comisicn. Ejerce un alto grado de iniciativa v criterio
propio en el desarrollo de su trabajo v para la toma de decisiones que afectan las actividades
asignadas. Recibe instrucciones generales para el desempefio de sus funciones y consulta
€oN su supervisor aspectos fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con Directores y funcionarios de la Comisién y con
representantes de organismos pulblicos y privados, abogados, médicos u otro personal para
coordinar esfuerzos, dirigidos al legro de las metas y objetivos.

El trabajo se evallia a fravés de reuniones, informes y por los resultados obtenidos. Supervisa
personal gerencial, administrative v de la unidad apropiada.

Funciones:

1. Planifica, coordina, asigna v supervisa ios servicios que ofrece la Division de Radicacion,
Estudio y Sefialamientc de Vistas o los servicios y operaciones de una Division
administrativa de la Comisién.

2. Evalla procedimientos y tramites que realiza el personal adscrito a la Division para

asegurar que los mismos respondan a las normas y reglamentos y procedimientos
establecidos.

3. Prepara el plan de trabajo de la Division conjuntamente con el Supervisor, establece
prioridades e implanta los sistemas operacionales para asegurar el logro de los objetivos y
las metas establecidas.

4. Administra el control de los procedimientos de manejo y trdmite de expedientes,

documentos e informacion en Ios sistemas mecanizados y archivos pertenecientes a la
Division.

9. Asegura que las actividades de la Division cumplan con los estandares de calidad,

productividad y efectividad esperados y garantiza la continuidad de las operaciones y
servicios. .
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6. Realiza investigaciones relacionadas con e! funcicnamiento y situaciones que se presentan
en la Division y formula recomendaciones fundamentadas.

7. Analiza, interpreia y aplica leyes y reglamentos relacionados con el érea bajo su
responsabilidad.

o

Revisa y autoriza y orlenta al personal sobre procedimientos y sistemas de trabajo,
conforme a la reglamentacién aplicabls.

9. Recomienda y participa en estudios de organizacién, procedimientos y simplificacién de
trabajos, administracion de documentos, revision, disefio y control de formularios.

10. Revisa documentos administrativos y operacionales, transacciones e informes para
garantizar la correccion, propiedad vy legalidad, certifica los mismos vy dirige su trémite
conforme a los procedimientos establecidos.

11. Estudia expedientes y documentos para recomendar alternativas viables en la atencién de
casos 0 actividades particulares o complejas que requieran atencién especial o para
determinar la accién a seguir.

12. Evalla el mantenimiento y actualizacién de controles y archivos de expedientes vy
~documentos para asegurar que se cumpla con los procedimientos en el manejo de los
casos o fransacciones.

13. Asegura que las operaciones bajo su responsabilidad estén conforme a la reglamentacion
vigente y notifica al superviscr sobre cualquier accién que esté en violacién a los
procedimientos establecidos.

14. Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones rapidas y
efectivas, formula recomendaciones vy dirige al personal asignado, hacia el logro de los
resultados esperados.

15. Controla y oplitmiza la utilizacion de los recursos v colabora en ta implantacién de sistemas
de trabajo y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y calidad de los
pProcesos.

16. Prepara informes mensuales, anuales, proyecciones de gastos y estadisticos, relacionados
con las actividades asignadas.

17. Sustituye y representa al supervisor en reunicnes, conferencias, comités y actividades que
se le deleguen.

18. Evalla la ejecucion de! personal asignado y recomienda la capacitacion y desarrollo de los
empleados, de acuerdo a la necesidad del servicio,

19. Participa en el establecimiento y revisién de indicadores de productividad y evalta
resultados, calidad de los servicios v las actividades asignadas.
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20. Asesora y crienta al personal a su cargo y a la gerencia respecto a servicios,
procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades asignadas.

21. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa y actua como
recurso en adiestramiento, seminarios, conferencias y otras actividades de capagcftacion.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas

Conocimiento de los principios y practicas de administracién.

Conocimiento de la misién, visién y organizacion y funcionamiento de ia Comision Industrial.
Conocimiento de la preparacion y disefio de planes de trabajo.

Habilidad para el analisis, interpretacion y aplicacién de leyes y reglamentos.

Habilidad para la preparacién, analisis y evaluacion de informes de trabajo.

Habilidad para preparar y redactar informes.

Habilidad para la supervision y direccion de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito, en espaficl e inglés v para
realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con directores,
supervisores y compafieros de trabaje.

Destreza en la operacion de terminales v aplicaciones de computadora.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato de un colegioc o universidad acreditada. Cinco {(5) afios de experiencia en
actividades técnicas, ejecutivas o administrativas, uno (1) de los mismos en funciones de
supervisian,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera Gerencial de la Comision.

2 /20,

ic. Lty
@ Presidenta

L rro Rosado Fecha




Titulo de la Clase Caodigo

Gerente de Evaluacidn de Programas y Estadisticas G3215

La informacidn expuesta sobre esta clase constituye una descripeion general de la misma. No

se inteiprefard como un inventario exhausiivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades del pussto asignado a dicha clase.

Descripeién de [a Clase

Trabajo profesicnal en el campo de las estadisticas, que consiste an la planificacion,
coordinacion, direccidn vy supervisién de las actividades de recopilacién, tabulacidn y
preparacion de informacidn estadistica e informes relacionados con los casos de
apelaciones radicados por trabajadores lesionados ante la Comisién Industrial de Puerto
Rico. Realiza estudios, analiza informacidn y disefia métodos v procedimientos para la
recopilacién y presentacion de datos e informacién estadistica a utilizarse en e

desarrollo programatico y peticién presupuestaria y toma de decisionss de la alta
gerencia de la Comisién,

Trabaja bajo la supervisién general del {de la) Dirgctor(a) Ejecutivo(a) de la Comisién.
Ejerce Iniclativa y juicic prepio en la toma de decisiones que afectan las actividades bajo
su responsabilidad, conforme a las normas ¥ practicas que rigen la profesion. Recihe
instrucciones generales en et desarrollo del trabajo.

Establece contactos y relaciones oficiales con Directores, funcionarics y empleados de
la Comisidn para cbtenery ofrecer informacicn y coordinar esfuerzes, dirigidos al logro
de los objetives y metas establecidas.

El trabajo se evalla a través de reuniones, informes v por los resultados obtenidos.
Supervisa directamente personal de oficina.

Funciones

1. Planifica, asigna, dirige y supervisa las actividades de recopilacion, codificacién,
registro y andlisis de las estadisticas de los casos de apelaciones que sa reciben
y procesan en la Comisidn.

2. Realiza estudics, analiza y evalla informacién Y propuestas para la presentacion

de resultados o para la formulacién de recomendaciones relacionadas con la
calidad del servicio.

3. Realiza estudios y conduce proyectos de investigaciones relacionados con los
problemas que impactan o retrasan la pronta resolucién de los casos y somete
recomendaciones dirigidas al logro de los resuftados esperados.

4. Prepara y revisa informes estadisticos, narrativos v proyecciones para presentar
informacién actualizada a ser utilizada en los planes de accién, planes de

trabajo, proyecciones presupuestarias vy evaluacion de los senvigios de la
Comision.
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5. Prepara informes estadisticos, tendencias y graficas de casos radicados, por

diferentes conceptos, tales como, frecuencia, regiones, satas y otros, seqln se
le salicite.

6. Establece controles para el manejo adecuado y mantenimienta de la informacién
y custodia los archivos de la Oficina de Estadisticas.

7. Ofrece asesoramiento respecto a la recopitacion de datos estadfsticos o
informacidn que requisran las diferentes dependencias de la Comisién, asf como
el apoyo técnico necesario para la realizacién de estudios 0 actividades
relacionadas con su drea de responsabilidad.

8. Disefia formularios para la recopilacion de datos estadisticos de los casos y

somete informes de proyecciones relacionados con el movimients de €asos en
las areas operacionales de ia Comisién,

9. Es responsable del mantenimienio v control de los informes estadisticos que se
generan en la Comisidn.

10. Recomienda e implanta, indicadores de productividad y estandares de

cumplimiento y evalla resultados, calidad de los servicios y las actividades
asignadas.

11. Comparece ante la Asamblea Legislativa para la presentacién de estadfsticas

relacionadas con los casos que atiende la Comisién a utilizarse en las peticiones
presupuestarias de la Comisién ante ese foro.

12. Controla y optimiza iz utilizacién de los recursos y colabora en la implantacién

de sistemas de trabajc y procedimientos que propicien la eficiencia,
productividad y calidad de los procesos.

13. Sustituye y representa al supervisor en las actividades que se le deleguen,.

14. Provee asesoramiento a los Directores y & funcionarios de al Comisién respecto

a servicios, procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las
actividades asignadas.

15. Actualiza conocimientos relacionadeos con su &mbite de trabajo y participa y

actia como recursos en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de los métados v técnicas de recopiiacion y presentacion de informacion
estadistica.

Conocimiento de los procedimiantos para el disefio de estudios, graficas y tablas de
informacion.

Conocimiento de las aplicacicnes de computadoras para el andlisis estadistico y
elaboracion de graficas.
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Conocimiento de !a ley que reglamenta la Comisién, visién y misidn, y el funcionamients
de los programas ds la misma.

- Habilidad para preparar Y presentar informacién estadistica e informes narrativos
relacionados con las actividades asignadas.
Habilidad para ef andlisis e inte

rpretacion de informacion estadistica, factores e
indicadores.

Habilidad para la planificacién, direccion y supervision de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalimente Y por escrito, en espafiol e inglés
Y para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros de trebajo, lesionados ¥ piblico en general.

Destreza en la operacion de ma

auinas calculadoras y terminales y aplicaciones de
computadora.

Preparacidn y Experiencia

Bachitlerato de un colegio o universidad acreditada que incluya seis (8) créditos en
estadisticas y seis (6) créditos en matematicas. Cinco (5) afios de experiencia en
progresiva en actividades relacicnadas con e campo de la estadistica o la matematica,

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

N 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo Ia presente clase que

formara parte de! Plan de Clasificacion y Retribucian del Servicio de Carrera Gerencial

omisién, efectivo el 1 de julio de 2004,
A

Ledo. Gilberto M. Gharios Rosario
Presidante

Gomisién Industriai de Puerto Rico




Titulo de la Clase Cadigo

Gerente de Finanzas y Pagaduria (33220

La informacidn expuesta sobre esta clase canstituye una descripeidn general de ia misma, No
se inferpretard como un inventario exhaustivo de todas fas funciones, deberes y
responsabilidades del puesto asignade a dicha clase.

Descripcion de la Clase

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacién, direccién,
evaluacion y supervisidn de las actividades de contabilidad y desembolso de fondos que
se tramitan a través de la Cficina de Finanzas y Pagadurfa, a nivel central y en las
Oficinas Regionales, de la Comisién para asegurar que las mismas se efectden en
cumplimiento con las précticas, reglamentos, procedimientos v controles aplicables al
manejo y desembolso de fondos pablicos. Provee al Presidente infermacion actualizada
refacionada con la situacion fiscal de la Comisién a utilizarse en el desarrollo ds
estrategias y toma de decisiones.

Trabaja baje la supervisién gensral del(de la) Director(a) Eiecutivo(a). Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desarrollo de su trabajo v para la toma de
decisiones que afectan las actividades asignadas. Recibe instrucciones generales para

el desempefio de sus funciones y consulta con su supearvisor aspectos fuera de su
alcance.

Establece contactos vy relaciones oficiales con Directores y funcionarios de fa Comisién
y con agencias reguladoras para ofrecer y obtener informacién, tramitar pagos y para
coordinar esfuerzes, dirigides al logro de los objetivos y metas estabizcidas,

El trabajo se evalla a través de los informes, reuniones v por los resultados cbtenidos.
Supervisa personal gerancial, administrativo y de la unidad apropiada que sa le asigne,

Funciones

1. Planifica, ccordina, asigna y supervisa la preintervencion de documenios

fiscales, transacciones y desembolsos y aprueba los mismos conforme a las
leyes, reglamentos, polfticas y normas aplicables.

2. Desarrolla e implanta métodos, procedimientos y contrcles dirigidos al logro de
las actividades, metas y objetivos de ta Comisidn,

3. Estudig, analiza e interpreta leyes y reglamentos de indole fiscal que emiten las

agencias regulacoras y formula recomendaciones para la implantacién efectiva
de los mismos.

4. Revisa documentos de transacciones fiscales para garantizar la correceidn,

propiedad y legalidad, certifica los mismos y dirige su tramite conforme a los
procadimientos establecidos.
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11.

12,

13.

14,

15,

16.

17,

18.
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Custodia registros, controles, iibros Y cuentas y estados financieros de Ia
Cornisidn. :
Supervisa la conciliacién de documentos y cuentas y el mantenimiento de

cantroles, registros vy libros para asegurar que los mismos reflejen en tode
momento la situacion fiscal de la Comision.

Es responsable de verificar que las transacciones y desemboiscs se efectizn
conforme a la disponibilidad de fondos.

Supervisa el mantenimiento de la cuenta contra la cual se hacen los

desembolsos para asegurar que se cumpla con las leyes, reglamentos, politicas
y normas aplicables al mansjo de valores.

Redacta v presenta informes financieros, administrativos, estadisticos, de labor

realizada, estados de situacion y proyecciones de gastos atemperados con las
necesidades y fondes de la Comisidn.

Evalla las actividades fiscales para garantizar la pureza de los procesos
relacionados con el page de distas y transportacion a lesionados, pago por

servicios medicos, por gastos de funcionarios de |a Comisién y por otros
conceptos.

Vela por el cumplimiento de los procedimientos de seguridad que rigen el

manejc de los datos de finanzas en el sistema de informacian.

Asegura que las operaciones asignadas estén en conformidad con Ia
reglamentacicn vigents y atiende y corrige de manera inmediata cualguier accidn
Que pueda estar en violacidn a los procedimientos establecidos,

Atiende con diligencia los asuntos que le son presentados, busca soluciones
rapidas y efectivas, formula recomendaciones y dirige al personal asignado,
hacia el logro de los resultados esperados

Controfa y optimiza la utilizacién de los recursos e implanta sistemas de trabajo
y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y calidad ds los

procesos.

Sustituye en sus funciones al supervisor en su ausencia y lo representa en las
actividades que se le deleguen.

5

Evalia la ejecucién del personal bajo su supervision y recomienda la

capacitacion y desarrollc de los empleados, de acuerdo a la necesidad del
servicio.

Participa en ¢! establecimiento vy revisién de indicadores de productividad y
gvalta resultados, calidad de los servicios y las actividades asignadas,

Asesora y otienta al personal a su cargo y a la gerencia respecto a servicios,

procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables a las actividades
asignadas.
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19. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa vy

actla como recurso sn adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento ds las técnicas y principios de administracidn.

Conoclmiento de la legislacion y reglamentacidn vigente sobre desembolsos de fondos
publicos,

Conocimiento sobre las técnicas Yy practicas de contabilidad gubernamental v
reglamentos aplicables.

Conocimiento del ciclo de contabilidad y de los métodos de registro de débitos o
créditos v su efecto en las cuentas.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, vision y mision, y &

! funcicnamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento de la operacion de los sistemas Mecanizados de contabiiidad v sistemas
y aplicaciones utilizados en la Comision.

Habilidad para preparar informes fiscales.
Habilidad para realizar operaciones matematicas, rapida y correctamente.

Habilidad para la planificacidn, direccion Y Supervisidn de trabajos.

Habilidad para expresarse sfectivamente, verbalmente y Por escrito, en espariol e inglés

Yy para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo con directores
supervisores y compafieros de trabajo.

Destreza en la operacién de magquinas calculadoras, y terminales y aplicacionas de
computadora,

Preparacién v Experiencia

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en Contabilidad,
Gerencia o Finanzas de un colegio o universidad acreditada. Cinco(5) afios de

eXperiencia progresiva en el campo de las finanzas y  contabilidad, que incluya un
afio(1) en funciones de supervisién.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses
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En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento ds Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo (3 presente clase que

formaré parte del Plan de Clasificacin y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial
la Comision, efectivo el 1 de julio de 2004,

Ledo. Gilberto M. Charriez Rosario
Presidents

Comisién Industrial de Puerto Rico




Tftulo de la Clase Cédigo

Gerente de Recursos Humanos G3225

La informacion expuesta sobre esta class consfitiye una descripcion general de ta misma. No se

interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades
de los puestos asignados a dicha clase,

Descripcién de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en participar en la planificacién,
coordinacion, supervisién y ejecucion de actividades de cardcter especializado
refacionadas con los programas de recursos humanos de la Comisién. Colabora con el
(la) Director(a) de Recursos Humanos ¥ Relaciones Laborales en el desarolls e
fmplantacion de controles gerenciales ¥ operacionales necesarios para ef logro de los
resultados, a base de los indicadores ds procuctividad, eficiencia y calidad establecidos.
Es responsable del anélisis, investigacién y desarrollo de trabajos écnicos y
especializados rslacionados con los programas de recursos humanos de fa Comisién
asignados. Participa en sl desarollo, revisién, implantacién y evaluacién de los
controles, sistemas vy procadimienios de trabajo para asegurar la eficiencia, calidad vy
continuidad de los programas de racursos humanos.

Participa con el (la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en Ia
planificacion estratégica respacto al disefio, implantacidn, seguimiento y control de los
programas de recursos humanos de la Comisién y le sustituye v representa en las
actividades relacionadas con los programas asignados, Implanta vy da seguimiento al
desarrollo del plan de trabajo de la Oficina, monitorea resultados y emite
recomendaciones para el logro de los resultados esperados.

Trabaja bajo la supervisidn administrativa del (de la) Director (a) de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales, de quien recibe instrucciones generales. Ejerce discrecién y
juicio independiente en e desarrollo da! trabajo, en cumplimiento con las leyes,
reglamentos, politicas, normas y procedimientos estahlecidos.

Establece contactos y relaciones oficiaies con funcionarios y empleados de Ia Comisién,
consultores externos, abogados laborales Y con organismos gubernamentales estatales
y federales, en asuntos relacionados con log programas de recursos humanos.

El trabajo se evalia mediante rsuniones, informes Y a través de los resultades

obtenidos.  Supetvisa directamente personal  téenico, profesional Yy gerencial
especializado.
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Funciones

10.

1.

12.

13.

Participa en fa planificacién, supervisién, desarrollo, seguimiento y cumplimiento

de los programas correspondientes a la Oficina de Recursos Humanos vy
Relacicnes Laborales.

Planifica, coordina y supervisa estudios, analisis e investigaciones complejas
relacionadas con los pregramas de recursos humanos y asegura que las
recomendaciones estén evidenciadas y que las determinaciones estén
fundamentadas en criterios uniformes v consistentes en cumplimiento con Ja

legislacion, politicas, reglamentos, estrategia laboral, convenio colectivo, metas y

objetivos programéticos.

Coordina vy desarrolla actividades dirigidas a mantener los planes de
Clasificacion de Puestos para los Servicios de Carrera, Gerencial, Unionado y de
Confianza de la Comisién mediante el analisis para la creacion, enmiendas v
eliminacion de clases de puestos.

Administra, conjuntamente con el {la) Directorafa) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, el Convenio Colectivo vigente de acuerdo con la politica

establecida por la Comisidn, en matsrias relacionadas con condiciones de
trabajo, salarios y aplicacion.

Realiza estudios de organizacién, sstructura organizativa y necesidad de

servicios v clima crganizacional dirigidos a maximizar la utilizacién de los
recursos humanos de la Comisién.

Particioa en el disefic, elaboracién, mantenimiento y seguimiento de planes de
adiestramiento y capacitacion para atender las necesidades de |3 Comisién v
atemperar los cambios que surjan en la organizacién, procesos, tecnologfa e

informatica para la capacitacién éptima de los recursos y en [a coordinacién da
actividades recreativas y motivacionales,

Administra, supervisa y da seguimiento al programa de evaluacién de!
desempefic del personal gerencial y unionado.

Analiza reglamentos, poiiticas y procedimientos de recursos humanos y evalls,

desarrolla e implanta proyectos espaciales que se le asignen y smite
recomendaciones.

Redacta informes periciales en aspectos técnicos relacionados con los
programas de recursos humanos.

Comparece como testigo o perito ante foros administrativos y judiciales en
representacion de la Comisidn.

Actla come consultor en su drea de competencia, ofrece asesorfa y apoyo a
directores y supervisores sobre sl cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas,

normas y procedimientos y sobre la implantacion de nuevos sistemas,
tecnologias o programas.

Adiestra, asigna y revisa e! trabajo del personal téenico y especializado de la
Oficina.

Prepara informes y estadisticas relacionadas con las actividades de |a Oficina
asignadas, a utilizarse en el desarrolls de planes estratégicos y asegura la
exactitud y confiabilidad de Iz informacién y datos provistos.
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14. Participa con el (1a) Diractor(a) de Recursos Hurnanos y Relaciones Laborales
preparacién de la peticién presupusstaria y en el desarrollo, implantacion y
seguimiento de los planes de trabajc de la Oficina.

16. Es responsable de verificar la informacion relacionada con los empleados y los
puestos en el sistama mecanizado de recursos humanos y garantizar la
confidencialidad y seguridad de los datos.

16. Sustituye al (a la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en
Su ausericia y en las actividades relacionadas con los programas de recursos
humanos, en comités, prayectos v equipos de trabajo para evaluar necesidades

y emitir recomendaciones que impactan la continuidad de las operaciones y los
setvicios de la Oficina. '

17. Actualiza conocimientos, relacionados con el ambito de trabajo y &drea de

competencia, y participa y actda como recurso en adiestramientos, seminarios,
cursos y otras actividades de capacitacion.,

Conocimientos, Habilidades v Destrezas

Conocimiento de las técnicas, practicas y principios de administracién de recurscs
humanos, relacicnados con los programas de desarrollo organizacional, clasificacion de
puestos, retribucion, reclutamiento, adiestramiento v evaluacién del desempefio.

Gonocimiento ds las leyes, reglamentos y peliticas que aplican en el drea de recursas
humanos y convenio colectivo vigente.

Gonocimiento de la ley que reglamenta la Comision, visidn y misicn, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar correctamente leyes, reglamentos v normas
que rigen la administracién de recursos humanos.

Habilidad para analizar v recomendar alternativas para la atencién y solucidn de
situaciones y problemas en el drea de la administracién de recursos humanos.

Habilidad para trabajar en equise y para planificar, dirigir vy supervisar personal téenico
y especializado.

Habilidad para trabajar con mditiples prioridades.

Habilidad para radactar cartas, memaorandos, informes y estudios v realizar
presentaciones.

Habilidad para mantener relaciones sfectivas de tr

abajo con supervisores, empleados y
pliblico en general.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbaimen

te y par escrito, en espafiol e inglés
y realizar presentaciones.

Destreza en ia operacion de computadoras personales y aplicaciones tales come:
Word, Excel y Power Point.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en
trabajo profesional y especializado en la administracion de recursos humanos ©
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 relaciones laborales, uno (1) de los mismos en funciones similares a las gue realiza un
Oficial de Programas de Recursos Humanos Senior de Ja Comisién.

Periodo Prohatorio

Tres (3) meses.

En viriud de fa autoridad que me confiere la Seccién 10.4 de| Reglamento ds Recursos
Humanos de la Comisidn industrial de Puerto Rico, apruebo la presente class que
formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio ds Carrera Gerencial
de la Comisién, efactivo e! 1 de julio de 2004.

&‘{;&MQMM @{-W acef

Lictlaura I. Santa Sanchez Fecha
Presidenta
Comisidn industrial de Puerto Rico




Titulo de ia Clase Cédigo

Gerente de Servicios (3230

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcisn general de la misma. No
se inteipretard como un inveniaro exhaustivo de todas Ias funciones, deberes y
responsabiiidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcidn de |a Clase

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordinar, supervisar vy dirigir {os
trabajos asignados a la Divisién de Servicios Generales de g Comisién Industrial de
Puerto Rico. Es responsable de las actividades de servicios de recibo, control y
distribucién de |a carrespondencia, servicios de mensajeria, transportacién, cuadro
telefdnico, almacén de material Y equipo y mantenimiento de Ia planta fisica para
satisfacer las necesidades operacionales y garantizar la continuidad de lcs servicios gue
ofrece la Comisién. Asequra que las actividades se lleven a cabo de acusrdo a las
politicas, normas, procedimientos, reglamentacion, metas ¥ planes establecidos.

Trabaja bajo la supervisién del (de la) Director (a) Ejecutivo (a)
criterio propio en e! desarrollo de su trabajo y para la toma de decisiones que afectan
las actividades asignadas. Recibs instrucciones generales para el desempefio de sus
funciones y consulta con su supervisor aspectos fuera de su alcancs.

- Ejerce iniciativa y

Establece contactos v relaciones oficiales con fun

con organismos gubernamentalss estatales en as
asignadas.

cionarios de la Comisidn, suplidores y
untos relacionados con las actividades

El trabajo se evalia medianta reuniones,

informes y a través de [og resultados
obtenidos. Supervisa directamenite personal d

e oficina y servicios auxiliares.
Funciones

1. Planifica, dirige, coordina ¥ supervisa las actividades relacionadas con las
unidades de correo, almacén, propiedad. mensajerfa, transportacidn, cuadro
telsfénico, y mantenimiento de 1a planta {{sica de las facilidades de la Comisign.

2. Coordina y distribuys el trabajo a las distintas unidades que compcnen la

Divisién y da el seguimiento correspondiente para verificar su conformidad con
los procedimientos establegidos ¥ los resuttados esperados.

3. Desarrolla, revisa, implanta y evaliia los controles, sistemas o

pracedimientos de trabajo para asegurar fa eficiencia, calidad y
los servicios.

peracionales vy
continuidad de

4. Establece contacto con las diferentes
que ofrece y supervisa las activ
planes e instrucciones impartidas

areas para la coordinacién de los servicios
idades para asegurar Que cumpian con log

5. Controla y verifica ios procedimientos asegurar la continuidad de los servicios y

cumplir con las necesidades a corto ¥ a largo plazo, conforme los objetivos
programaticos y operacionales de Ia Comisidn,
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6. Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo de la Division v prepara el
presupuesto conforme a las necesidades del servicio.

7. Evalla jas actividades y servicios que ofrece la Division para identificas
situaclones que ameritan correccidn y emitir las recomendaciones pertinentes.

8. Establece prioridades y atiende con prontitud y diligentements asuntos que

impactan las actividades y proyectos asignados y mantiene informado a su
supervisor,

8. Prepara informes administrativos y estadisticos relacionados con las actividades

asignadas a utifizarse en el desarrollo de planes de trabajo y proyecciones
presupuestarias.

10. Sustituye y representa al supervisor en las actividades que se le deleguen.

11.Visita las dependencias de la Comisién cuando sea necesario para resolver ’
situaciones relacionadas con las actividades que tiene asignadas.

12. Asegura que los procesos relacionados con los servicios que ofrecen las
unidades se lleven a cabo correctamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos, especificaciones y calidad requerida.

13. Orienta a funcionarics y empleados saobre procedimientos  y servicios
relacicnades con la Division,

14. Recomienda e implanta, indicadores de productividad v estidndares de

cumplimiento vy evallia resultados, calidad de los servicios y las actividades
asignadas.

15. Provee seguimienio v evallia la efectividad de los servicios conforme a las metas I
y cbjetivos v los resultados abtenidos. i

16. Actualiza conocimientos reiacionados con el dmbito de trabajo y participa en
adiestramientos, seminarios, cursos y otras actividades de educacian continua.

17. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las necesidades
det servicio lo requisran.

Cenocimientos, Habilidades v Destrezas .

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

~Conocimiento de la misién, visién y organizacién y funcionamiento de

la Comisidn
Industrial.

Conacimiento de las leyes, reglamentos y normas relacionados a la administracion de
los servicios generales.

Conocimiento de la preparacion v disefio de planes de trabajo.
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Habilidad para establecer prioridades.

Habilidad para desarrollar e implantar normas v procedimientos relacionados con las
actividades de servicios generales.

Habilidad para organizar v evaluar el trabajo del personal asignado.

Habilidad para la planificacién, direccién y supervision de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivamente, verb

almente v por escrito, en aspanol e inglés
y para realizar presentacionas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabzjo con directoras
supervisores y companeros de irabajo.
Destreza en la operacién de maquinas calculadoras, y terminales v aplicaciones de
computadora.

Preparacién y Experiencia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.  Cinco (5)
progresiva en actividades administrativas ylo técenicas relacio
administrativos o generales, uno (1)

afios de experiencia

nadas con servicios
de los mismos en funciones de supervisién.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de {a autoridad que me confiere Ia Seccion 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién industrial de Puerto Rico, aprueho |a presente clase que

for parte def Plan de Clasificacién v Retribucién del Servicio de Carrara Gerencial
omisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

AN

L.cdo. Gilberto M. Chérriez Rosario
Presidente

Comisién Industrial de Puerto Rico




Titulo de la Clase - Cédigd';

Director(a) Auxiliar de Asesoramiento Médico (3235 |

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descrincién general de la misma, No
se interprelard como un inventario exhaustive de todas las funciones, deberes Y
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase,

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesicnal especializado, que consiste en colaborar en la planificacién,
coordinacion y direccién de las actividades de Ia Oficina de Asesoramienioc Médico.
Evalla y determina asuntos de alta complejidad que le son delgados, administrativos ¢
especializados relacicnados con campo de la medicina ocupacional. Provee
asesoramiento en su campo de competencia a los Comisionados, Secretario, Oficiales
Examinadores y Asasores Médicos. Actda como el colaborador inmediato de! (de |a)

Director(a) de la Oficina v le sustituye en sus funciones y representa en las actividades
que se le deleguen.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Director(a) de Asesoramiento
Médico, Ejerce sus funciones con amplio criterio  decisicnal y juicio propio en

cumplimiento con los cadnones de ética y protocolos de la profesion, ias leyss,
reglamentos, pciiticas y normas aplicables.

Establece contactos vy relaciones oficiales con funcionarios de la Comisidn y con
agencias publicas o privadas, representantes legales y asesorss médicos de Ia
Corporacion del Fondo det Seguro del Estado, c¢on médicos especialistas y con

instituciones hospitalarias para coordinar esfuerzos, dirigidos al logro ds la misién vy
objetivos establecidos y resultados esperados.

El trabajc se evalla a través de reuniones, informes y resultados obtenidos. Supervisa
personal gerencial y unionado.

Funciones

1. Asiste al (a la) Director(a} de Asesoramiento Médico en la planificacién, direccion
y evaluacitn de las actividades administrativas Y programaticas de la Oficina.

Participa en el estudio y svaluacién de necesidades, identifica recursos, formula
recomendaciones y procedimientas para la optimizacién de los servicies.

3. Evalla procedimientos para determinar o recomendar cambios, revisiones o

acciones correctivas, dirigido al mejoramiento de los servicios.

4. Ofrece asesoramiento pericial a los Comisionades, a Secretario, abogados,
Asesores Médicos, Oficiales Examinadores y les orlenta en el proceso ds toma
de decisiones o determinaciones de los casos de apelacion.
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5. Realiza estudios detallados y revisa casos complejos que requieren la

interpretacién y aplicacion de leyes y reglamentos para asescrar o determinar la
aceion a seguir.

6. Representa & la Comisién en vistas médicas y vistas plblicas cuando las
necesidades de servicio lo requiere.

7. Atiende con diligencia los asuntos que le son delegados y coordina con e
personal fa solucién de los problemas o situaciones que afectan fas actividades
de asesoramiento médico y determina las acciones que se requieran para
garantizar la continuidad de los servicios:

8. Evalla informes vy estadisticas, relacionados con las actividades gue tiens

asignadas y formula recomendaciones para el establecimiento de planes de
trabaja y proyecciones.

8. Prepara informes relacionados con las actividades de la Oficina a ser utilizados
en planes de trabajo, proyecciones, presupuesto y evaluacién de los servicios.

10.Evaida la ejecucidn del personal bajo su supervisicn y recomienda la

capacitacion y desarrollo de los empleados, de acuerdo a la necesidad del
servicio.

11. Provee asescramiento y orientacion al personal y a funcionarios de la gerencia,

respectc a aspectos legales y administrativos, procedimientas, reglamentos y
narmas aplicables a los procedimientos de vista.

12. Ceoerdina con otras agencias y autoriza, asuntos importantes relacionados con el
mangjo de expedientes, documentos, informes o gestiones administrativas y
cficiales que se requieran para la atencién efectiva de los casos.

13. Evalia los asuntos administrativos que son referidos a la atencion del Director

Medico y autoriza los mismos conforme a los procedimientos y planes de trabajo
establecidos.

14.Redacta censultas, opiniones e informes periciales relacionados con las
actividades que le son delegadas.

15. Sustituye vy representa al (a la) Director(a) de Asesoramiento MAdico(a) en las
actividades que se le deleguen.

16. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y participa vy

actla come recursc en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacién,

Conocimiento, Habilidades vy Destrezas

Conacirniento de las téenicas v principios de administracién.

Conocimiento de la ey que reglamesnta la Comisidn, visidn y mis

on, y el funcionamienio
de los programas de la misma.
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Conocimiento de la ley de Compensaciones por Accidentes en ol Trabajo y los

reglamentos y polfticas aplicables 2 la Comisién Industrial.

Conocimientos de equipo especializado, técnicas y materiales utiizados en la medicina
moderna para el examen y diagndstico médico.

Conocimiento de la Guia de Incapacidad de la Asociacién Médica Americana.

Conocimiento de los procesos administrativos de celebracién de vistas en [a Comisidn
Industrial.

Habilidad para el estudio y analisis e interpretacion de documentos médicos y la
preparacion de informes periciales. '

Habilidad para la planificacion, direccién Y supervision de trabajos.

Habilidad para transmitir conocimiento pericial y técnicas médicas relacionadas con sy
especialidad.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente Y por escrito, en espafiol ¢ inglés
Yy para realizar presentaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones sfectivas de trabajo con suparvisores,
compatfieros de trabaje, personal en el desarrollo de 1a vista, y pliblico en general,

Destreza en la operacién de terminales y aplicaciones de computadoras, equipos e
instrumentos médicos.

Preparacién y Experiencia

Grado de Doctor en Medicina da colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de
experiencia en la practica de la medicina, uno (1) de éstos en funciones similares a las
que realiza un Asesor Médico de la Comisién Industrial de Puertc Rico.

Requisiio Especial

Paseer licencia para sjercer la prefesion de Doctor en Medicina en Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 10.4 del Reglamento de
Humanos de la Comisién tndusirial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que

formard parte del Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio da Carrera Gerencial
a Comision, efectivo el 1 de julio de 2004.

Ledo. Giiberto M. Charriez Rosario
Prasidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico

Recursos




Titulo de la Clase Cédigo

Sub-Secretario(a) Ejecutivo(a) 3240

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcicn general de la misma. No

se inferpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes v
responsabilidades del puesto asignado a dicha clase.

Descripcidn de la Clase

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) en la
planificacion, direccidn, coordinacién Y evaluacion de las actividades administrativas y
operacionales que se desarrollan en la Secretaria de la Gomisidn industrial de Fuerto
Rico. Asegura que los servicios se presten de manera continua, con fa calidad requerida
y en cumnplimiento con los reglamentos y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del {de la) Secretario(a) Ejecutivo(z). Ejerce
un alto grado de iniciativa y juicio propio en la toma de decisiones que afectan las

actividades de la Secretarfa, conforme a las normas, procedimientos, leyes vy
reglamentos aplicables.

Establece contactos y relaciones oficiales con funcionarios y empleados dentro v fuera
de la Comision, trabajadores lesionados, abogados, representantes Yy asesores
médicos-de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, con médicos especialistas

y con instituciones hospitalarias para intercambiar informacién y coordinar esfuarzos,
dirigidos al logro de los objetivos y metas de la Secretaria,

El trabajo se evalla a través de reuniones, informes y por los resultados obtenidos.
Supervisa directamente personal de oficina y administrativo.

Funciones

1. Colabora con el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) en la planificacion, direccion,
coordinacion y supervision de los trabajos que se desarrollan en la Secretaria,
conforme a lo establecido por fa legislacién Y reglamentacidn vigente aplicable.

2. Asegura que los procedimientos administrativos Yy operacionales de la Secretaria
cumplan con las metas y objetivos programaticos establecidos.

3. Contesta consultas por cartas o personalmente y realiza investigaciones
especiales sobre asuntos relacionados con la fase operacional de la Comisién.

4. Redacta y adapta resoluciones de la Secretaria relacionadas con vistas publicas,

5. Certifica mediante firma, documentos refacionados con los servicios de Ia
Secretaria y resoluciones que son referidas para notificacién a las partes.

6. Comparece ante tribunales de justicia, por delegacion del (de la) Secretario(a)
Ejecutivo (a) en representacion de la Comisidn, cuando le sea requerido.
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7. Establece contacto con funcionarios de instituciones hospitalarias, agencias de
goblerno para solicitar o proveer informacién relacionada con los servicios de la
Division de Secretaria, conforme a las necasidades de la Comisién.

8. Orienta y adiestra a! personal de !a Secretaria sobve procedimientos

administrativos vy operaciones del érea y accidon a seguir en las actividades que
fe son asignadas.

Asegura que las operacicnes de la Secretarfa se realicen en conformidad con la

reglamentacion vigente e lmplanta metodos para evitar violaciones a los
procedimientos.

10. Controla y optimiza Ia utilizacion de los recursos y recomienda sistemas de

trabajo y procedimientos que propicien la eficiencia, productividad y el
mejoramiento continuo de 10s servicios y operaciones.

11. Evalda, revisa e implanta indicadores de productividad y estandares de

cumplimiente vy evalla resultados, calidad de los servicios y las actividadss
asignadas.

12. Atiende con diligencia los asuntcs que le son presentados, busca soluciones

rapidas y efectivas, formula recomendaciones vy dirige al personal bajo su
responsabilidad hacla el logro de los resuliades esperados.
13.Evalua informes y estadisticas, relacionados con las actividades que tiene

asignadas y formula recomendaciones para el establecimiento de planes de
trabajo y proyecciones.

14. Evalda la ejecucion del personal bajo su supervision v planifica la capacitacion y

desarrollc de los empleados, de acusrdo a las necesidades identificadas.

. Provee asesoramientc y orientacion al personal de la Secretaria y a directivos

respecto a sewicios, procedimientos, reglamentos, politicas y normas aplicables
al area de trabajo bajo su responsabilidad.

16. Sustituye y representa al (a la) Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Comisién en las
actividades que se le deleguen.

17. Actualiza conocimientos relacionados con su dmbito de trabajo y participa y

actia como recurso en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

Conocimiento de los principios v técnicas de administracion.

Conocimiento de la ley que reglamenta la Comisién, visidn y misidn, y el funcionamiento
de los programas de la misma.

Conocimiento del proceseo de celebracién de vistas.
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Conocimiento de las teyes, reglamentos y politicas aplicables a la Comisién Industrial,

Gonocimiento de los términcs utilizados en !a redaccién de documentos, mociones y
resoluciones de naturaleza legal y médica.

Habilidad para preparar y presentar informacién estadistica y redactar informes
narrativos.

Habilidad para la planificacién, direccién y supervisidn de trabajos.

Habilidad para expresarse efectivaments, verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés
y para realizar presentacioneas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafneros de trabajo, lesicnados y plblico en general.

Destreza en la operacién de terminales y aplicaciones de computadora.

Preparacion v Experiencia

Bachillerato de cclegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia técnica,
efecutiva o administrativa,. trés (3} de los mismos en funciones de supervisién de

actividades relacionadas con los servicios de la Secretarfa de ta Comisidn Industrial de
Puerto Rico. o

Periodo Probatorio

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que me confiers la Seccién 10.4 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Comisién Industrial de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera Gerencial

;1947 Comisidn, efectivo el 1 de julio de 2004.

Ledo. Gilberto M. Chafriez Rosario
Presidente

Comisidn Industrial de Puerto Rico




