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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICAGION DE

PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL. SERVICIO DE CARRERA

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en
ciases todos los puesios, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares
en cuanto a fa naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad v
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase fiene un fitulo generalmente
corto que es descriplivo de la nafuraleza y el nivel de complefidad vy
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos
humanos, presupuesto y finanzas, entre ofros. Siguiendo el mismo patron se
prepara, &n cada caso, una especificacion de clase, que consiste de una
descripcidn clara y precisa de los aspecios determinantes de la clasfficacion del
grupe de puestos en cuestién, en términos de naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de aufondad y responsabilidad de los puesios, ejemplos de
trabajo, requisitos minimos de preparacidon y experiencia, conocimisntos,
habilidades y desfrezas necesarias para ocupar los puestos en la clase y
pertodo praobatorio.

Cada clase consistira de un puests ¢ un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de frabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gue puedan razonablemente dencminarse con el mismo fitulo, exigirse los
mismos requisitos minimos, utlizarse las mismas prugbas de aptitud para la
seleccion de los empleados vy aplicarse la misma escala de retribucién con
equidad, bajo condiciones de frabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se
le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la
especificacién de clase. De esa forma se determina e identifica por la naturaleza
del trabajo de cada puesto y se reduce en forma ldgica, sistematica y en
proporcion manejable el cumulo de informacién sobre los deberes vy
responsabilidades de los pueslos.

El Plan de Clasificacion de Puesltos refleja la sifuacion de todos los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada, cansﬁtu?enrdc asi
un inventario de los puestos avtorizados. Para lograr que e Plan de

Clasificacidn de Puestos resulte un instrumento de frabajo adecuado vy efectivo




en la administracion de recursos humanos, se mantendra al dia mediante el
registro de los cambios gue ocurran, de forma que en todo momento el Plan
reflzje exactamante los hechos vy condiciones reales en dicho inventaric de
puestos. Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que ef mismo sea susceptible a una revision y modificacién continua de forma
que censtifuya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempe, es un
instrumento dinamico y carnbiante por lo cual es necesario, para que no pierda
su efectividad ni su utilidad, gue se mantenga a la par con los cambios gue
eoUrran en la organizacion.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos,
ademas de facilitar los procesos de adminisiracion de recursos humanes, son el
establecimiento de [as escalas de refribucion que reflejen vy garanticen el
principio de iguat paga por igual frabajo, simplifica la confeccion del presupuesto
Yy &5 un recurse para la solucidn de ios problemas que puedan surgir en la
Agencia.

Hay una sere de factores que influyen o afectan un Pfan de Clasfficacién
de Puestos, entre 2llos podemos sefialar la ampliacion de servicios existentes,
aumenic o disminucion en la complejidad y responzsabilidad de los deberes
asignados a los puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a
los empleados. En alguna de estas sftuaciones habria gue crear o eliminar
pu2stos, ampiiar, consolidar, crear o eliminar classs.

El Plan de Clasificacidn de Puestos inciuird los siguientes elementos
basicos:

1. Relacidon de Términos y Frases Adjefivales

Donde figuran las definicionss de termines o frases adjelivales
utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en unp esguema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas en ef
mismo ramo o actividad de trabajo que sean idenfificados. Este

esquema refleja la relacion entre una y ofra clase y entre las



diferentes series de clases gue éstas contribuyen dentro de un
mismo grupo y entre fas diferentes series de clase gue éstas
constituyen denfro de un mismo grupo y enire diferentes grupos o
areas de trabajo representadas.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es una [ista alfabéfica del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Especificaciones de Clases

Consisfen de una descripcién narrativa clara y precisa del
conceplo de la clase en cuanto a la naturalera y complejidad del
'trabajn, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en ia clage, de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacidén correcta de los puestos v de ks requisitos minimos en
cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseser
los empleados y candidaios a ocupar los puestos en la clase, v la
preparacién y experiencia requerida. También fijara la duracion del
pericdo probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificacionas seran descriptivas de todos los puastos
comprendidos en la clase. Bajo ning:una circunstancia seran
prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en [a clase.

Las especificaciones de clase son ufilizadas como el
instruments basico en la clasificacidn y reclasificacion de los
puestos, en la preparacion de nomas de reclutamienio; en la
determinacion de lineas de ascenso, traslados vy descensos, en la
evaluacién de los empleados, en las determinacicnes de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
de [as necesidades basicas relacionadas con los aspectos de
retribucién, presupuesto y fransacciones de personal v para ofros
usos en la administracién de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben manfenerse al dia

conforme a los cambios y actividades que ocurran en la Agencia, ast




como en la descripcién de los puestos que conduzean a la

modificacion del Plan de Clasificacién de Puesfos. Fsios cambios

seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean

determinados.

Las especificaciones de clases contendréan en su formato

general [os siguienies elementos en el orden indicado:

1.

Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacidn. E

ffiulo debe ser corle y descriptive de las funciones

asignadas a fa clase. El nimero de codificacién aparece

en la esguina superfor detecha en la especificacion y

constituye la clase o identficacion de la clasa.

Naturaleza del Trabajo-En donde se definird en forma

clara y concisa la esencita del Trabajo,

Aspectos distintivos del Trabajo-En donde se identifican

las caracteristicas que diferencian una clase de ofra.

Ejemplos de Trabajo-Que incluye las funciones comunes

y tipicas de los puestos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conocimienfos — incluye la descripcion de las
materias  con las cuales deberdn  estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

. Habilidad — indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesio.

c. Desfrezas — Indica la agilidad, pericia manual v
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer
los empieados y candidatos para el desempefic de
las labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima — indica 1a

preparacién académica requerida y la duracion y fipo de




experiencia de frabajo gue deben poseer los aspirantes a
los puesios en la clase,

7. Perfodo Probatorio — indica et tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a gue sera sometido el
empleado en el puesio y durante el cual estara sujefo a
avaluaciones periddicas.

La codificacidn de |a clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacion de clase y constifuye [a clave o
identificacion de la misma.

La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elaboro a
base de digitos. En este caso las condiciones del Esquema Ocupacional v
Profesional se componen de cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica
el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo identifica el Grupo

Ccupacional; el fercero identifica la Serie v ef cuarto de Clase Individual.

Eiemplo:
1000 | Servicios Institucionales y Miscelaneos
1100 Grupo de Limpieza
1110 Serie de Consene
1111 Conserje

Enr ef sistema de codificacidn usado se han escalonado los
nomeros de las clases, dejande margen para el crecimiente del Plan de
Clasificacion de Puestos, toda vez que es posible adicionar nuevas series de
clases sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los
empleados un fratamiento justo v equitativo en |1a filacion de sus sueldos. Para
gue sean jusfos los sueldos, deben guardar relacion con 12 economia actual y
con las posibilidades fiscales de la Agencia. Para gue sea equitativo, es
necesario aplicar ¢l principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion

la naturaleza, complejidad y dificulfad de [as funciones, grado de responsabilidad
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y autoridad de los puestos incluidos en fa clase, los requisitos minimos de las
clases conforme se establece el Plan de Clasificacidn de Puestos, las
condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y
retener personal en el servicio pablico y la estructura inferna y posibilidad fiscal
de la Agencia.

La adopcion de un Plan de Refribucion representa sclamente el primer
paso en el establecimiente de praclicas jusias de refribucion. El Plan debe
revisarse y re-examinarse constantemente a fono con los cambios que ocurran
en los diferentes factores fornados en consideracion al asignar |as clases a las
escalas de sueldo. La necesidad de revisién puede surgir, entre ofras, por

alguna de las siguientes razones:

1. [nicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maguinaria especial gue requieran la creacion de nuevoes puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision
de las escalas de sueldos a fin de gue reflejen |as diferencias en el
contenido de os puestos.

3 Aumento o disminucion en la demanda par cierfo tipe de trabajo.

Las razones expuesias anteriommente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién. Ademas del programa de mantenimiento, pusde que surja la
necesidad de efectuar una revision completa del Flan. Esta revision debera
efectuarse cada dos o tres afics. Las especificaciones de clases deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. 51 se ejerce cuidado en
el manfenimiento y se efectuan revisiones periddicas, e! Plan continuara siendo

un instrumentoe Giil en la adminisiracion de persenal de la Agencia.
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IF. INFDRMACIL:}!{ GENERAL SOBRE EL DESARROL] {3,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

El Plan de ClasHficacién de Puestos desarrollado para el Personal de
Carrera de la Comision para |a Seguridad en el Transiic comprende las clases
de puesto que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudic. Se
preparé para cada una de las clases de puestos, una especfficacion de clase
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas
para el desempefno de las tareas inherentes en cada puesto.

Es de primordial imporiancia para lograr la mayor efectividad en la
clasificacion de los puestns gue las especificaciones de las clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de
los témminos v conceptos contenidos en fas mismas. Debe quedar establecido
que las especificaciones son descriptivas de tedes los puestos comprendidos en
la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer restricciones o
lirmitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en
su coniexto completo y en relacién © comparacion con ofras clases y sus
correspondientes especificacionas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

.La Relacién de Téminos y Frases Adijetivales que mas adelante se
incluye, tiene como proposito ayudar a las personas que en una u otra forma
intervengan con la administracién del Plan de Clasificacion de Puesios a
interpretario y aplicarlo con uniformidad y consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacion de Puestos, como parte integral del
mismo, un esquema ocupacional o profesional en el cual se agrupan e
identifican las clases de puestos por servicio, para el Servicio de Carrera con los
titulos de las clases gque integran cada grupe incluido en dicho esquema,
Ademas, se incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases de puesios
comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso v aplicacion de estos suplementos en la

administracion de los Planes de Clasificacidn de Puestos y de Retribucién,



Para desarrollar la esfructura salarial que se acompana, se tomo en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Minimo Federal, Ley NGm.
320 del 2 de septiembre de 2000, que establecid el salaric minimo a pagarse a
tode empleado en el sector piblico.  Por tal motivo, se establecid un suelde
mensual de mit doscientos $1,200 para la primera escala equivale a no menos de
$7.25 por hora a base de una jomada de frabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera, consta de
doce (12) escalas de sueldc numeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo s2 compone de un tipo minimo, un fipe maximo y unce (11) fipos
intermedios que refiejan |la diferencia entre los mismos en t8mines porcentuales.
En fofal, cada escala contiene trece (13) tipos retributivos. Parfiendo del sueldo
basico mensual de la primera escala que es mil doscienfos ($1,200) délares se
establecieron las minimos de las restanies escalas a base de aumentos verticales
fijos. Se establecid un incremento vertical fijo de cen ($100) dolares de |a escala
uno (1) a fa cinco {5}, un incremento vertical fijo de doscientos ($200) dolares de la
escala seis (6) a la escala doce (12). Se esiablecio un incremento honzonial
decimal de 1.05 para las escalas uno (1) a [a escala cinco (5); |a escala seis (B) a
[a escala doce (12), se establecid un incremento honzontal decimal de 1.08.

Para desarrollar la estructura salanal se uiilizé la aplicacion "EXCEL” en
nuestros sistermas de informacion computadorizados, lo que garantiza un resultado
mas exacto, en téminos de las cantidades reflejadas.

En cuante a lag normmas de ajuste en sueldo la Agencia defermmind
garantizar un aumento minimo de cien ($100) délares y el comespondiente ajuste a
escala que apligue. Al sueldo vigente de cada empleado se le sumara cien ($100}
dolares y del sueldo resultante no coincidir con uno de los tipos retributivos de la |
escala a la cual estd asignada su clase de puesio, s¢ le ajustara al tipo inmediato
superior. Ningin empleado devengard un sueldo inferior al basico de la escala a la
cual esta asignada su clase de puesio luego de sumado el aumento minimo a
garantizar a cada empleado. En el caso del presente plan de clasificacion se
establece que si el sueldo resultanie de un empleado luego de sumarle 1a cantidad

minima a garantizar, el minimo excede el fipo maximo de escala, se ajustara su



sueldo al fipo exiendide. Una vez entre el vigor el Flan de Retribucion ningin
empleado devengara un sueldo inferior &l que devengaba con anterioridad a la
fecha de vigencia del mismo. Esto no aplica a los casos de incumbentes de
puestos cuya categoria cambie de confianza a carrera para efecio de [a
implantacién de los planes. En estos casoes ne se fomara como referencia el sueldo
que el empleado devengaba en el sevicio de confianza, sine que se le asignara al
basico de la nueva clase en €] servicio de carrera, Tarmpoco aplica a los casos de
empleados que ocupan puestos en el Servicio de Confianza y seréan reinstalados a
sus puestos regulares efectivo a la fecha de implantacién de los nuevos planes.

En el caso de los puestos vacantes, ios sueldos se ajustaran al fipo minimo
fijado para las clases a las que se asignan dichos puestos.

Al desarrollar fa estructura previamente descrita se tomd en consideracion
entre, otros factores, la estructura retributiva desamollada para el Servicic de
Confianza vy las escalas de sueldo asignadas a las clases de puestos de este
Servicio que tienen una refacion funcional directa con las clases de puestos del
Servicio de Camera.

En la Agrupacion de las Ciases de Puesios por Escalas de Sueidos, se
asignd cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a
las escalas de sueldos que provee el Plan de Refribucion de asuerdo a la jerarquia
relativa determinada para las mismas.

Es conveniente sefalar que ef establecimiento de tipos retributivos utilizado
provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de |a

escala,
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INFORMACION SOBRE LA

H.  APLICACION DE LA “AMERICAN WITH DISABILITIES ACT” DE 19940,
AS AMENDED (PL 101-338) — 104STAT 327 - 377

La Ley "Amercan With Disabilities Act' (ADA) firmada por el Presidents
de los Estados Unides el 26 de julic de 1930, prohibe el discrimen confra las
personas con discapacidades que son usuarios de facilidades pliblicas, servicics
de transportacidn y felecomunicaciones, entre otros. Dicha Ley no exige dar
preferencia a las personas con discapacidades, en cuanto a oportunidades de
empieo se refiere; sin embargo, esiablece nommas claras dirigidas a eliminar et
discrimen para que personas con discapacidades, fisicos o mentales, que estén
cuglificadas para realizar las funciones de un puesto, tengan igualdad de
oporfunidades en el empleo y acceso a facilidades institucionales, que las
personas que no tienen tales discapacidades.

En cumplimiente con la legislacion federal y estatal que prohibe el
discrimen, la Comision para la Seguridad en &l Transito, realizara los esfuerzos
gue estén a su alcance para proveer las facilidades necesaras, de manera gue
las perscnas con discapacidades, va sean empleados o recipientes de servicios,
puedan tener igualdad de condiciones, en cuante al use de facllidades y
cportunidades de emplec, que las parsonas que no los tienan. |

Consciente de su responsabifidad por el cumplimiento y respeto de las
disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, la
Comision para la Seguridad en el Transite establece [a siguiente politica escrita
en el Plan de Clasificacion de Puestos y de Refribucion para proveerles 8 las
personas con discapacidades fisicas un acomodo razonable gue les brinde la
oportunidad necesaria para la gjecucion de las funciones esanciales.

1. Ofrecer igualdad de oporfunidades en el empleo, a las personas

gue padecen discapacidad fisica o mental que esten debidamente
cuaiificados para el puestao, conforme a las disposiciones de la Ley

Federal ADA. Las oportunidades se concederan en consideracion
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a las calificaciones del candidato para desempenar las funciones
asenciales dei puesto.

Froveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados
y candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad
conocido por la [nstitucidn.

Evaiuar los aspectos estructurales de ta planta fisica y realizar las
modificaciones gue estén a su alcance para hacerlas accesibles a
[as personas con discapacidades.

Ofrecer oportunidades de capacitacidn a los empleados con una
discapacidad para gue puedan cdesempenar las funciones
esenciales de su puesto y brindarle gualdad de oportunidad para
particinar en ofras actividades relacionadas con el empleo.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
directivo v de supervision para la implantacidn de los
reguerirmientos de la Ley ADA

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de
Clasificacion de Puestos y el procesc de reclutamiento de
personal, cumpian con las disposiciones de la Ley ADA en lo
referente a la igualdad de opeortunidades y acomoedo razohable de
personas con discapacidades.

Publicar la informacion sobre los estafufos y derechos de los
empleados con discapacidades, en lugar y forma accesible para

todos.

Definicién de términos segun la Ley Federal ADA;

Los siguientes t&rminos ufilizados en el texto de esta Polifica, tendran e

sighificado gue a continuacion se indica:

Acomode Razonable

Significa variar el ambiente ds trabaje o &l modo en gue hacian las cosas

para que una persoha con discapacidades pueda tener igualdad de oporiunidad

11



en el empleo. Puede incluir Hacer facilidades accesibles a personas con
discapacidades, reestructurar puestos, modificacién de horarics de trabgjo,
reasignacién de posiciones disponiples si estan vacantes, adquisicion o
medificacion de equipo o artefactos necesarios para ciertos empleados, ajustes
o modificaciones necesarias de examenes, material de adiestramiento o

polificas, proveer lectores cualificados o inférprefes, ofras similares.

Funciones vitales

Comprande funciones tales como gjecutar fareas manuales, caminar, ver,

oir, hablar, aprender y frabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o mental que sustancialmente
iimita una o mas de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o

se considera gue tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que fenga discapacidad

Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciaies de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza
directa a la salud o a la seguridad de ofros, que no se pusde eliminar por
acomodo razonable, no cualificara para un emples y por tanto no estara

protegida.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el emplec contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS DISCAPACITADAS de
iguat forma que Io hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Persona con
una discapacidad de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente
para realizar una o mas de las actividades vitales, una persona que cuenta con
expediente o récord de tal limitacion, o aquel al cual se le reputa como que

padece de esta limitacién.
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LIMITACION FISICA © MENTAL significa tanto descrden fisiclégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte &f sistema corporal; o
un desorden mental como retardacion mental. El temmino ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver; oir,
hablar, ete.

El t&émino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacién en una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital
0 gue estd impedido significativamente para realizar una actividad vital por
motivos de la condicién, manera o duracion de ésfa.

Fl Reglamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe gue los patroncs
discriminen conira personas impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA
CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones que cumple con as
destrezas, experiencia, educacion u ofros requisitos de empleo exigidos y quien
£on o sin acomodo razonable pusde desempefiar fas funciones esenciales del
puesto. No incluye esta definicion a aguelles que son usuarios aciuales de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye agquellos ex-usuaring que han
completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El  férmine  FUNCIONES ESENCIALES inciuye las  funciones
fundamentales de cada puesio y no inciuye aguellas gue son marginales. Estas
son aguellas funciones que el empleado debe poder desempenfar sin o con la
ayuda de un acomodo razonable.

Al deferminar cuéles funciones son esenciales, se tomara en
consideracion: el juicio de! patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de
fiempo que se utliza en dessmpefiar la funcién, las consecuencias si no se
requiere el desempefio de la funcion vy los térmings del convenio colectivo, si
alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persena que de otra manera hubiese esfado
cualficado para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede
constituir una carga o gravamen excesivo (“undue hardship™). Acomodo es

cualquietr cambio en el ambiente de trabajo © en la forma en que el trabajo se
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hace usualmenie que permiia a la persona con una discapacidad disfrutar de

igualdad de oportupidades en le emplen. No existe una forma particular de

acomodo, pero puede incluir:

[

accesibilidad a las facilidades existentes

restructuracion del puesto

— jornadas parciales de trabajo o jomadas medificadas

— reasighacion a puestos vacanies

— modificacién de examenes o de material de adiestramiento

~ uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo

adicional para tratamiento médico

— requerir que la fransportacion del patrono este aceesible

~ disponibilidad de estacionamigntos reservados

- disponibilidad de asistentes personales fales como asistentes de

viajes, lectores, intérpretes, efc.

Con respecio a la accesibilidad de faciidades la EEOC ha sido enfatica

en el sentide de gua ello incluye tanto areas de trabajo como aguellas que no lo

son, tales como salones comedor, salones de adiestramiento y bafos.
CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP™) sera lo que ¢l

patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algin

acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos

{excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente fa

naturaleza de la operacién de! negocio). Se tomaran en consideracion;

la naturaleza y costo del acomoedo

los recurses financieros en general de la facilidad

el tamafio y recursos financiados en general del patrono
el tipo de negocic

el impacto del acomodo en la operacion de [a facilidad

Sera ilegal ef que el patrono conduzca examenes medicos de un

solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se permitira en la investigacion

pre-empleo preguntar sobre la habilidad del solicitante para desempefar las

funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requetir

14



examenes médicos o inguirir médicamente siempre y cuando a todo futuro
empleado se le exija lo mismo. La informacién médica obtenida debera ser
mantenida en un expediente apare y serd confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para due éstos conozean las resfricciones vy
acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para
cualquier tratamiento de emergencia que requiera alguna discapacidad, y c)
oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exameneas de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley
como examenes meédicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualguier
momento. Sin embargo, si dichos examenes evidencian alguna discapacidad, el
patrono debera demostrar que el examen relacionado con el puesto, que es afin
o consistente con la necesidad del negocio y gque el empieado no podra
desempefiario con acomodo razonable.

Cuando estd envuelia una enfermedad contagiesa o transmisibie
(“communicable” se deberd verificar que ¢l Secretario de Salud Federal [a haya
calificado de esa manera v que sea transmisible por mangjo de alimentes. De
ser este el caso, y el riesgo de transmisién no se elimina ain con acomodo
razonable. el patrono puede reusar el asignar a la persona a un puesto que
ervuelva mangjo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del
patrono que determine si se deben acomodar por reubicacion u ofro puesto que
no requiera el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por fa ADA al empleado discriminado son
similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles
de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacién.

Por o antes expuesto, la agencia deberd tomar las medidas necesarias
para cumplic con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y fomando
en consideracién gue la Ley que nos ocupa reguisre que se revisen todas las
Descripcionas de Puesto de la Organizacitn, independientemente de gue ésfos
estén vacanies u ocupados, se prepard un cuesticnario para recopitar la

informacién necesatia.
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V.

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPARNAN A
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA
DESARROLLADOS PARA LA COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL
TRANSITO

1.

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrolle de los Planas de Clasificacion de Puestos
se usan férminos y frases adjefivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para el logro de fa
uniformidad v consistencia que se requiere para la interpretacion
efzctiva de éstos términos vy frases en la administracion de los
Planes, se inciuyen algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de Clasificacion.

Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
comprendidas en e Plan de Clasificacion de Fuestos.

Sittla los servicios Inciuidos &n la Agencia a Ja fecha de la
restructuracion del Plan de Clasificacién para el Servicio de
Carrera, con indicacion de los segmentos NUMEcos & usarse para
la codificacién de las clases de puestos en dichas agrupaciones.
Agrupa las clases de puestos'p-::r sus fftulos vy naturaleza del
trabajo dentro de las ocupaciones o profesiones, en segmentos
gue las identifican en orden ascendente a su nivel retributivo.
Cada clase de puesto en este listado aparece con el nimero de
codificacion asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la
relacién entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
prganizacion, asi como la de los puestos en las mismas, en cuanto
a la naturaleza de! trabajo, dentro de un mismo grupo en forma
ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidades.
indice de Clases por Orden Alfabético

Es |a lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

nimeros de codificacion.
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Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de |a
fecha de implantacidon del Plan de Clastficacion de Puestos y de
Retribucion, para la asignacion de las clases de puestos gque
constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos de la Agencia.
Cada escala esta identificada con un namero indicativo del grado o
nivel refributivo del Plan en forma ascendiente y cormelativa. Se
indica el tipo minimo, el tipo maxime y cada uno de los tipos
intermedios que infegran la escala.
Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

Es itha lista alfabéfica dei titulo de |as clases de puestos gue
constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos desarrcllado,
asignada cada una de las escalas de sueido correspondiente
dentrc del Plan de Retribucidn establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion. [ndica, ademas, el
numero de codificacion de fa clase y el nimero de |a escala.
Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicién relativa de cada una de [as
clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos de la
Agencia en las escalas de sueldos de la organizacién. 3e indica
ademéas, el nimero comrelativo de cada grupo retribuiivo y el
numero de codificacion de cada clase.
Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la
implantacion del Plan de Clasificacidn de Puestos y de Retribucion
en el Servicio de Carrera, en cada uno de jos empleados. Reflefa
ademas, la clasificacion de los puestos y el sueldo antes y despues

del estudio.
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Especificacion de Clase
Contiene cada una de las especificaciones de clases
carrespondientes a las clases creadas y agrupadas en orden

alfabético segin los titulos de las mismas.
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PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Relacién de Términos y Frases Adjstivales

Indice Esguematico y Esquema Ocupacional o Profesional de las
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios

Indice de Clases por Orden Alfabético

Estructura Salarial

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos
Primera Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos
Lista de Asignacion de Puesios

Especificaciones da Clases



PARTE IV

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
[.OS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS -
PARA EL SERVICIC DE CARRERA



RELACION DE TERM[NFDE 0O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
FLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi como en la
administracién de los recursos humanos, se usan &minos y frases adjetivalas
que podrian fener distintos significados para distintas personas. Fara el logro de
la uniformidad v consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de
estos términos vy frases, a confinuacion se indica el significado de los mismos

segln se aplican en esie estudio.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Significa la Ley Num. 184 de 3 de agosio de 2004, seglin enmendada,

conocida como “Ley para la Administracidén de los Recursos Mumanos en el

Servicio Poblico del Estado Libre Asociado de Puerio Rico”.

LEY DE SINDICACION
Significa la Ley NGm. 45 de 25 de febrero de 1898, segln enmendada,

conocida como ‘Ley de Relaciores del Trabajo para el Servicio Publico de

Puerto Rico” |

PRINCIPID DE MERITO

Significa el concepto de que todo empleado de carrera sera reclutado,

seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido, y tratade en todo lo referente a su
empleo en consideracion al mértto y capacidad, sin que se discrimine de forma
alguna, incluyende, pero sin limitarse a, discimen por razén de razé, color,
género o identidad de género, sexo, estado de embarazo, onentacion sexual real
o percibida, nacimiento, edad, origen o condicion social, estatus civil, ideas o
creencias politicas o religiosas, limitacion o impedimento fisico o mental, estatus
serolégico, condicién de veterano o por ser victima o percibirse come victima de

violencia doméstica, agresion sexual o acecho.






AGENCIA

Significa ! conjunio de funciones, cargos y puestos gue constituyen ioda
la jurisdiccién de una auforidad nominadora, independientemente de que se
denomine departamento, municipio, corporacion pﬂb!i-ﬁa, oficina, administracién

comision, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legat para hacer nombramientos en el

Gobierno.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

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

forma sistematica los diferentes puestos que integran la organizacion formando

clases y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

E! Servicio de Camera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y

diestros. asi como funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el

nivel mas alto que sean separables de la funcién normativa.

SERVICIO DE CARRERA UNIONADOG

Ei servicic de carrera unionado comprende los trabajos rutinarios,

profesionales, especializados, técnicos, administrativos o de oficina entre otros,
cuya caracteristica principal es que no supervisan, por lo que los puestos han
sido incluidos como parte de una unidad aprepiada, segln la determinacion de la
Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Pdblico, de acuerdo a los
critarios establecidos en la Ley NOm. 45 de 25 de febrero de 1988, seqin
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones de Trabajo para el Servicio

Pablice de Puerto Rico™.



PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadoera, que requieren &l emplec de una persona

durante |la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en

virtud de sus deberes y responsabilidades para dare igual tratamisnio en la

gdministracion de los recurses humanos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accidén de clasificar un puesio que habiz sido clasificado

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

DESCRIPCION DE PUESTOD

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las

funciones de cada pussto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisian
inherente a éste, asi como las condiciones de frabagje presentes en el
desempefic de las mismas.

En la Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en Funciones

Esenciales y Marginales.

CLASE O CLASE BE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabaje, autoridad

y responsabilidad sean de tal modo semejanies gue puedan razonablemente
denominarse con el mismo’ tifulo, exigirse a sus incumbenies los mismos
requisitos minimos, utilizarse fas mismas prusbas de aptitud para la seleccion de
empieados vy aplicarse ka misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones

sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa a agrupacién de clases gue refleja los distintos niveles

jerarquicos de trabajo existentes.



GRUPO QCUPACIONAL (3 PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases o seres de clases que descrben

puestos comprendidos en &l mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL,

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de semejanzas

generales. Los serviclos occupacionales y profesionales representan las
principales, mayores y mas generales arsas que comprende el Plan de

Clastficacidn de Puesios.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es ef sistema mediante 2] cual se ordenan y ccdifican las clases de

puestos a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho docurnento consta de
dos partes, el Indice Esguematico gue contiens todos los servicios vy el listado
Esguematico donde cada servicio estd sub-dividide en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puesfos.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma generica en la que se
indica un nimero de codificacién, titulo oficial descriptive de sus elementos
basicas comunes, una descripcién clara de la naturaleza del frabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes,
eiemplos de irabajo; conocimientos, habilidades, destrezas y requisifos de
preparacion y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos
asignados a la clase.

[ as especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:



1. NUMERO DE CODIFICACION
Es &l nimero que se encuenira en la esquina superior deraecha
de la especificacion de clasa y constituye la clave o [a identificacién de
[a misma. Este nuimero se obliene del Indice Esguematico que

acompafa los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. TITULO DE LA CLASE

Este debe ser corio y descrplivo de las funciones asignadas a

la clase.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicion concisa de la esencia del frabajo.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puesfos en los cuales se realiza frabajo

oficinesco como parte de los procesos prescrfes que se sigusn para
sumplir con las encomiendas operacionales en las agencias.

Normalmente requieren graduacion de escueta superior.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptifudes manuales especiales, las

cuales se oblienen en cursgs vocacionales o écnicos especificos y

requiere licencia o certificaciones,

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una

actividad especial que nomalmente requiere del empleado una
capacitacion fedrica gue se adguiere mediante una preparacion
académica determinada o de una capacitacidén que se adquiers

mediante la practica, luego de un gran nimero de afios, de



experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma

prograsiva.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya elecucion se requiere graduacion

de colegio o universidad a nivef de bachilleraio o grado superior.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas gue se repiten y que, una vez aprendidas,

el empieado [zs realiza regularmente sin confrontar situaciones
nuevas o inesperadas.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar |a

cootdinacion y atencidn en aspectos administrativos que se generan
en la oficina. Requieren nomalmente graduacion de escuela superior
y aprobacién de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo vy faguigrafia o

escritura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados

fienen conocimientn de la materia con que frabajan, adquindos
mediante una preparacion académica de nivel inferior a un bachillerato
de colegio o a puestos donde se requiere conocimientos adguiridos
mediante cursos en el carmnpo de trabajo que pueden ser inferiores a

un grado asociado.

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabaje requiers determinada

preparacion académica basica y ademas una capacitacion especifica,
técnica o practica que se aplica a una actividad en especial; o a los

puestos cuye trabajo requiere del incumbente una capacitacion



practica adicional 2l reguerimientc de una preparacion académica
deferminada.

TRABA.G ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable

por la supervision, coordinacion, toma de decisiones o seguimiento de
asuntos operacionales o en |a efecucion de tareas de apoyo en una
unidad de frabaje. Generalmente se requiere una preparacion minirna

de escuela superior y conocimigntos adquirides mediante experiencia.

. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fr éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una
clase de otra, tales coma:

— El grado de somplejidad y responsabilidad del trabajo.

- Tipo de supervision gque recibe o se ejerce.

— Cémo recibe las instrucciones.

~ La iniciativa que ejer&e, si alguna, en el desempefic de sus

funciones.

—~ La revision def trabajo.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repefifivas, aunque de alguna

variedad, y donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos
de trabajo definidos e instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor

anfe situaciones complefas que sufjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de

concentracitn, esfuerze v criterio propio debido a los factores gue



deben considerarse en el desempefio de sus labores. Con frecuencia
el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal

de concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los varios
factores que debe considerarse en el desempefio del trabajo. Ei
empleado foma con frecuencia decisiones denfro de las normas

establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a

una varedad de tareas de mayor dificulfad o complejidad gue en &l
case anterior, gque son suscepiibles a desewmpeﬁérse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracion,
gsfuerzo vy criterio propic. El empleado constantemente torna

decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos gue requieren el ejercicio de destrezas

gerenciales, administrativas o cienfificas en grade extraordinario que
conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacién con
gjecutivos de alto nivel, la planificacidn, organizacion, desarrollo vy
coordinacion de provecios de gran escala gue requieren concentracion
y habilidad analiica en grado exfraordinario; o© dificultades

especializadas extracrdinarias.



SUPERVISION DIRECTA

Fl empleado trabaja con instrucciones defalladas orales o
escritas, con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros metodos
de frabajo para hacer juicio o determinaciones independientss de
alguna consecuencia. Las tareas son generaimente de coria duracion
vy al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan a

las instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del

trabajo a realizarse pero tiene libertad de accion para desarrollar sus
propios mefodos de frabajo dentro de fas nomas y procedimientos
estabiecidos. En situacionss nuevas, poco COMUNSS ¥ complejas se
refiere a sU supenvisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se
revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas

y reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puastos cuyos empleados didgen unidades en &

agencia o realizan trabajo a nivel operacional con independencia de
accion. Reciben instrucciones generales sobre el trabajo a realizar,
pero fienen libertad para establecer prioridades y metodos de frabajo
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Pusden estar
separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamenie a
revision periodica de su frabajo mediante informes que somete,

reuniones de supervision o por la evaluacion de los legros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de

libertad para seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar

su frabajo. Este grado de libertad estd limitado dentro de los



parametros que establecen las leyes, reglamenfos vy normas que

regulan el campo de trabajo en |a organizacion.

GRADC MODERADG DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados gue en ef desempeno de sus labores

tienen liberfad moderada para planificar y coordinar [as fases de su
trabajo pero que consultan a su supervisor ante sifuaciones complejas,

nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica é los puestos cuyos empleados tienen berad para
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimiente de trabajo
pero que no estén en conflicto con las nommas basicas de la

arganizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIG

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado

de liberiad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o

procedimientos de trabajo.

. EJEMPLOS DE TRABAJOS

Incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se
recogeran las condiciones de trabajo en aguelics casos en los que

&stas sean detectadas durante &l esfudio.



5, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Son los conocimientos, habilidades vy destrezas que el
empleado debera poseer, adqguirir 0 desarrollar duranie un ciclo de
trabajo.

CONQCIMIENTOS

Incluyen ia descripcién de las materias con las cuales deberan

estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algin Conocimiento

Significa la familiaridad del incumbente con los méfodos de
trabajo y con la tenminoclogia basica y algunas fuentes de
informacién en el campo o0 area del puesic para ejecuiar sus

funciones.

Conocimiento

Significa el grado de conocimiente nommal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto quie generalmente se obfiene
mediante el estudic académico, adiestramiantos o experiencias de

trabajo previo.



Conocimienio Considerable

Significa un grado de conocimignto mas alla de lo normat o
razonable en el campo o ambifo de trabajo del puesto, que le
permite al incumbente ejecutar las funciones a cabalidad luego de
haber sido instruide y haber recibido directrices generales sobre el

propésito de |a labor a realizar vy los métodos y normas aplicables.

HABILIDADES

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para

desempefar las funciones del puesto.

DESTREZAS MINIMAS

lncluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o

mentaies que deberdn poseer los empleados y candidatos para el

desempefo de las funciones del puesto.

. PERICDQ PROBATORID

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al
ser nombrado en un puesto, esta en periode de adiestramiento y
prusba sujefo a evaluaciones periodicas en el desempeno de sus

deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.

. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacion académica requerida, la duracidn vy tipo de

experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.



RELAGION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIC DE CARRERA DE
LA COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi como en la
administracidon de los recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales
gue podrian tener distintos significados para distintas personas. Para €l logro de
la uniformidad vy consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de
estos términos vy frases, a continuacion se indica el significado de los mismos

segin se aplican en este estudio.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE | 08 RECURSOS HUMANOS

Significa la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmeandada,
conocida como “"Ley para la Administracién de los Recurses Humanoes en ¢l
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”™.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el conceplo de que todo empleade de camera sera reclutada,

seleccionado, adiestrado, ascendide, refenido, y tratado en todo lo referente a su
empleo en consideracion al mérto y capacidad, sin que se discrimine de forma
alguna, incluyendo, pero sin limitarse a, discrimen por razén de raza, color,
género o identidad de género, sexo, estado de embarazo, orentacion sexuai real
o percibida, nacimiento, edad, origen o condicién social, estatus civil, ideas o
creencias politicas o religiosas, limitacién o impadimento fisico o mental, estatus
seroldgico, condicion de veterano o por ser victima o percibirse come viciima de

viclencia doméstica, agresion sexual o acecho.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda
la jurisdiccion de una auforidad nominadora, independientemente de gque se
denomine departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion

comisién, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facuitad legal para hacer nombramientos en e

Gobiema.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

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

forma sistematica los diferentes puestos que Integran la organizacion formando

clases y series de clases.

SERVICIC DE CARRERA

El Senvicio de Carrera comprende los trabajes no diestros, semidiestros y

diestros, asi como funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el

nivel mas alto que sean separables de |a funcién normativa.

PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autotidad nominadora, que reguieren el empleo de una persona

duranfe la jormada compiéta de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sigtermatica de puestos en clases similares en

virtud de sus deberes y responsabilidades para darfe igual tratamiento en la

administracion de los recyrses humanos.



RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasfficar un puesto que habia sido clasificado

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién esclita y narrativa en la que se describen las
funciones de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el
desempeiio de |las mismas.

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

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad

y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con & mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
empleados y aplicarse fa rmisma escala de sueldo con equidad bajo condiciones

sustancialiments iguaies.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distinfos niveles

jerarquicos de trabajo existeries.

GRUPO QCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen

puestos cornprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OQCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa 1a agrupacién de las ocupaciones sobre la base de semejanzas

generales. Los servicios ocupacionales y profesionales representan las



principales, mayores y mas generales areas que comprende el Plan de
Clasificacitn de Puestos.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se crdenan y codifican las claszes de

puesios a base del campo ¥ naturaleza del trabajo. Dicho documenic consta de
dos paries, el indice Esguematico que contiene todos los servicios v el listado
Esquematico donde cada servicio estd sub-dividido en gnipos ocupacionales,

series de clases y clases de puesios.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genenca en la gue se
indica un namerc de ccdificacion, titulo oficial descrigfive de sus elemantos
basicos comunes, una descripcion clara de la naturaleza del trabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes,
gjemplos de frabajo; conocimientos, habilidades, destrezas y requisitos de
preparacion y experiencia que deben -reunir los aspiranies a los puestos

asignados a la clase.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elemenios en el orden indicado:

1. NUMERC DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha

de la especificacion de clase y constituye la clave o la identificacion de
la misma. Este nlimero se obtiene del indice Esquematico que

acompana los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. TITULO DE LA CLASE

Este debe ser corto y descriptive de las funciones asignadas a

la clase.



3. NATURALEZA DEL. TRABAJO

Consiste de una definicion concisa de Ia esencia del trabajo.

TRABAJGC DE OFICINA

Se aplca a los puesios en los cuales se realiza frabajo
oficinesco coma parie de los procesos preschios gue se siguan para
cumplir con las encomiendas operacionales en las agencias.

Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, [as
cuales se obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos v

requiers licencia o certificaciones.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo frabajo se desarrolla dentro de una

actividad especial que nommalmente requiere del empleado una
capacitacidn fedrica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada o de una capacitacion que se adquiere
mediante la practica, Tuego de un gran ndmero de afcs, de
experencia desempefidndose dentro de la misma materia en forma

prograsiva.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica g fareas para cuya ejecucldn se requiere graduacién

de colegio o universidad a nivel de bachillerato o grado superior.



TRABAJO RUTINARIO

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

el empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones

nuevas o inesperadas.

TRABAJO SEGRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la

coordinacian y atencion en aspectos administrativos que se generan
en Ia oficina. Requieren normalmente graduacion de escuela superior
y aprobacién de un curso secretanal gue incluya mecanografia o
procesamients de palabras, sistema de archivo y taquigraffa o

escrtura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados

tienen conocimiento de la materia con gque trabajan, adquindos
mediante una preparacion académica de nivel inferior a un bachillerato
de colegio o a puestos donde se reguiere conocimientos adquindos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a
un grade asociado.

TRABAJQ TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo irabajo requiere determinada

preparacion académica bésica y ademas una capacitacion especifica,
técnica o practica que se aplica a una actividad en especial; ¢ a los
puestos cuyo frabazio reguiere del incumbente una capacitacion
practica adicional al requerimiento de una preparacion académica

determinada.

TRABAJG ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable

par la supervision, coordinacion, foma de decisiones o seguimiento de
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4.

asunios operacionales o en la ejecuctdn de tareas de apoyo en una
unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion minima

de escuela superior ¥ conocimientos adquiridos mediante experniencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identfican las caracteristicas que diferencian una

clase de ofra, tales como:
— El grado de complejidad v responsabilidad del frabajo.
— Tipo de supervisidn gue recibe o se ejerce.
— Céma recibe las instrucciones.
— La iniciativa gue ejerce, si alguna, en el desempefic de sus
funciones.

— La revisidn del trabajo.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue de alguna

variedad, y donde el empleado se desempefa de acuerdo a metodos
de trabajo definidos e instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor

ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un gradc moderado de

concentracion, esfuerze y criteric propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempefio de sus labores. Con frecuencia
el empleado toma decisiones, pero refiare o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.,

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado nomal

de concentracion, esfuerzo y criterio propio debide a los varios
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factores que debe considerarse en e desempenc del frabajo. El
empleado toma con frecuancia decisiones dentmn de las normas

establecidas.

TRABAJIG DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a

una variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que en el
case anterior, que son susceptibles a desempefarse mediante
diferentes métodos, o gue demanda de una mayor concentracian,

esfuerza y criterio propio. El empleado consianiemente toma
decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas

gerenciales, administrativas o cientificas en grado extracrdinario que
conlievan con frecuencia decisiones frecuentes; nagociacion con
gjecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacidn, desarrollo y
coordinacion de proyectos de gran escala que requieren concentracion
y habilidad analitica en grado extraordinario; o dificuitades

especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

Fl empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o

escritas, con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos
de trabajo para hacer juicic o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corfa duracion
y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se gjustan a

las instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL




El empleado usualmente recibe una descripcion general del
trabajo a realizarse pero fiene libertad de accidn para desarroliar sus
propios métodos de trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se
refiere a su supernvisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se
revisa periddicamente para ver su progreso y sl s& ajusta & las hormas

¥ reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la

agencia o realizan frabajo a nivel operacional con independencia de
accion. Reciben instrucciones generales sobre el trabajo a realizar,
pero tienen libertad para establecer prioridades y metedos de trabajo
siguiendo normas y procedimientos establecidos. Pueden estar
separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamenté a
revisién periédica de su trabajo mediante informes que somete,

reuniones de supervision o por la evaluacion de los logros obienidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen aigin grado de

libertad para seleccionar los metodos y practicas a utilizar para realizar
su frabajo. FEste grado de liberiad esta limitado dentro de los
parametros gue establecen las leyes, reglamentos y normmas que

reguian &l campo de trabajo en 1a organizacion.

GRADC MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica 2 los empleados que en el desemperio de sus labores

tienen libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su
trabajo pero que consultan a su supervisor ante situaciones complejas,

nuevas o imprevistas.



INICIATIVA Y CRITERIQ PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para

planificar v coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden
desarrcliar y uiilizar sus propios métedos o procedimienio de trabajo
pero gque no estén en conflicto con las nomas basicas de la

organizacion.

ALTO GRADQ DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleades tienen un alto grado

de libertad para desarrollar y utllizar sus propios métodos ©
procedimientos de frabajo.

. EJEMPLOS DE TRAEAJOS

incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se

recogeran las condiciones de trabajo en aguellos casos en los que
&stas sean defectadas durante el estudio.

. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Son los conocimienios, habilidades y desfrezas que el

empleado deberd poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de

trabajo.

CONOCIMIENTOS

Incluyen la descripcion de fas materias con las cuzles deberan

estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puesios.

Algin Conocimiento

Significa la familiaridad del incumbents con [os métedos de
frabajo y con la terminologia basica y algunas fuentes de
informacion en el campo o area del puesto para ejecutar sus

funciones.
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Conocimiento

Significa el grado de conocimiento nommal o razonable en et
campo ¢ ambito de trabajo del puesto que ganeralmente se obtiene
mediante el estudio académico, adiestramientos o experiencias de

trabajo previo.

Conocimiento Considerable

Significa un grado de conocimiento mas alla de o nomal o
razonable en el campo o ambito de {rabajo del puesto, que e
permite a! incumbente ejecutar las funciones a cabalidad luego de
haber sido instruida y haber recibido directrices generales sobre el

propésito de la labor a realizar y los métodos y notmas aplicables.

HABILIDADES

incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para

desempefiar las funciones del puesto.

DESTREZAS MINIMAS

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o

mentales que deberan poseer los empleados y candidatos para el

desempefio de las funciones del puesfo,

PERIODO PROBATORIO

Signffica un término de tiempo durante el cual el empieado, al

ser nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y
prueba sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefo de sus

deberes, que abarcan &l ciclo completo de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Indica la preparacion académica requerida, la duracion y tipo de

experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.

11



PARTES DEL PLAN DE CLASIFICACION QUE NO ENCONTRARON EN EL DVD
Y SE RE-CREARCN MANUALMENTE

Indice Esquematico y Esguema
Ccupacional o Profesional

de las Clases Comprendidas en el
Pian de Clasificacion por Servicios

Indice de Clases por Orden Alfabético

Estructura Salznal

Agrupacion de Clases de Pues{os por
Escalas de Sueldos

Primera Asignacion de Clases de Puestos
a Escalas de Sueldos

Tabla de Conversion de Puestos
Servicio de Carrera



Relacion de Términos y Frases Adjefivales

Indice Esquematico y Esquema
Ocupacional o Profesional

de las Clases Comprendidas en el
Plan de Clasificacidn por Servicios

Indice de Clases por Orden Alfabético

Estnictura Salarial

Agrupacién de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldos

Primera Asignacién de Clases de Puestos
a Escalas de Sueldos

Tabla de Conversion de Puastos
Servicio de Carrara

Especificaciones de Clases



) Gohierno da Puerto Rico )
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rice

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

indice Esquematico Ocupacional de las Clases de Puesios Comprendidas en el Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,

Cédigo ' Tiiulo de Servicios

1000 Sarvicios Institucionales en General

2000 Servicios Auxiliares de Oficina y de Sisternas de Oficina
3000 Servicios de Administracion en General

4000 Servicios Relacionados con la Seguridad en ef Transito

Codificacton de [a

Clase de Puesto Titulo de la Clase de Puesto
10C0 Servicios institucionales en General
1100 Grupo de Limpieza
1110 Serie de Consene
1111 Consere
1200 Grupe de Mantenimiento y Reparacion
1210 Serie de Encargado(a) de Mantenimiente de Equipo

para la Seguridad en el Transito

1211 Encargado{a) de Mantenimiento de Equipo



Codificacion de la
Clase de Puesio

(cantinuacion)

Titulo de la Clase de Puesio

1300 Grupo de Mensaieria y Conduccién de Vehiculos de
Maotor
1310 | Serie de Mensajero({a) Conducior(a)
1311 Mensajero(a) Conductor(a)
1400 Grupo de Aries Graficas
1410 Serie de Artes Gréficas
1411 Nustrador(a) de Artes Graficas
2000 Servicios Auxiliares y de Sistemas de Cficina
2100 Grupo de Oficina en General y Auxiliares
2110 Serie de Senvicios
2111 Representanie de Servicios
2120 Serie de Asistente de Servicios de Dﬂcin.a
2121 Asistente de Servicios de Oficina
2200 Grupo Sistemas de Oficina
2210 Serie de Técnico(a) en Sisternas de Oficina
2211 Técnico(a) en Sisternas de Oficina
2220 Serie de Administracién en Sisternas de Oficina
2221 Administrador(a} en Sisternas de Cficina
3000 Servicios de Adminisfracion en General
3100 Grupo de Actividades Auxiliares y de Administracian en

Seneral



Codificacion de la
Clase de Puasto

311G
3111
3120
3121
3130
3131
3140
3141

3200

3210
3211
3220
3221
3300

3310

331

3400

3410

2411

{continuacidn)

" Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Auxiliar Administrativo(a)
Auxiliar Administrativala)

Serie de Oficial Administrativo(a)
Oficial Administrativo(a)

Sefie de Administrador{a} de Documnenfos
Administrador(a) de Documentos

Seriz de Administrador(a} del Parque Educativo
Administrador(a) det Parque Educativo

Grupo de Actividades de Administracion de Recursos
Humanos y de Ayuda al Empleado

Serie de Oficial de Recursos Humanos
Oficial de Recursos Humanos
Serie de Supervisor de Recursos Humanos
Supervisor de Recursos Humanos
Grupo de Comunicaciones y Relaciones Fablicas

Serie de Oficial de Comunicaciones y Relaciones
Pdblicas

Oficial de Comunicaciones y Relaciones Puiblicas

Grupo de Actividades Administrativas Relacionadas con
Finanzas, Contabiiidad y Auditoria en General

Sarie de Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Comabilidad



Codificacitn de la
Clase de Puesto

3420
3421
3430
3431
3440
3441
3450
3451
3460
3461

3470
2471

3480

2481

4000

4100

4110

4111

{continuacién}

Titulo de la Clase de Puesto

Serie de Comprador{a}
Cornprador(a)
Serie de Encargado{a) de la Propiadad
Fncargado{a) de 1a Propiedad
Serie de Oficial de Nominas
Oficial de Néminas
Serie de Auditor(a)
Auditor{a)
Serie de Analista de Contabilidad
Analista de Contzbilidad

Serie de Analista de Fresupuesto
Analista de Presupuesto

Serie de Supervisor de Finanzas y Presupuesto

Supervisor de Finanzas y Presupuesto

Servicios de Relacionados con la Seguridad en &l
Transito

Grupo de Actividades de Analisis de Data para la
Seguridad en el Transio

Serie de Analista de Data de Accidentes de Transito

Analista de Data de Accidentes de Transito



Codificacion de 1z
Clase de Puesto

4200

4210
42191

4220
4221

42340

4231
4232

4240

4241

4230

4251

4252

4260

4261

(comtinuacisn)

Titulo de la Clase de Puesto

Grupo de Actividades de Tducacién, Orientacion,
Coordinacion y Monitoria para la Seguridad en el
Transfto
Serie de Instructor(a) para la Seguridad en el Transho
Instructor(a) para la Seguridéd en el Transito
Sene de Coordinador(a) Interagencial

Coordinador(a) Interagencisl

Sefie de Coordinador(a) para la Seguridad en el
Transito

Coordinador(a) para la Seguridad en el Transito |
Coordinadar{a) para la Sequridad en el Trénsito ||

Serie de Cnordinédm(a} para la Seguridad en el
Transio del Motociclista

Coordinador(a) para [a Seguridad en el Transito
del Mofociclista

Sene de Monitoria da Proyectos para la Seguridad en
el Transito

Monitor{a) de Proyectos para la Sequridad en e}
Transito i

Maonitor{a} de Proyactos para la Seguridad en el
Transito |l

Serie de Inspector(a) para la Seguridad en el Trangito

Inspecicr{a) para Seguridad en el Transito



) Gobiermo de Pusrto Rico )
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerte Rico

iINDICE DE CLASES POR ORDEN ALFAREDICO
Servicio de Carrera

NuUm.
TiTULO DE CLASE de Clase

Administradoria) de Documentos 2131
Administrador{a) en 3isiemas de Oficina 2227
Administradeor{a} del Parque Educativo 3141
Analista de Contabilidad 3461
Analista de Presupuesin 3471
Analista de Data de Accidenfes de Transito 4111
Asistente de Senvicios de Oficina 2121
Auditor(a) 3451
Auxiliar Administrativo{a) 3111
Auxiliar de Contabilidad 3411
Comprador(a) 3421
Consene 1111
Coordinador(a) Interagencial 4221
Coordinadoen(a) para la Seguridad en el Transito del Moteciclista 4241
Coordinador{a) para la Sequridad en el Transito | 4231
Coordinador(a) para la Seguridad en el Transito |l 4232
Encargadofa) de la Propiedad 3431
Encargado(a) de Mantenimienio de Equipo 1211
llustrador(z) de Artes Graficas 1411
[Inspector para la Seguridad en el Transiio 4261
Instructor{a} para la Seguridad en el Transito 4211
Mensajerofa) Conductor(a) 1311
Menitor{a} de Proyectos para la Seguridad en el Transito | 4251
Monitor(a) de Proyectos para la Seqguridad en el Transito I 4252
Oficial Administrativo(a) 3121
Oficial de Comunicaciones y Relaciones Plblicas 3311
Oficial de Néminas 3441
Oficial de Recursos Humanos 3211
Representante de Serviclos 2111
Supervisor de Finanzas y Presupusesto 3481
Supenvisor de Recursos Humanos 3221
Técnico{a) en Sistemas de Oficina 2211
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Ezizdo Libre Asoctado de Puerte Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

San Juamn, Fuerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
FOR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Carrera

NOMERD

DE LA ESCALA DE SUELDO Y NUMERQ DE
ESCALA TITULC DE LA CLASE LA CLASE
1 {$1,znn~2,155)
Consetfje 1111
2 - {$1,300-2,335)
Mensajero(a) Conductor(a) 1311
3 ($1,400-2,514)
Encargado(a) de Mantenimiento de Equipe 1211
Representanie de Servicios 2111
Asistente de Servicios de Oficina 2121
4 ($1,500-2,694)
llustrador de Aries Graficas 1411
Técnico(al en Sistemas de Oficina 2211
Auxiliar Administrativo(a) 3111
Auxiitar de Confabilidad 3411
Encargado{a) de [a Propiedad 3431



NUMERO

NUMERC DE

Transito |

DE LA ESCALA DE SUELDO Y TITULO D cL
ESCALA E LA CLASE ILA CLASE
5 {$1,600-2,873)
Administrador(a) en Sistemas de Cficina 2221
Comprador{a) 3421
Analista de Dafa de Accidentes de Transito 4111
instructor(a) para la Seguridad en el Transiio 4211
R U USRUURURRDURI .2 B 11 M X 7.4 ISPRSOUP RO Sp S S SR
{Oficial Administrative(a) 3121
Administrador(a) de Documentes 3131
Coordinador{a} Interagencial 4221
Coordinador(a) para Ja Seguridad en el Transiio de! 4241
Meotociclisia
inspector de Seguridad en el Transito 4261
7 ($2,000-4,024)
Coordinador{a} para la Seguridad en el Transito | 4231
8 ($2,200-4,427)
Coordinador{a} para la Seguridad en el Transito | 4232
Menitor(a) de Proyectos para la Seguridad en el 4251




NUMERQ .
DE LA ESCALA DE SUELDO Y TiTULO DE LA cLasg | NUMERO DE
ESCALA LA CLASE
9 (%2,400-4,823)
Administrador(a) del Parque Educative 3141
Oficial de Comunicaciones v Relaciones Publicas 3311
. Oficial de Néminas ' 3449
Monftor{a) de Proyectos para la Sequridad en &l 4252
Transito [l
Analista de Contabilidad 3461
Auditor{a) 3451
11 ($2,800-5,634)
Analista de Presupuesto - 2471
Oficial de Recursos Humanos 3211
12 ($3,000-6,037}
Supervisor de Recursos Humanos 3221
Supervisor de Finanzas y Presupuesto 3481



Estado Libre Asoclado de Puerto Rico |
ﬂD_..._.:m_DZ PARA LA SEGURICAD EN EL TRANSITO
m San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE D_.}mmm__um PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA

EL SERVICIO DE CARRERA DE LA ﬂD_______:m_DZ PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITG DE CONFORMIDAD CON LAS
OISPCSICIONES DE LA LEY #184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, ENMENDADA, LEY DE ADMINISTRACION DE RECURGOS

HUMANO:S. i

Asignamos las Clases de Puastos comprendidas en el Plan de Clasificacian de Puesto para el Servicio de Carrera de fa

Comisidn para la Seguridad en 8l Aqm:w:c_ a las sscalas de susldos astablecidas para tenar efectividad a partir de de
de 2012 .
NUM. de 1a i PERIODO ESCALA NUM. dela
CLASE TITULG DE CLASE PROBATORIO |  SALARIAL ESCALA

3431 Administrador{a) de Documentos 6 meses {$1,800-3,622) 6
2221 Administrador(a) en Sistemas de Qficina f meses {$1,600-2 873) 5
3141 Administrador{a) dei Farque Educativo & meses ($2,400-4,829} G
3461 Analista de Contabilidad 8 meses {$2,600-5,232) 10
3471 Analista de Presupuesto . 6 meses {32.800-5634) 11
4111 Analista de Data de Accidentes de Transito 8 meses ($1,600-2,873) 5
2121 asistente de Serviciod de Oficina 3 meses ($1,400-2,514) 3
3451 Auditor{a) £ meses {$2,600-5,232) i0
3111 Auxiliar Administeative{a) 3 meses (§1,500-2 684) 4
3411 Auxiliar de Contabilidad 3 meseas {$1,500-2,694) 4
3421 Comprador{a) & meses {$1,600-2,873) 5
1111 Conserje 3 mases ($1,200-2,155) 1
4221 Coordinador{a) Interagencial £ meses {$1,800-3,622) 6
4241 Coordinadar(a) para la Seguridad en el Transito del 6 meses ($1,800-3,622) B

totociclista _
4231 Coordinadoi{a) para ia Seguridad en el Transito | f meses {$2,000-4 024} 7

1of 2



NUM. de 1a | PERIODO ESCALA NUM. Dela
CLASE TITULO DE CLASE PROBATORIO |  SALARIAL ESCALA
4232 Coordinador{a) para la Seguridad en el Transito 1l & mesas ($2,200-4,427) B
3431 Encargado{a) da lalPropiedad 3 meses ($1,500-2 594} 4 ]
1211 Encargadafa) de Mantenimiento de Equipo 3 meses ($1,400-2,514) 3
1417 Hustrador de Artes Gréaficas B mages {$1,500-2,604) 4
4261 Inspector de Seguridad en ef Transito & meses ($1,800-3,622) 6
4211 Instructor{a) para lg Seguridad en el Transito 6 meses ($1,600-2,873} 5
1311 Mensajero(a) Conductor(a) 3 meses {$1,300-2,335) 2
4251 Monitor(a) de Proyectos para la Seguridad en el Transilo ! 5 mases {$2,200-4 427) B
4252 Monitorta) de Provactos para la Seguridad en &l Transito |) 8 meses ($2,400-4 B29) a
3121 Oficial Administrative(a} B meses {$1,800-3,622) 6
3311 Oficial de Comunicaciones y Relaciones Plblicas 6 meses {$2,400-4,829) g
3441 Oficial de Ndminas | B meses ($2,400-4 823 9
3211 Oficial de Recurgns Humanos B meses ($2,800-5,634} 11
2111 Reprasentante de Servicios 3 meses {($1,400-2,514) 3
3481 Supervisor de Finanzas y Presupuesto 5 meses {$3,000-6,037) 12
3221 Supsrvisor de Recurses Humanos B mases ($3,000-6037) 12
2211 Técnica(a) en m_m*m_Emm de Oficina 6 meses {$1,500-2,594) 4 B

Para que conste

En San Juan, Puerto Rico mw

gl
nuestra mnanmna?
(32) clases, en la cual se indica el RU
de las mismas. !

de

de 2012,

firmamos la presente asignacion de clases de puestos, que consta de treinta y dos
mero v las escalas de sueldos, asi come el numero de la clase asighada a cada uha

Director

Oficina de Recursos Humanaos del |
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

|
Samuel G. Davila Cid ]
_

2of 2

Zoriemy Rivera Hernéndez
Directora Ejecutiva
Comisién para la Sequridad
en el Transito



Gobierng da Puerto Rico

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
Flan de Clasifleacian de Puesto v de Ratribucldn

Actual -+ §75, sin ajusie & e3calo

Tabla de Converslan de Pussioa
Servicio de Carrera
Nimero Sueldo Nimero |
Nombre { Vacante Titulo Actual Titule Propuasto Efacte en de
Actual {Propuasto Huam:z_._mu_a "
PTG 38 O MBI T00.0 Tt e e e TR -
L] Elena Diaz Sanlos hn_ﬂ__.__m#mm_u_._ﬁmu_. de Sigfernae da Daﬂ:u Eas_m.aaoanmu an Slatamas de D:u:m 2,785 2,838 5 5
- gag- . |Mahvies A Rodiiguez Tawes  |Analiala de Datos de Accidentse Analizla da Data de Accidantas de Trénailo 2,285 azro 75 &
] Befly Rivera Carrlio ooed. Programae de Seg. enoel Trénsilo Coogrd. Provestes para 13 Segondad en el Tranaito I 2,818 2,990 i 4
|Elika Rivera Pérez Gooid. Programag de Seg. an el Transito 1 Goord, pera I Sagwidad en el Tréansilo | 2411 2,186 5 . 7
gor| Josd Veldzquez Vega Caovdinader(a) [nteragencial Coondinadona) Intaragenclal 2983 2,008 T8 53
087" [Raman Casillan Berrins Coord. para e Sagulidsd del Molociclists Coord. para a Seguirndad an el Tréneils del Motosiclsta 3,333 a408 75 '
| . - |Luz Ceerasquila Coord. 1_.n.n3_._._.wmrnw Sedq. en Bl Trénailo | Coard. pada la Segurdad an al Transito ] 2111 2 A8E 75 [ ]
.,n_.wm..”” : |Wivian T. Pedraza Meléndez  |Coond, Progeemas de Seq. an e Trdneifo | Coord. pare fa Saguridad en el Trdnsho | 2,560 2635 73 8
oee. " |Mtaric Mafdonzda Inspector de Seg. oo el Trénsilo Ingpecior de Sap. en o Transilo 2750 2625 Fis 3
056 | Omayra Garcia Gruz horilor e Proyecios Federalas | pdontlon(e) de Proyectos pars la Seg. en @ Transto | 2385 2,480 ™ & |
_umm. . Luz B. Marreea Rivars Monlior de Provecios Federalas de Seg, an Traasits  |BMonilor{s} de Proyecios para la Seg. en el Trénsila | 21 2351 75 &
.2 |Juen R. Lepaz Lasanla Mionitor da Prayaclos para Seg. en el Tranailo | tdonilor{e) de Proyeelos pare la Seg. en el Tréneito | ] £
75 ]

. ":|Felicita Chinas Fabricla

_Eu_EnE de Args Graficas

__._—a:_"u—_“mu n_m_ _uav_m.a_am umﬁ _m wmu &n 1 Transito Il

_Em_Emnim__ _uw Arlea Graficas

(Hicl de Comunicacionas y Ratacionss Pdblicas

Dificiel de Comunicacianas y Ralaclones Pakices

Auxiliar Adminislrative

Auyiker Admindslratbaoia)

CHiciad Adrinistia live

Addminigtrackars de can_._am_.:_um Piblicee

D:n_m_ .._E_._.__:_m__a___._c_“m.,.

hn...._Em_qu:“E de n_o.n,_._13.”“__._5_,“u

_rﬂ.n.__..

Adminisiredora en Sistarnas de Cficina i Admindslradoio{a) an Sislamas de Oficina 75 5

u Maita de L. Clivaro Paluyars  LAuxillas Adminigtralivo Aunliar Admdn| sirativola) ik 4

a Maria |. Malavd Redrigues Comadonz) CrontRaor 75 14
Aupdliar de Contabildad Auxilkar de Contabdlidad 906 3,188 T& T
Comprador Ofclkal Cormap svbor (23 1,962 2,087 75 5 ]
Consera Consede 1,350 1,425 75 .
Conadar B Suparyiser de Prasupuasio ¥ Finenzes 3,558 3427 74 14
Menssjero Comiducor Marnsajenala) Conduclonz) - 2,116 2,192 75 2 )
Oificial Administeallva Oficial Adminlsirativaia) - 3,387 3,442 75 ]
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