_GOBIERNG bE DE PUERTO RICO
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITG
San Juan, Puerfo Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONEJANZA,

Revisado por
f;ﬂ;arigeg ngceggiég ngfrg
Consultnrm, Recursos Humtanos ¥ Rolaciongs Ledurales



CONTENIDO

[, Introduccidn General Scohre Clasificacion de Puestos
y de F{e_tribur:ién ..........................................................................................

IT. Infarmacion General sobre el desarrollo, implantacién v administracion

del Plan de Clasificacion v Refribucion para el Servicio de

07872 111=] £ 7<= TRUTRTU U PP PSRRI PPT R P
Bl Explicacion y Uso de los Suplemsntos que acompafian [os

Planes de Clasificacion y de Refribucidn Estructurados para

&l Servicio 08 COMTIBNZA o oiveet et e e err s e s s st s sir e

IV, Informacidn General Sobre la Aplicacion de 1a
“prmerican With Disabilifies ACE ...

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales

2 indice Esquemdtico v Esquema Ceupacional o Profesional de las
Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios

3 fndica de Clases por Orden Alfabético

4.  Estructura Salarial

5. Agrupacién de Clases de Pusstos por Escalas de Sueldos
8. Primera Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos
7. Tabla de Conversion de Puestos |

8. Especificaciones de Clases

I



PARTEL

INTRODUGCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION



I iINTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIQ DE CONFIANZA

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediants 8l cual se agrupan en
clases todos lns puestos, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares
en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a 10s mismos. Al revisar los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucidn para et Servicio de Confianza de ta Comision para

o ia Sequridad en el Transito, se tomaran en consideracion factores y criterios

caracieristicos del Servicio de Confianza para asegurar de este modo un
tratamiento equitativo en la fiacion de nuevos sueldos del personal de confianza
de corformidad con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo. E!
Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Confianza cubre los
puestos gque en viriud de sus funciones asasoran directamente al Director(z) de
la Comisién para la Seguridad en el Transifc o prestan servicios directos al
mismo por 1o clal requieren de su corfianza en alfo grade.  Para cada clase se
na redactado un criterio de clasificacion el cual fiene un tituo generaimente corto
gue es descriptivo de la naturaieza y el nivel de complejidad, autoridad ¥
responsabilidad del frahajo. Dicho tiuic se Usa en los asuntos de personal,
presupuesta y finanzas. Siguiendo el mismo patrén, se prepard en cada caso un
concepto de clase, que consiste de una descripcidn clara y precisa de |0s
aspectos determinantes de la clasificacion del grupo de pusstos en cuestion, en
t&rminos de naturaleza y complejidad def frabajo, grade de autoridad y
responsabilidad de tos ocupantes y tareas tipicas asignadas a [a clase,

Cada ciase consiste de un puesto 0 un gripo de pusstos cUyos deberes,
nefuralera del trabajo, sutorided vy responsabifidad sean de tal modo,
semeiaries, que pusdan razonablemente denominarse con el MISMO tituio v
aplicarse la misma escala de retribucidn con eguidad hajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. A cada puesio se le identifica oficialmente bajo &l titulo
de la clase que ha sido definida por el criterio de clasificacién. De esta forma s&

determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesta y se reduce en



forma logica, sistematica y en proporcién manejable el camule de informacion

sobre jos deberes y responsabilidades de 108 puestos.

El Plan de Clasificacion reflgja la situacion de todos los puesfos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo a5l un
imventario de los puestos autorizados en tada momento. Para lograr que el Plan
de Clasificacion de Puesios resulte en un instrumento de frabajo adecuado y
efectivo en la administracion de recUrsos humanos, se mantendra al dia

mediante el registro de log cambios gue ocurran, de forma gue en todo momento

el Plan refleje exactaments 108 hechos v condiciones reaies en dicho inventario
de puestos. Se establecen, por lo tante, 105 mecanismos necesarios para hacer
gue el mismo sea susceptible a una revision y modificacion continua de forma
gue constituya una neframienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, &8 N
instrumnento dinémico y cambiants por lo cual es necesarnc, para que no pierda
sy efectividad ni su ufilidad, que =€ manienga a la par con los cambios gque
‘ocurran en la Agencia.

Algunas de las venigas gue ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos,
ademas de facilitar los procesos de adrninistracidn de recursos bhumanos, s00 el
establecimiento de las escalas de retribucion que reflejen y garanticen &l
principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccitn del presupuesic
y &5 Un Tecurso para la solucion de [os problemas gue puedan surgir en |a
agencia. _

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion
de Puestos, entre ellos podemocs sefialar 1a ampliacion de servicios existentes,
aumento o disminucion en la complejidad vy responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos ¥ la asignacién de tareas de mayof responsahilidad a
los empleados. En alguna de astas situaciones habria que crear puestos vy
ampiiar, consofidar o crear nuevas clases.

El Plan de Clasificacion de Pusstos incluiré los siguientes elementos

basicos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRAMNSITO 2



1 Relacion de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de sérminos o frases adjetivales
Utiizadas en el Plan de Clasificacion de Puesios,
2. Esquema Qcupacionat y Profesional
Las clases se sgrupan en un esquema ocupacional o
profesional @ base de las clases de puestos comprendidas en &l
mismo ramo o actividad de {rabajo que sean identificados. Esle

esquema reflefa la relaciér entre una y otra clase y enire las

diforertes-seresde clases gue €slas contribuyen deniro de un

mismo grupo y entre diferentes grupos © areas de frabajo
representadas.
3. Lista o indice Alfabético

Es un listade aifabstico del titwle oficial de las clases de

puestos comprendidas en gl Plan de Clasificacion.
4. Concepto de Clase

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepto de
|z clase en cuanto a 1a naiuraleza y complejidad del trabajo, grado ds
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de
ofros elementos basicos necesarnios para la clasificacion correcta ds
los puestos.

Los conceptos de las clases serdn descriptivos de todos los
puestos comprendidos en 1a clase. Bajo ninguna circunstancia seran
prescriptivas o restrictivas a determinados pugstos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento
basico en la clasificacion y reclasificacion de los puesios, en Iz
determinacion de lineas de ascensos, fraslados y descensos, en |2
evaluacion de empleados;, en las determinacionss  basicas
relacicnadas con los aspectos de retribucion, presupuesio ¥
transacciones de personal y otros aspectos de la administracion de

los recursos humanos.
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1 os conceplos de clases deben mantenerse zl dia conforme a
los cambics que ocurran en la prganizacion, asi como en =
descripcion de los puestos gue conduzcan & la modificacion del Plan
de Clasificacion de Puestos. Esios cambics serén registrados
inmediatamente después que oouTan & sean determinados.

La codificacion de la clase es el pdmero gue se encuentra en
la esguina superior derecha de cada concepio de clase y constituye

la clave o identificacion de fa misma.

L5 codificacidn_para las. clases en e Sarvicio de Conflanza se

clabort 2 base de digitos. En este caso las condiciones del
Esguema Oeoupacional 5& Componen de cuatro digitos, a saber &
nrimer digito identifica el Servicie: el segundo identifica e Grupt
Qcupacional, el tercero es la Serie de Clases, y ef cuarto representa
la Clase Individual,

Los concepios de clases conlendran en su formato general el
tulo oficial de ia clase y nGmero de codificacién.  El titule debe ser
corlo v descriptive de as funciones asignadas a la clase. El MIMEero
de codificacidn debe estar en la esquing superior derecha del
gconcepto de clase.

EJEMPLO
1000 -Servicio Brofesionales y Directos al(la) Director(a) de
la Comisién para la Seguridad en el Transito
1100 Grupo de Transportacion
1110 Serie de Chofer
1111 Chafer

En el sistema de codificacién usado se han escatonado 0s
nameros de las series, dejando margen para el crecimienta del Flan
de Clasificacion de Puestos, toda vez Que &5 posible adicionar
nuevas series de clases sin necesidad de reviear por completo el

sistema.
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La politica retributiva debe inspirarse en el proposito de
proveer a sus empleados un tratamiento juste y eqguitativo en la
fijacion de sus sueldos. Para que sean justos los sueldos deben ser
los més razonables dentro de [a posibilidad fiscal a tono con &l
desarollo de nuestra economfa.  Para gque sea equitative, es
necesario aplicar &l principio de igual paga por igual trabajo.

F| Plan seguird revisandose constantements a tono con las

condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de una nueva

revisidn—podra surgir,_entre ofras, por alguna de las siguientes

razones:

1 Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieren la creacion de DUEVOS
puesios.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere |a
revision de las escalas de sueldo a fin de que reflejen las
diferencias en el contenido de los puestos.

3 Aumento o disminucion en 1a demanda por cieto fipo de

trabajo.
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PARTE I

INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA



5. INFORMACION  GENERAL  SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION PARA EL SERCICIO
DE CONFIANZA

E| Plan de Clasificacion desarmoliado para el Servicio de Confianza de la
Comisidn para la Seguridad en el Transito comprende las clases de pussios que
describen el trabajo de [os puesios cublertos por el estudio. Para cada una de
las clases se prepararon criterios de clasificacion indicativos de  as

caracieristicas del trabajo asignado a las clases de puestos.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacian de ios puestos es de viial
importancia que s& apliquen los criterios de clasificacion con uriformidad v
consistenicia mediante 1a interpretacion correcta de los términos y conceplos
contenidos en las mismas. Debe siempre tenerse presente gue dichos criterios
son descriptives de todos [0S puestos comprendidos n la clase y que los
mismos no fienen intencion de Imponer restricciones o limitaciones a los
pusstos.  Por lo tanto, los criterios de ciasificacion deben interprefarse y
aplicarse en su contexto completo y en retacién o cornparacion con ofras clases
y sus correspondientes criterios de clases dentro del Plan de Clasificacion.

la estructura salarial revisada y desamollada para el Servicio de
Confianza consta de seis (B} escalas de sueldos numeradas consecutivamente.
Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un {ipo maximo vy stefe
{7} tipos intermedios que reflgjan la diferencia enfre los mHsmMos en términos
porcentuales. En iptal, cada escala confiens nugve (9} tipos refribulivos. Para la
escata uno (1) s& establecid un sueldo basico mensual de dos mil doscierios
($2,200) dolares. Para esle Plan se establecid un incremento horizontal de [
escala une (1) 2 la tres (3) de 1.06 y de la escala cuatro {4) a la escala seis (6) de
1.07. Es incremento vertical fijo corresponde de la escala (1) & la escala dos (2} de
doscientos ($200} dblares; de |2 sscala cuafra (4) & 1a escala 58S (6} es de
cuatrocientos ($400) délares; y de lz escala sels (B) es de seiscientos ($B00C)
ddlares. Para desarollar esta estructura salarial se ulilizs la aplicacion "Excel” en

nuestros sistemas de informacion computaderizados.
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Referente a las normas de ajuste en sueldo, l2 Agencia determing
garantizar un aumento minimo de cien (3100} ddlares vy ajuste a escala. Ningan
empleado devengard un sueldo inferior al bésico de la escala a la cual esta
asignada su clase de puesto luego de sumado el aumenio minimo a garantizar a
cada empleade.  Si ef sueldo resuttante de un empleado luego de sumarle Ia
cantidad minima a garantizar, excede & tipo maximo de su escala, s gjustara su
sueldo al tipe extendido correspondiente. Una vez enfre en vigor &l nueve Plan
de Retribucion, ningtn empleado devengara un sueldo inferior al que devengaba

s  conanteroridad ala fecha de vigencia del mismo. Esto no aplica a los casos de

incumbentes de puestes cuya categoria cambi@ de confianza a camera. En estos
casos no se tomard coma referencia el sueldo que af ermpleado devengaba en

Se revisé el Plan de Clasificacién de Puestos v de Retribucion para el
Servicio de Confianza siguiendo el patrén y las dispcsiciones de la

raglamentacion que rige en la adrinistracion de los recursos humanos.
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EXPLICAGION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A
L 0S PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
ESTRUTURADGS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Relacian de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion se usan Erminos y
frases adjelivales que podran tener distintos significados para
diferentes personas. Para e logro de la uniformidad v consistencia

que se requiere para la irterpretacion efectiva de éstos términos v

frasas_en la_administracién de los Planes, s incluyen slgunas

definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia
de Clasiflcacion.

Fsguema Ocupacional o Profesional de las clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Glasificacion

Sittia las clases de puestos dentro de [os servicios incluidos en la
Comision para la Segundad en el Transito a la fecha de la
restructuracitn de los planss con indicacion de los segmentos
numéricos a usarse por ta codificacion de las clases de puesios en
dichas agrupaciones.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus
nUimeros de codificacion v titulos oficiales.

Estructura Salarial

Se incluye una estructura salarial para el Servicio de Conflanza.
Dicha estructura retributiva  fue desarrollada  tomando et
consideracién el salario minimo federal. En 1 referida estructura
salarial, cada escala esta identificada con un numero indicativo del
grado o nivel refiibutive de! Plan, de forma gscendents v
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo méaxime y cada uno de
los tipos intermedios gque integran cada una de [as escalas.

Asignacitn de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion
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Es una lsta alfabética de! titulo de las clases de puesias que
constituyen el Plan de Clasificacion desarrollado, gsignada cada
una a la escala de sueide comespondiente denfro del Plan de
Retribucidn establecido para regir conjuntaments con el Flan de
Clasificacién.  Indica, ademas, el nimero de codificacion de |a
clase.
& Agrupacidn de Ciases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicion refativa de cada una de las clases

que integran el Plan de Clasificacion de la Agencia en fas escalas

de sueldos de la organizacion. - Se Indica ademas, & numero
comelative de cada grupo retibutivo y ef ndmero de codificacion de
cada clase.
7 Concepto de Clase

Consiste de una descripeion narrativa del concepto de la clase en
cuario a la naturaleza y complelidad del trabgjo, orado de
responsabilidad y autoridad de los puestos Incluidos en la clase de
otros elemertos basicos necesarnios para la clasificacion correcta

de |os puestos.
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Informacidn general sobre la

V.  APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISBILITIES AGT” DE 1980
Pub. L. 101-336 104 Stat. 327, 1990 U.S. Code Cong. and Admi. News {47
USCA 1201)

El Presidente de los Estados Uridos de América aprobd "American With
Disabilities Act”™ (ADA) la cual entrd en vigor el 26 de julio de 1990, para los
patronos con 25 empleados © més. Dicha Ley impone el que la Comision de

Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC, por sus sigias en inglés) adopte

reglamentacion al efecio.

ia Ley ADA prohibe el discrimen contra las personas irmpedidas ©
discapacidades cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONA CON
IMPEDIMENTOS de igua! forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de
1973, Parsona con un impedimento de naturaleza fisica o mentai que e limia
sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una persona
gue cuenta con expedients © récord de tal limitacion; o aquel al cual se 1& reputa
como que padece de esta limitacian.

En Eumplimientd con la legislacion federal y estatal gque prohibe |
discrimen, a COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO, realizara
los esfuerzos que esfén a su alcance para proveer las facilidades necesarias, de
mansra gue las personas ¢on discapacidades, ya sean empleados O recipientes
de servicios, puedan tener igualdad de condiciones, en cuania al use de
facilidades y oportunidades de empleo, que las personas que no jos tienen.

Consciente de su responsabilidad por e cumplimiento v respeto de las
disposiciones jurfdicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, 13
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO establece fa siguiente
politica escrita en el Plan de Clasificacién v Retribucién de Puestos para
proveerles a las personas con discapacidades fisicas un acomodo razonable
gue les brinde la oportunidad necesaria para la gjecucion de las funciones

ezenciales,
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1, Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo, a las personas
que padecen discapacidad fisica o mental gue gstén debidameante
sualificadas para el puesto, corforme a las disposiciones de la Ley
Federal ADA. Las oporiunidades se concederdn en consideracidn
a las cualificaciones del candidato para desemperiar las funciones
esenciales del puesto. '

2. Provesr los acomodos razonables para beneficio de los empleados
y candidatos a empleo gue presenten alguna discapacidad

conocida por la Institucion.

3. Dfrecer oporiunidades de capacitacion a los gmpleados con
discapacidad para que puedan desempefiar las funciones
ssenciales de su puesto y brindarle igualdad de oporiunidad para
participar en oiras actividades relacionadas con et empleo.

4. Provesr los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
diractivo y de supervision para l|a implantacion de los
requerimientos de la Ley ADA,

3. Proveer los mecanismos necesarios para que el Flan de
Clasificacién y el proceso de reclutamiento de personal, cumplan
con las disposiciones de |la Ley ADA en lo referente a la igualdad
de oportunidades y =comodo razonable de personas  con
discapacidades.

&, publicar la informacion sobre los estafutos y derechos de los
empleados con discapacidades, en'lugar ¥ forma accesible para

todos.
Definicion de términos segun la Ley Federal ADA!
Los siguientes términos ulilizades en el texto de esta Pclitica, tendran el

sigrificado que a continuacion se indica:

Acomodo Razonable
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Significa variar el ambiente de trabaje o el modo en que se hacian las
cosas para que una persona con discapacidades puesda tener igualdad de
oportunidad en & empleo. Puede incluir Hacer facilidades accesibles a
personas con discapacidades, reestructurar puestos, medificacion de horarios de
frabajo, reasignacion de posiciones disponibles si estan vacantes, adquisicion o
madificacion de equipo o artefactos necesarios para ciertos empleados, ajusies
o modificaciones necesarias de examenes, material de adiestramiento o

politicas, proveer lectores cualificados o intérpretes, otras similares.

Funciones vitales
Comprende funcionss tales como gjecular tareas manuales, caminar, ver,

oir, hablar, aprender y frabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o mental que sustanciaimante
limita uha o més de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o

se considera gue tisne esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona gue con 0 sin acomodo razonable puede desempefar |as
funciones esenciales de un puesto. Sin embargo, si consiifuye una amenaza
directa a la salud o a la seguridad de ofros, que no se puade eliminar por
acomode razonable no cualificard para un empleo y por tanio no estaa
protegida.

La Ley ADA prohibe el discrimen en e empleo confra personas
discapacitadas cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON
DISCAPACIDADES de igual forma que o hizo la Ley de Rehabilitacion Federal
de 1973 Persona con una discapacidad de nafuraleza fisica o mental que le
limita sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una
persona que cuenta con expediente ¢ record de tal limitacidn; o ague! al cual se

le repuita come que padece de esta limitacion,
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LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o
un desorden mental como retardacién mental.  El términe ACTMIDAD VITAL
PRINCIPAL inciuye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, ofr,
hablar, etc. _

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacion en una persona para desempenar razonablemente una actividad vital
o que estd discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por

metivos de la condician, manera o duracién de ésta.

El Regtamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe que los patronos
discriminen contra  personas discapacitadas  cualificadas. PERSONA
DISCAPACITADA CUALIFICADA se define come una persona con limitaclones
gue cumple con las desireras, experiencia, educacion u ofros requisitos de
empleo exigidos v quien con o sin acomodo razonable puede desempefar 1as
funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos gque son
Lsuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluyes agquellos ex-
usuarios gue han completado exitosamente un programa de rehahilitacion.

£l término FUNCIONES ESENCIALES incluye fas  funciones
fundamentales de cada puesto v ne incluye aquellas gue son marginales. Estas
son aguellas funciones que el empleado debe poder desempentar con o sin a
ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son  esenciales, se lomara en
consideracion” el juicio del patrono, la descripcién del puesto, fa cantidad de
tiempo que se ufiliza en desempefiar la funcidn, las consecuencias si no se
requiers el desempeno de la funcidn y los t&rminos del convenio colectivo, si
alguna.

Cada pairono debe proveer acomodos razonmables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persona que de ofra manera hubiese estado
cuzlificado para el empleo.  Sin embargo, el acomoda razonable no puede
constituir una carga o gravamen excesivo {'undue hardship™). Acomodo es

cualguier cambic en el ambiente de trabajo o en la forma en que &l frabajo se
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hace usualmente que permita a la persona con discapacidad disfrutar de
igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de
atomodo, pero puede incluir:

— accesibilidad a as facilidades existentes

— restructuracion del puesto

— jomadas parciales de frabajo o jormadas modificadas
— reasighacion a puestos vacantes

-  modificacion de examenes o de material de adiestramiento

— . Uso de licencias acumuladas ¢ permitir &l uso de licencia sin sueldo

adicional para fratamiento medico ‘

— reguefr que la fransportacion del patrono esté accesible

— disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de

viajes, lectores, intérpretes, ete.

Con respecto a la accasibilidad de facllidades 1a EEOC ha sido enfética
en el sentido de qus ello incluye tanto dreas de trabajo como aguellas que no o
son, tales como salon comedor, salones de adiestramients v barfios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP®) sera o gue el
patrono debera demosirar a los fines de que se exima de establecer algin
acomodo razanable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
{excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente 1a
naturaleza de ta operacion del negocia). Se tomaran en consideracion:

— la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en gereral de 1a facilidad

— el famano y recursos financiados en gengral del patrona
- &l tipo de negocio

- el impacto del acomodo en |a operacion de la facilidad

Sera ilegal ei que el pafrono conduzca examenes medicos de un
solicitante de empleo o empleado.  3in embarge, se permitira en la investigacion

pre-empleo sobre |a habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del
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puesto. Luego de la oferta de empleo, &f paftrono podrd reguerir exdmenes
medicos o inquirir médicamente siempre v cuande a todo futurc empleado se te
exija lo misme, La informacidn médica obtenida deberd ser mantenida en un
expediente aparte y serd confidencial excepfo que puede ofrecérsele a:  a)
supervisores para gue estos conozcan las restricciones y acomodos requerides
para e empleado; by empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia gue requiera alguin impedimento; y c) oficiales gubernamentales que
investiguen el cumplimiento de 1a Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley

como examenes médicos, por ende, pueden ser ofrecidos en cualguier
momenio. Sin smbargo, si dichos exdmenes evidencian alguna discapacidad, el
patrono debera demostrar que el examen estd relacionado con &f puesto, que es
afin o consistente con la necesidad del negocio vy que el empleado no podra
desempefarlo con acomodo razonable.

Cuando estd envuella una enfermedad contagiosa o fransmisible
(*communicable”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal 3 haya
calificade de esa manera y gue sea transmisible por manejo de alimentos, De
ser esta el caso, y el riesgo de fransmisién no se elimina adn con acomodo
razonable, el patrono puede reusar el asignar a la persona a un puesto que
envuelva manejo de alimentes. Para los incumbentes, [as reglas requieren del
patrono que defermine si se deben acomodar por reubicacidn u ofro puesio que
no requisra el manejo de alimentos.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminads son
similares a los que concede el Tiule VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles
de 1964, Estos incluyen haberes dejados de devengar v reinstalacion.

Por 1o anfes expuesto, cada agencia o municipic deberd tomar las
medidas necesarias para cumplir con las disposicicnes de la referida Ley. A
es0s efectos, vy tomando en consideracidn que la Lay que nos ocupa requiere
que se revisen todas las Descnpciones de Puesto de la Organizacion,
independientemente de que Sstos esten vacanies u ocupados, se prepard  un

cuestionario para recopilar 1a informacidn necesaria.
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RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS
EN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO

DE CONFIANZA DE LA COMISION PARA LA SEGUF{EDAD EN EL
TRANSITO

En el desarrolio de tos Planes de Clasificasion de Puesios se usan termincs
y frases adietivales gque podrian ferer distintos significados para diferentes
personas.  Fara el logro de |z uniformidad y consistencia que se reguiere en la

inferpratacion efectiva de esfos términos y frases en k@ administracidn de los

Planes, a continuacion se indica el significade de los mismos, segun aplica en esle

estudic. 3e incluyen ademas, algunas definiciones de clasificacidn.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Significa la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, concclda como “Lay
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del

Estade Libre Asociado de Puerto Rica™.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constifuyen toda la
jurisdiccion de una autoridad norminadora, independierte de que se denomine
departamento, municipio, corporacidn publica, Dfic:iné, administracian, comision,

junta, tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualguier funcicnario con facultad legat para hacer nombramientos

en el Gobiemo.



PLAN DE CLASIFICACION

Significa un siztema mediante el cuzl se estudian, analizan y ordenan, en
forma sistematica, los difereries puestos que integran la orgarizacion formando

clases y series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA

Et Servicto de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

a Intervencion o colaboracion sustancial en el procesc de formulacion

de politica plbtica y asesoramienta directo al Jefe de Agencia,

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.
C. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por Ley.
PUESTO

Significa un conjuntc de deberes y responsabilidades asignados ©
delegados por la autoridad nominadora, que requieren sl empleo de una persona

durante la jornada completa de trabajo ¢ durante una jomada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa fa agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virfud
de sus deberes v responsabilidacdes para darle igual fratamiento en la

administracion de [os recursos humanaos.

RECLASIFICACION DE PUESTO

Significa la accion clasificar un puesto gque habia side clasficado
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previamente. La reclasficacion puede ser a un niveld superior, igusl o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y namative sobre los deberes, autoridad v
responsabilidad gue emvuelve un puestc en especifico v por los cuales se

responsabiliza al incumbenie,

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de frabgjo, auoridad v
responsabilidad sean de tal modo semejantes qué puedan razonablemente
denominarse con el mismo tiulo, exigirse a sus incumbentas los mismos regquisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados v
aplicarse la misma escala de susldos con eguidad baje  condiciones

sustancialmente iguates.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos

de trabsajo existentes.

CONCEPTOS DE CLASE
Significa una exposicion escrifa y narativa en forma gendrica que indica las
caracteristicas preponderantes del frabajo que entrafia uno © mas puesios en

términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad.



SERVICIO D SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupacion de ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los senvicios ocUpacionales represantan las principales, mayores y mas

generales areas gue camprende el Plan de Clasificacion de Pusstos.

ESQUEMA OCUPACICNAL

Es 2l sistema mediante o cual s2 ordenan y codifican las clases de puestos

a base de campo vy naturaleza del trabaje. Dicho documento consta de dos{?)
partes, of Indice Esquemdtico que contiens todos los servicics y el Listado
Esquernatico donde cada sarvicio esté subdividido en grupos occupacionales, seiies

de clases y clases de puesios.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicidn escrita y narrafiva en forma genérica en [a gque

ze indica un nimers de codificacion, titulo oficial descriptive de sus elementos
basicos comunes, una descripcidn clara de [a naturaleza del irabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes,
elemplos de trabajo; conocimienios, habilidades, destrezas y requisitos de
preparacidn vy experiencia que deben reunir los aspirantes a les puestos
asignados a la clase.

Las especificaciones de clases contendran en su formaio general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICACION
Es el ndmero que se encuentra en la esquina superior derecha

de la espscificacion de clase y constituye la clave o [a identificacion
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de la misma. Fste nimero se obtiene del indics Esguemafico gue

acompana los Planes de Clasificacion de Puestos.

. TITULO DE LA CLASE

Este debe ser corio y descriptivo de las funciones asignadas a
la clase,

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicidn concisa de la esencia del trabajo,

TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a aquellas tareas gue reguieren aplitudes

manuales espaciales, pero no se requiere la aprobacion de cursos

vocacionales o técnicos especifices.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que reguieren ef dominio de destrezas

gerenciales, administrativas y de  supervisidn y  habilidad
analitica para tomar decisiones significativas en upa organizacion.
Requiere ademas, establecer sus propios métados de trabaje, v a su
vez, planificar, organizar, desarroifar y dirigir proyectos de gran

irnportancia.

TRABAJD ESPECIALIZADO

Se aplica 3 los puestos cuyo frabaje se desarrolla dentro de

una actividad especial gue normalments requiere del empleado una
capacitacion tedrica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada o de unz capacifacion gque se adquiere
mediante la practica, luege de un gran nimero de anos, de
experiencia desempefandose dentro de la misma materia en forma

progresiva.



TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica 2 iareas para cuya ejecucion se reguiere graduacion

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

TRABAJO SECRETARIAL

S5e aplica a fareas oficinescas que pueden conllevar la
coordinacion y atencion en aspectos administrativos que se generan
en la oficina. Requieren normalmente graduacion de escuela superior

y aprobacion de un cursce secretarial gue incluya mecanografia o

procesamiento de palabras, sistema de archivo y taguigrafia o

escritura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aguelios puestos en los cuales [os empleados

tisnen conocimiento de la materia con gue frabajan, adguiridos
mediante una preparacion académica de nivel inferior a un
bachillerato de colegic o a puestos donde se requiers canocimientos
adquiridos mediante cursoes en el campo de frabajo qus pueden ser

inferiores a un grado asociado.

. ASPECTOS DISTINTIWOS DEL TRABAJO

En &stos se identifican las caracteristicas gue diferencian una
clase de ofra, tales como:
— El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.
— Tipe de supervision que recibe o se ejeros.
- Cdémo recibe las instrucciones.
— La inicigtiva que ejérce, si alguna, en el desempeno de sus
funciocnes.

— La revision def frabajo.



TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue de alguna

variedad, v donde el empleado se desempefia de acuerds a métodaos
de frabajo definidos e instrucciones especificas. E| empleado. toms
decisiones de menor grado en ccasiones, pero consulta al sUpenisor

ante situasciones complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las fareas que requieren un grade moderado de

concentracion, esfuerze y 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 situacicnes nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEHDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleada un grado

normal de concentracion, esfuerze y criterio propio debido a los varios
factores que debe considerarse en el desempefic del trabajpo.  El
empleads toma con frecuencia decisionss dentro de las normas

establecidas,

TRABAJO _DE  CONSIDERABLE __ COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el emoleado se enfremta =

una variedad de tareas de rayor dificultad o complejidad que en el
case anterior, gue son susceptibles a desempefiarse mediante
diferenies mé&todos, Io gue demanda de una mayor concentracicn,
esfuerzo y criteric propio. El empleado constantemente foma

decisiones.



IRABAJD DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSARILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el gjercicio de destrezas

gerenciales, administrativas o ciertifcas en grada extraordinario gue
conllevan con frecuencia decisicnes frecuentes; negociacién con
gjecutivos de alto nivel, ia planificacion, organizacion, desarrollo ¥
cocrdinacion  de  proyectos de gran  escala que reguieren
concenfracion vy  habilidad analitica en grado exiraordinario; o

dificultades especializadas extranrdinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o

escritas, con poca o ninguna auforidad para seleccionar otros
metodos de trabajo para  hacer juicio  ©  determinaciones
independientes de =ziguna  consecuencia. Las tareas son
generalmente de corta duracién v al completarse son verificadas para
ver su exaclifud vy si se ajusian a las instrucciones impartidas v
normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcidn general del
trabajo a realizarse pero tiene libertad de aceidn para desarrollar sus
propios métodos de trabajo dentro de fas normas y procedimientos
es{ablecidos. En situaciones NUSVas, poco comunes y complejas se
reflere @ su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se
revisa periddicamente para ver su progresc y si e gjusta a las

normas y reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puesios cuyos empleados dirigen unidades en

la agencia o realizan trabajo a nivel Operacional con independencia

de accion.  Reciben mstrucciones generales sobre el trabajo a
g




realizar, pero ilensn libarfad para establecer prioridades ¥ métodos de
trabajo siguiendo normas ¥ procedimientos establecidos,  Pueden
estar separados fisicamente de sus slpervisores v sujeto solamente a
revisibn periédica de sy tfrabagjo mediante informes que somete,

reuniones de supervision o porfa evailuacion de los fogros abtenidos,

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos Clyos empleados tienen algln grado

de [libertad para seleccionar fos meétodos v practicas a utjlizar pars

realizar su frabajo. Este grado de |ibertad ests limitade dentro de los
parametros gque establecen las leves, reglamentos Y nNommas gue

regulan el campo de frabajo en la organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica & los empleados que en el desempefio de sus

labores tienen libertad moderads para planificar y coordinar las fases
de su frabajo pero que consultan a su supervisor ante situaciones
complejas, nusvas o imprevistas,

INICIATIVA Y CRITERIQ PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados fienen libertad para

planificar ¥ coordinar todas las fases de su frabajo.  Ellos pueden
desarrollar v utilizar sus propios métedos o procedimiento de tratzajo
pero que no estén en conflicta con las normas basicas de [a

olganizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIC

Se aplica a los puestos tuyos empleados flenen un aito grado

de libertad para desarollar ¥ utilizar sus propios métodos o
procedirmienios de trabajo.
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GOBIERNO DE PUERTO RICC

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

Sanr Juan, Puerio Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1000 SERVICIOS PERSONALES Y DIRECTOS

2000 SERVI CIOS PROFESIONALES Y EJECUTIVOS

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1000
1100
1110
1111

1120

1121
1122
1130

1131

2000
2100

2140

2241

SERVICIOS PERSONALES Y DIRECTOS
Grupo de Servicios Personales y Directos
Serie de Chofer

Chofer

Serie de Administrador{a) Confidencial de Sisternas de
Oficina

Administrador{z) Confidencial de Sistemas de Cficina |
Administrador(a} Confidencial de Sisternas de Oficina |
Serie de Ayudanies del Ejecutivo

Ayudante Especial

' SERVICIOS PROFESIONALES Y EJECUTIVOS

Grupo de Profesionales y Ejecutivos

Serie de Director(a) de Comunicaciones y Relacionas
Hiblicas

Director{a) de Comunicacionas y Relaciones Publicas




2150

21561

2160

2161

Serie de Director(a) Auxiliar de Administracién
Director(a) Auxiliar de Administracion
Serie de Director(a) Auxiliar de Operaciones

Director{a) de Auxiliar de Operaciones



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL. TRANSITO

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABEDICO

Servicio de Confianza

TITULO DE CLASE

A
Administrador{a} Confidencial de Sistemas de Oficing |
Administrador{z) Confidencial de Sistemas de Oficina

Ayudante Especial

(o

Chofer

D
Director{a} Auxiliar de Administracion
Director(a) de Auxiliar de Operaciones
Directorfa) de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Director{a) de Recursos Humanos

2

Sub Director{a) Ejecutivo

CODIGO

1121
1122

1131

1111

2151
2161
2141

2131

2181



Gobiarne de Puerfo Bico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Confianza

NUMERO f NUMERC
DE LA ESCALA DE SUELDO Y TITULO DE LA CLASE DE LA
ESCALA CLASE
1 ($2,200-3,508)
Chofer 1111
2 ($2,400-3,825)
Administrador(a) Cenfidencial de Sistemas de Oficina ! 1121
3 {$2,800-4,463)
Administrador(a) Confidencial de Sisternas de Oficina |1 1122
4 ($3,200-5,498)
Ayudante Especial 1131
Director{a} de Comunicaciones y Relaciones Piblicas 2141
5 ($3,600-6,185)
Director(a) Auxiliar de Adminisiracion 2151
Director(a) de Auxiliar de Operaciohes 2181



COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO -

{sobierno de Puerto Rico

San Juan, Puerto Rico

FRIMERA ASIGNACION DE CEASES DE PUESTOS COMPRENDBIDAS EN EL PLAN O'E
CLASIFICACION DE PUESTOS FARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION
FARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
DE LA LEY #184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, ENMENDADA, LEY DE ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMA

NOS.

Asignamos las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puesto para &l
Servicio de Carrera de la Comisidn para la Seguridad en el Transito, a las escalas de sueldos

establecidas para tener efectividad a partir de de de 2012.
Namero Namero
de la Titulo de la clase F{igt':;zll?c?;n de la
| Clase Escala

' 1121 Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina | | {$2,400-3,825) 2
3 1122 Administrader(a) Confidencial de Sistemas de Oficina 1l | ($2,800-4 453} 3
1131 Ayudante Especial ($3,200-5 488) 4

1111 Chofer (32,200-3,506) 1

2151 Director(a) Auxiliar de Administracion ($3,600-6,185) 5

2161 Director{a) de Auxiliar de Operaciones {$2,600-8,185) 5

| 2111 | Director(a) de Comunicaciones i Relacionss Piblicas {$3,600-6,185) 4

Para que conste nuestra aprobacién, firmamos 1a presente asignacion de clases de
puestos en la cual se indica el nimero v las escalas de sueldos, asi como el hdmero de la

En Zan Juan, Fuerto Rico a e

clase asignada a cada una de

las mismas.

de 2012.

Samuel G. Dayila Cid
Cirector

Offcima de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Zoriemy Rivera Hemandez
Directora Ejscutiva

Comisidn para la Seguridad

en el Transito




Gohierne de Puerto Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
Plan de Clasificacién de Puesto y de Retribucion

Senvcio de Confianza

Area de Trahajo: Oficina del {de la] Dir.Ejecutivo{a)

NOmero | . Sueldo | Numero

de MNombre [ Vacante Titulo Actual Titula Propuesto Nctual de Escala
Administrador(a) en Sistemas de Administrador(a) en Sistemas de

033 |Vacante Oficina Confidencial | Oficina Confidencial | 28811 2 |

007 |Wilnerie Rivera Ortiz D:mn.aﬂ. {(a} Dc_._.__:d_nmn_o:mm D_qmiu_._ﬂmu. ch_:eomn_u:mm 4,669 4
y Relagiones Pablicas v Relaciones Pablicas

008 [Vacante Ayudante Especial Ayudante Especial 3,930 A

01z [Vacante . Directar Auxiliar de Administracién Diractar{a) Auxiiar de Administracion 4 905 5

032  [Vacants Director{a} Auxiliar de Operaciones Director{a} Auxiliar de Operaciones RBTE 5

x._“__mm”., . ,

Et puealn 008 &l emplesds liane dersena & relnstatacion.
El puesle M2 asla en deslaque.

El puesic (32 el emplaado lena derecho 2 rafslal acido.




