Estado Libre Asociado de Puerto Rico )
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Carrera

NUMERO ESCALA DE SUELDO Y TITULODELA T o MERO
DE LA CLASE DELA
ESCALA CLASE
1 ($1,200-1,642)
. Consetie 1111
2 ($1,260-1,724)
Mensajero(a) Conductor() 1411
Recepcionssta 2in
3 ($1,323-1,811) :
Auxitiar en Sisternas de Oficina 2131
Encargadofa) del Taller de Equupo de 1311
Prictica del Parque Educatvo para la
Seguridad en el Transito
4 ($1,402-1,994)
Encuestador(z) 3111
Operador(a} de Equupo de Imprenia 1511
5 ($1,487-2,114)

Auxiliar Admimstrativo(a) 5111



NUMERQ
DELA
ESCALA

FSCALA DE SUELDO Y TITULO DE
LA CLASE

6

($1,576-2,241)
Comprados(a) Oficial

Thstrador(s) de Artes Gréficas
Técnico en Sistemas de Oftcna

($1,670-2,375)
Anxiliar de Contabilidad

Instructos(a) Para la Seguridad en el
Transito

Oficial de Néminas
($1,770-2,518)

Cootdinador(a) Para Ja Segundad en
el Transito I

Inspectot(a) de Seguridad en el
Transito

($1,877-2,669)
Administrados(a) de Documentos

Administrador{a) en Sistemas de
Oficna

Coordinadoz(a) Para la Seguridad en
el Transito 11

NUMERO
DELA
CLASE

5131

1611

2151

5611

4131

5631

4151

4111

5171

2171

4152



NOMERO  pocaya pESUELDOYTITULODE  oMo®
DELA LA CLASE DELA
ESCALA CLASE

Oficial Administrativo(a) 5151
Coordinadox(a) para Iz Seguridad del
Mtociclista

10 ($2.027-2,995)
Administradora En Sistemas de 2242
Ofcna 11
Analista de Datos de Accidentes 3131
Momnitor de Proyectos Parala 4311
Seguridaden el Trinsito 1

11 ($2,189-3,234)
Administrador(a) del Parque 5311
Educativo pata la Seguridad en ¢l
Transito
Coordinador Interagencial 4231

12 ($2,364-3,493)
Auditor(a) 7100
Monitor de Proyectos Para la 4312
Seguridad en el Trinsito 11
Oficial de Comunicaciones y 6133
Relaciones Publicas

3311

Programador(a) de Sistemas de
Informacion Computadonizados




NUMERO

NUMERO  pecALA DE SUELDOY TITULODE  pp 1A
LA CLASE
v CLASE
14 ($2,757-4,074)
Contador(a) 3671
Oficial en Administracion de 5511

Recursos Humanos

Revisado diciembre 2009




Estado Libre Asoclado de Puerto Rico

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NUGMERO DE
LA ESCALA

1

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Servicio de Carrera

ESCALA DE SUELDO Y
TITULO DE LA CLASE

($1,200-1,642)
Conserje
($1,260-1,724)

Mensajero{a) Conductor{a)

" Recepcionista

{$1,323-1,811)
Auwxiliar en Sistemas de Oficina

Encargado(a) del Taller de Equipo de

Prictica del Parque Educativo para la

Seguridad en el Trinsito
($1,402-1,994)

Encuestador(a)

Operador(a) de Equipo de imprenta
($1,487-2,114)

Auxiliar Administrativo{a}

Recopilador{a) de Datos

NUMERO DE
LA CLASE

1111

1411

2111

2131

1311

3111

1511

5111

3131




NUMERQ DE
1A ESCALA

&

ESCALA DE SUELDO Y NUMERO DE

TiTuLO DE LA CLASE

($1,576-2,241)

Auwxiliar de Contabilidad
Comprador{a) Oficial
Nustrador{a) de Artes Graficas
Oficial de Nominas

Técnico en Sistemas de Oficina
($1,670-2,375)

Coordinador{a) Operacional para
Actividades de Conunicacién

Istructor(a) Para fa Seguridad en el
Transito

($1,770-2,518)

Coordinador(a) Para la Seguridad en
el Transito |

Inspector{a) de Seguridad en ¢l Transito
($1,877-2,669)
Administrador{a) de Documentos

Administrador{a) en Sistemas de
Oficina

Coordinador{a) Para la Seguridad
en e Transito [I

Oficlal Administrative(a)

LA CLASE

5611

5131

1611

5631

2151

6111

4131

4151

4111

5171

2171

4152

5151




NUMERO DE
LA ESCALA

10

i1

12

13

14

ESCALA DE SUELDO Y
TiTULO DE LA CLASE

($2,027-2,995)

Monitor de Proyectos Para la Seguridad

en el Transito 1
($2,189-3,234)
Administrador{a} del Parque

Educativo para la Seguridad
en el Transito

($2,364-3,493)

Monitor de Proyectos Para la
Seguridad en el Trinsito I

Oficial de Comunicaciones
y Relaciones Pablicas

Programadoi(a) de Sistemas de
Informacion Compuiadorizados

($2,553-3,772)

Oficial de Contabilidad de
Programas Federales

Oficial en Administraclén de
de Recursos Humanos

($2,757-4,074)

Contador{a)

NUMERO DE
LA CLASE

4311

5311

4312

6131

3311

5651

5511

5671
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io

desarrollar y utlizar shs propios métodos o procedimientos de trabajo.
ALGUN CONOCIMIENTO

Significa ]a familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo y con fa
terminologia basica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto
para ejecutar sus funciones,
CONOCIMIENTO

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en ¢l campo ¢ émbito
de trabajo del puesto que generalimente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramientos o experiencias de trabajo previo.
CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa un grade de conocimiento mis alli de fo normal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto, que le permite al incumbente ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propdsito de a labor a realizar y los métodos y normas aplicables.




Estado Libre Asociado de Puerio Rico i
COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

{NDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA

Titulo de 1a clase Codificacion
A

Administrador{a) de Documentos 5171

Administrador{(a) en Sistemas de Oficina 2171

Administrador{a} del Parque Educativo

Para fa Seguridad en el Transito 5311

Auxiliar Administrativo(a) 5111

Auxillar en Sistemas de Oficina 2131

Auxi[i:ir e Contabilidad | 5611
m\& j{ E“-U!‘T’ C _

Comprador{a) Oficial 5131

Conserje 1111

Contador{a) 54671

Coordinador{a) Operacional Para Actividades

de Comunicacién 6111

Coordinador{a) Para Ia Seguridad en el Transito | 4151

Coordinador(a} Para ia Seguridad en el Trinsito I 4152

- "~ =% " - . ]
AR TN Tk e
R ] L :




Titulo de la clase

Encargado{a) del Taller de Equipo
de Prictica del Parque Educativo Para la
Seguridad en el Trinsito

Encuestador({a}

llustrador{a) de Artes Grificas

inspector(a) de Seguridad en el Trinsito

Instructor{a) Para Ia Seguridad en el Transito
MM

Mensajero{a)-Conductor{a}

Monitor de Proyecios Para 1a Seguridad
en ef Transito |

Monitor de Proyectos Para 1a Seguridad
en €l Transito Il

Oficial Administrativo(a)

Oficial de Comunicaclones y Relaciones Piblicas
Oficial de Contabilidad de Programas Federales
Oficial de Nominas |

Oficial en Administracién de Recursos Humanos

Codificacion

1311

3111

1611
4111

4131

1411

4311

4312

5151

6131

5651

5631

5511




Titulo de la clase

Operador{a) de Equipo de Imprenta

Programador{a) de Sistemas de Informacién
Computadorizados

R
Recepcionista
Recopilador{a) de Datos

Técnico en Sistemas de Oficina

Codificacion

1511

351

2111
3131

2151




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
COMISION PARA LA SEGURIDAD ENEL T I!.AH!ITU
Sart Juan, Puerto Rico .

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA.
EL SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION PARA LA SEGURIDAD
EN EL TRANSITO
1000  Servicios Institucionales y Misceldneos

2000  Servicios Oficinescos

3000 Servicios de Recopilacion, Registro de Informacion y
Programacion de Sistemas de Informacion Computadorizados

4000  Servicios Relacionados con la Segmridad en el Trinsito
5000 Servicios Administrativos, Finanzas y Contabilidad
6000  Servicios de Comunicaciones y Relaciones Piiblicas

Lista Esquemitica Ocupacional o Profesional para el $ervicio de Carrera
de [a Comisidn para Ia Seguridad en el Trinsito

Codificacion de Ia Clase Titulo de Ia clase
1000 . Servicios Institucionales y
Miscelineos
1100 Grupo de Limpieza
i110 Serie de Conserje

1111 Conserje




Codificacion de la Clase

1300

1310

1311

1400

1410

1411

1500

1510

1511

1600

1610

1611

Titulo de Ja clase

Grupo de Mantenimiento y
Reparacidn

Serie de Encargado(a) del Taller
de Equipo de Prictica del Pargue
Educativo para fa Seguridad en el
Transito

Encargado(a) del Taller de Equipo
de Prictica del Pargue Educativo
para la Seguridad en el Trinsito

Grupo de Mensajeria ¥
Conduccion de Vehiculos de
Motor

Serie de Mensajero{a)-
Conductor{a)
Mensajero{a)-Conductor{a)

Grupo de Operacién de Equipo
de Imprenta

Serie de Operador{a) de Equipo
de Imprenta

Operador{a) de Equipo de
lmprenta

Grupo de Antes Graficas

Serie de Nustrador{a) de Artes
Grificas

Hustrador{a) de Artes Graficas




Codificaciom de la Clase
2000
2100
2110
2111
2130
2131
2150
2151
2170
2171
3000
3100
3110
3t1t

tad

Titulo de la clase

Servicios Oficinescos
Grupo de Oficina en General
Serie de Recepcionista
Recepcionista

Serie de Auxiliar en Sistemas de
Oficina

Auxiliar en Sistemas de Oficina

Serie de Técnico en Sistemas de
Oficina

Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Adminisirador{a) en
Sistemas de Oficina

Administrador{a) en Sisiemas de

Oficina 50
BooTL et
Servicios de Recopilacion,
Registro de Informacién y
Programacion de Sistemas de
Informacién Computadorizados

Grupo de Recopilacién y Registro
de Informacion

Serie de Encuestador(a)

Encuestador(a)




Codificacion de 1a Clase

3130
3131

3300

3310

3311

4000

4100

4110

4111

4130

4131

Titulo de lIa clase

Serie de Recopilador(a) de Datos
Recopilador{a) de Datos

Grupo de Programacién de
Slstemas de Informacion
Computadorizados

Serie  de Programador{a) de
Sistemas de Informacién
Computadorizados

Programador{a) de Sistemas de
Informacion Commutadorizados

Servicios Relacionados con Ia
Seguridad en ¢l Transito

Grupo Directo Relacionado con la
Seguridad en el Transito

Serie de Inspector{a) de Seguridad
en @] Trinsito

Inspector{(a) de Seguridad en el
Transito

Serie de Instructor{a) para la
Seguridad en el Trinsito

Insiructor{a) para [a Seguridad en
ef Transito




Codificacion de Ja Clase

4150

4151

4152

4300

4310

4311

4312
5000

5100

5110

5111

5130
5131
5150

5151

Titulo de 1a clase

Serie de Coordinador{a)} para la
Seguridad en el Transito

Coordinador{a} para la Seguridad
en el Trinsiio 1
Coordinador{a) para la Seguridad
en el Transito Ii

Grupo de Monitoria

Serie de Monitor de Proyectos
para [a Seguridad en el Trénsito

Monitor de Proyectos para la
Seeuridad en el Trédnsito {
Monitor de Proyectos para la
Seguridad en e Transito i

Servicios Adwministrativos,
Finanzas y Contabilidad

Grupo Administrativo en General

Serie de Aanxitiar
Administrativo{a)

Auxifiar Administrativo(a)

Serie de Comprador{a) Oficial
Comprador{a) Ofictal

Serie de Oficial Administrativo{a)

Oficial Administrativo(a)




Codificacion de Ia Clase

5170

5171
5300

5310

5311

5500

5510
5511

5600
5610
5611
5630
5631

5650

Titulo de Ia clase

Serie  de Administrador{a) de
Documentos

Administrador{a) de Documentos
Grupo Administrativo Directivo
Serie de Administrador{a} del
Parque Educativo para la
Seguridad en el Transito
Administrador{a) del Parque
Educativo para la Seguridad en e
Transito

Grupo Administrativo Profesional

Serie de Oficial en Administracién
de Recirsos Humtanos

Oficial en Administracion de
Recursos Humanos

Grupo de Contabilidad y Finanzas
Serie de Auxiliar de Contabilidad -
Auxiliar de Contabilidad

Serie de Oficial de Nominas
Oficial de Néminas

Serie de Oficial de Contabilidad
de Programas Federales




Codificacién de 1a Clase
5651
5670
5671
6000
6100
6110
6111
6130
6131

Titulo de la clase

Oficdal de Contabifidad de
Programas Federales

Serie de Contador{a)
Contadoe(a)

Servicio de Comunicaciones y
Relaciones Pablicas

Grupo de Coordinacion
Operacional de Actividades de
Comunicacion

Serie de Coordinador{a)
Operacional para Actividades de
Comunicacion

Coordinador{a} Operacional Para
Actividades de Comunicacion

Serie de Oficial de
Comunicaciones y  Relaciones
Piiblicas

Oficial de Comunicaciones Yy
Relaciones Publicas
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RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO

| En el desariollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan términos y
frases adjetivales gue podtian tener distintos significados para distintas personas. Para
lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en [a interpretacion efectiva de
estos términos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado de
fos mismos segin se aplican en este estudio. Incluimos ademads definiciones de
términos especializados en materia de clasificacion.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Sigi;iﬂca un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran fa organizacién formando clases y
series de clases.
SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende fos trabajos rutinarios, asi come funciones
profesfonales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto que se diferencian de 13
funcion normativa.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda [a
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, corporacion piblica, oficina, administracion, comision, junta, tribunal

o de cualquier otra forma.




AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en la
agencia. |
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Niimero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabifidades para darle igual tratamiento en 12 administracion de
[os recursos humanos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignﬁdus o delegados
por la autoridad nominadora, que requicren e empleo de una persona durante Ia
jornada completa de trabajo o durante una jormada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con ¢l mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados ¥
apai-carse 1a misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones sustancialmente

iguales.




SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerdrguicos de
trabajo existentes.
ESPECIFICACION DE CLASE

Stonifica una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderautes del trabajo que entrafia uno o mds puestos en términos
de naturaleza, compiejidad, responsabifidad y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos, asi como [a duracién del
neriodo probatorio.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa 1a agrupacién de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de las ocupaciones sobre la base de sefnejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan [as principales, mayores y mds
generales areas que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa [a accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
PERIODO PROBATORIO

Significa un términe de tiempo durante ef cual el empleado, al ser nombrade

en un puesto, esti en perfodo de adiestramiento y prucba sujeto a evaluaciones
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periodicas en el desempefio de sus deberes, que abarcan el ciclo completo de trabajo.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad vy
responsabilidad que envuelve i puesm'en especifico y por los cuales se responsabiliza
al incumbente.
PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que los empleados piiblicos deben ser seleccionados,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion
social, por ideas politicas o religiosas, ni por impedimento fisico ¢ mental.
TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a tareas que no requieren destrezas especiafes y que se caracterizan poy
el uso de esfuerzo fisico en mayor ¢ menor grado.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales pero ho se
requiere [a aprobacién de cursos vocaclonales o técnicos especificos.
TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiafes, las cuales se
obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requiere licencia ©
certificados. |
TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y quie, Una vez aprendidas, el empleado las
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realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de
Jos procesos prescritos que se siguen para cumplir con fas encomiendas operacionales
en las agencias. Normalmente requieren graduacion de escuela superior.
TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrofla en el drea de una oficina ¥
fuera de la misma, en los cuales Jos incumbentes establecen relaciones de trabajo con
el piblico o determinada clientefa. Normalmente requiere graduacion de escuela
superior o alguna preparacion bisica de colegio ¢ universitaria.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aguellos puestos en [os cuales se es responsable por la supervision,
coordinacion y toma de decisiones en aspectos operacionales ¢ en [a ejecucién de
tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Se requiere una preparacion minitna de
escuela superior y conocimientos adquridos mediante experiencia.
TRABAJO SUBPROFESIONAIL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimiento
de la materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacin académica de
nivel inferior a un bachillerato de colegio o a puestos donde se requiere
conocimientos adguirides mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser

inferiores a un grado asociado.




TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conilevar la coordinacion y
atencion en aspectos administrativos gue se generan en la oficina.  Requieren como
minimo graduacién de escuela superior y aprobacion de un curso secretarial que
incluya mecanografia o procesamienito de pa[abras.n sistemas de informacion
computidnrizadm:, sistema de archivo y taquigrafia o escritera rapida.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se
adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una capacitacion
que se adquiere mediante [a prictica fuego de un gran ndmere de afios de
experiencia desempefidndose dentro de la misma materia en forma progresiva.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de celegio o
universidad a nivel de bachillerato o grado superior,
TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requieve determinada preparacion
académica bisica y ademds uma capacitacion especifica, téecnica o practica que se
aplica a una actividad en especial; o a los puestos cuyo trabajo requiere del
incuimbente na capacitacién prictica adicional al requerimiento de una preparacion

académica determinada.
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TRABAIO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y donde
el empleado se desempena de acuerde a métodos de trabajos definidos e
instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones,
perae consulta al supervisor ante sittiaciones complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLETIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a fas tareas gue requieren un grado moderado de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempeiio de sus labores, Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJOQ DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren "del empieado un grado normai de
concentracién, esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que
debe considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de [as normas establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son suscepiibles
a desempefiarse medianie diferentes métodos, lo que demanda de una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio.  El empleado constantemente toma

decisiones.
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TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos gue reguieren el efercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en .grado extraordinario que conllevan con frecuencia la
toma de decisiones; negociacion con ejecutivos de alto nivel; [a planificacidn,
organizacidn, desarrollo y coordinacion  de proyectos de gran escala que requieren
concentracién y habilidad analitica en grado exivaordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

E! empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna
autoridad para seleccionar otyos métodos de trabajo o para hacer juicie o tomar
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son
generalmente de corta duracién y al completarse son verificadas para ver su

exactitud v si se ajustan a las instrucciones imparticlas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usuatmente recibe una descripclon general del trabajo a realizarse
pero tiene libertad de accidn para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro
de 1as normas estabiecidas. En situaciones nuevas, poco comunes ¥y complejas se
refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso Y si se ajusta a [as normas y reglamentos
establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o
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realizan trabajo a nivel operaciona? con independencia de acciébn. Reciben
instrucciones generales sobre €l trabajo a realizar, pero tiener libertad para establecer
prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos estabiecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujetos solamente a revision
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supenvision o
por [a evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiin grado de [ibertad para
seleccionar fos métodos y pricticas a uiilizar para realizar su trabajo. Este gradoe de
libertad estd limitada dentro de los pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y
normas que regulan ef campo de trabajo en [a organizacion.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de sus labores tienen libertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que consuitai a su
supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empileados tlenen libertad para planificar v
caordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utlizar sus propios
métodos o procedimiento de trabajo pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la organizacion.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para



4
diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre
diferentes grupos o dreas de trabajo representadas.
3. Lista o indice Alfabético

Es un Hstado alfabético del timdo ofical de las clases de puestos

comprendidas en €l Plan de Clasificacién de Puestos.
4. Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcidn clara y precisa del concepto de [a clase en
cuanto a Ia naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en Ja clase, de oiros elementos bisicos necesarios para fa
clasificacion correcta de los puestos y de los requisitos mihimos en cuarto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los incumbentes y la
preparacion y experiencia minima requerida. También fijard fa duracién del periodo
probatorio correspondiente para el Servicio de Carrera.

las especificaciones serdn descriptivas de todos Jos  puesios
comprendidos en fa clase. Bajo ninguna circunstancia serdn prescriptivas o restrictivas
a determinados peestos en 1a clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la preparacion de normas de
reclstainiento; en la determinacion de Hneas de ascenso, traslados y en la evaluacion
de los empleados, en las determinaciones de fas necesidades de adiestramiento del
personal; en [as determinaciones de las necesidades bdsicas relacionadas con los

aspectos de retribucion, presuptiesto y transacciones de personal y para otros Usos en



la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocurran en las actividades de la Agencia, asi como en fa descripcion de
los puesios que conduzcan a [a modificacion del Plan de Clasificacton de Puestos.
Estos cambios serin registrados inmediatamente después que ocurran ¢ sean
determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los
siguientes elementos:

1. Titulo Oficial de la Clase y Nimere de Codificacion.

2. Naturaleza del Trabajo donde se definira en forma clara y

conclsa el trabajo que conlleva la clase.

3. Aspectos Distintivos del Trabajo donde se identifican las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de Trabajo que incluye las funciones comunes de los

pLiestos.

5. Cunncimientos, Habilidades y Destrezas Minimas.

a. Conocimientos - incluye fa descripcion de las
materias con las cuales deberdn estar familiarizados
los incumbentes y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades - inciuye la capacidad mental v fisica
necesaria para desempenarse en el puesto.

. Destrezas - incluye 1a agilidad, pericia manual y
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condiciones fisicas o mentales que deberdn poseer [os
incumbentes y candidatos para el desempeiio de los
deberes inherentes a los puestos.

6. Preparacion Académica y Experiencia Minima, donde se indica
fa preparacion académica requerida y el tipe y duracién de la
experiencia de trabajo necesaria para desempefiar las funciones
de un puesto.

7. Periodo Probatorio; indica ef tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba prictica a que serd sometido el
empleado en el puesto y durante el cual estard sujeto a
evaluaciones periddicas.

1a codificacidn de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacion
de la misma.

La codificacion para [as clases en & Servicio de Carrera se elabord a base de
digitos. En este caso las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo
Amplic de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional o Profesional; el
tercero identifica [a serie o actividad y el cuarto ia dlase individual.

Ejemplo:
1000 Servicios Institucionales y Miscelineos

1100 Grupo de Limpieza




1110 Serle de Cownserje
1111 Conserje

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los niimeros de los
Grupos Ocupacionales, hasta donde fue posible vy de las series de dases dejando
margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién de Puestos, de manera que sea
posible adicionar nuevas setfes de clases o de grupos ocipacionales sin necesidad de
revisar por completo el sistema.

En cuanto a la politica retributiva se refiere, &ta debe inspirarse en el
proposito de proveer a Ios empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion
de sus sueldos. Para que sean justos los sueldos, éstos deben guardar refacidn con la
economia actual y con las posibifidades fiscales de Ia Agencia. Para que sea
equitativo, es necesario aplicar el principio de jgual paga por igual trabajo.

Al asignar fas clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion Ia
naturaleza y complefidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacion de Puestos, las condiciones de frabajo, ia
dificultad para reclutar y retener personal en el servicio ptiblico ¥ la estructura interna
y posibilidad fiscal de Ia Agencia.

La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en
€] establecimiento de pricticas justas de reteibucion. EE Plan de Retribucidn debe
revisarse y regxaminarse constantemnente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las

siguientes razones:
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1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
magquinaria especial que requieren la creacién de nuevas clases de
puestos.

2. Reorganizacidn de unidades de trabajo, lo que requiere [a revision
de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferendas en el
contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademis del programa de mantenimiento, puede que surja [a necesidad de

efectuar una revision completa del Plan de Clasificacion de Puesios. Esta revision
deberi efectuarse cada dos a tres afios, Independientemente de Jas revisiones que se
puedan hacer al Plan de Retribucidn. Las especificaciones de clases deben
revisarse para determinar si su contenido debe modificarse. 5i se ejerce cuidado en el
mantenimiento }r se efectiian revisiones periddicas, el Plan de Clasificacion de Puestos
continvard siendo un instrumento eficaz para la administracion de los recursos

humanos de la Agencia.




iI. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA. COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL
TRANSITO

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera de
12 Comision para la Seguridad en e Trinsito comprende las clases de puestos que
describen el trabaio de los puestos cubiertos por el estudio. Se prepard para cada una
de Ias clases resultantes una especificacion de clase indicativa de las caracteristicas del
trabajo v de [as cualificaciones requeridas para el desempefio de las fareas inherentes a
los puestos.  Se incluye [a Lista de Asignacion de Puestos.

Para fograr la mayor efectividad en fa clasificacion de Jos puestos es de
primordial importancia que las especificaciones de clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencla mediante I3 interpretaclén correcta de los términos y
conceptos contenidos en [as  mismas. Debe quedar establecido que las
especificaciones de clases son descriptivas de todos los puestos comprendidos en ka
clase ¥ que [as mismas no tienen la intencion de imponer restricciones o limitaciones a
fos mismos. Por lo tanto, é&tas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacidn o comparacién con otras clases y sus correspondientes
especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacion de Téminos o Frases Adietivales que mas adelante se incluye,

tiene como propaésito ayudar a [as personas que en una u otra forma intervengan con



la administracion del Plan de Clasificacion de Puesios a interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

El Plan de Clasificacion de Puestos incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las clases de
puestos por servicios y grupos ocupacionales con los titulos de Ias clases que integran
cada grupo induido en dicho esquema. Ademads, se inclirye un indice alfabético del
titulo oficial de las clases de puestos comgprendidas en dicho plan. Mis adelante se
explica el uso y aplicacién de estos suplementos en la administracién de fos Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion.

Para desarrollar k2 estructura salarial gue se acompafia, se tomaron en
consideracion las disposiclones relacionadas con el Salario Minimo Federal, y de la
Ley Nam. 320 del 2 de septiembre de 2000, que establecid el salatic minimo a
pagarse a tode empleado en el sector piiblico. Por tal motivo, se establecid un sueldo
mensual de $1,200 para [a primera escala a base de una jormada de trabajo semanal
de 37.5 horas.

la estructura salarfal desarrollada para o Servicio de Carrera, consta de
catorce{14) escalas de sueldo numeradas consecutivammente, Cada escala de sueldo
se compone de un tipo minimo, un tipo miximo y siete {7} tipos intermedios que
reflejan la diferencia entre los mismos en témminos porcentuales. En total, cada escala
contiene nueve (9) tipos retributivos, Partiendo del sueldo bisico mensual de la
primera escala se establecieron los minimos de las restantes escalas a base de

porcientos. Se establecié un incremento vertical de 5% delaescala 1 ala 3, dela 3



ala9 de 6% ydela9ala 14 de 8%. Se establecid un incremento horizontai de
405 para las escalas 1,2 y 3, de 4.5% para las escalas 4, 5, 6, 7, 8 y 9 y de 5% para
las escalas 10, 11,12, 13y |4,

Para desarrollar la estructura safarial se utilizd la aplicacion “EXCELY en
nuestros sistemas de informacidn computaderizadoes.

En cuanto a las normas de ajuste en sueldo fa Agencia determiné garantizar
un aumento minimo de $100.00 v ajuste a escala. Al sueldo vigente de cada
empleado se le sumard $100.00 y del sueldo resultante no coincidir con unc de los
tipos retributivos de la escala a la cual estd asignada su clase de puesto, s le ajustara al |
tipo inmediato superior. Ningtn empleado devengard un sueldo inferior al basico de
[a escala a la cual estﬁ asienada st clase de puesto luego de sumado e aumento
minimo a garantizar a cada empleado. Si el sueldo resultante de un empieado luego
de sumarie [a cantidad minima a garantizar, excede el fipo miximo de su escala, se
ajustard su sueldo al tipo extendido correspondiente. Una vez entre el vigor el Flan
de Retribucién ningin empleado devengard un sueldo inferior al que devengaba con
anterioridad a la fecha de vigencia del mismo, Esto no aplica a los casos de
incumbentes de puestos cuya categoria cambié de confianza a carrera.  En estos casos
no se tomari como referencia el sueldo guie el empleade devengaba en el Servicio de
Confianza; se [e asignari el basico de {2 nueva clase creada en el Servicio de Carrera.
Tampoco aplica a los casos de empleados que ocupan puestos en €l Servicio de
Confianza y serdn reinstalados a sus puestos regulares efectivo a la fecha de

implantacion de los nuevos planes.



Fn el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajustaran al tipo minimo
fijado para las clases a las quie se asignan dichos puestos.

Al desarrollar la estructura previamente descrita se tomdé en consideracion
entre, otros factores, fa estructura remributiva desarroliada para el Servicio de
Confianza v [as 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 Carrera.

En [a Agrupacién de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigné
cada una de las clases que integran e Plan de Clasificacién de Puestos a las escalas de
sueldos que provee el Plan de Retribucion de acuerdo a la jerarquia relativa
determinada para [as mismas.

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos sobre bases
porcentuales provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta el sueldo
dentro de [a escala.

Segiin se dispone en el contrato por servicios técnicos formalizado, se preparé
el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera
utifizando como guia [as disposiciones establecidas en Ja Ley de Personal def Servicio
Piblico, segin enmendada v sus Reglamentos, la Ley de Rettibucién Uniforme,
enmendada v su Reglamento, y las disposiciones sobre salatio minimo federal y del

salario minimo aplicable al sector pablico.



Informacion general sobre la
lIl. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobd la * Americans With
Disabilities Act” (ADA) la cual entrd en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mds. Dicha Ley
impone el que la Comision de Igualdad de Oportumidad en ef Empleo (EEOC)
adopte regiamentacion al efecto y 1a misma fee aprobada.

1a Ley ADA prohibe el discrimen en ¢l empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
de igual forma que lo hizo [a Ley de Rehabilitacion Federal de 1973, Es esta uma
persona con un impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita
sustancialmente para reallzar una o mds de las actividades vitales; una persona que
cuenta con expediente o récord de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como
gue padece de esta limitacién.

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanio desorden fisiologico,
desfisuramiento cosmético, pérdida anatomica gue afecte el sistema corporal; 0 un
desorden mental como retardacion mental. El término ACT IVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales come cuidado personial, caminar, ver, oir,

hablar, etc.



Fl término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacion en una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que
estd impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la
condicién, maneta o duracion de ésta. -

El Reglamento adoptade prohibe que fos patronos discrimen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como
una persona con limitaciones que cumple con [as destrezas, experiencia, educacion u
otros requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempenar las funciones esenciales del puesto, No incluye esta definicidn a aquellos
que son usgarios actuales de sustancias controladas.  Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacién.

Ef término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funcienes fundamentales
de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales, Estas son aquellas funciones
que ¢ empleado debe poder desempefiar sin o con [a ayuda de un acmﬁudo
razonable.

Al detenminar cudles funciones son esenciales, se tomard en consideracion: €l
juicio del patrona, la descripcion del puesto, la canti-:iad de tlempo que se utiliza en
desempefiar 1a funcion, las consecuencias si no se requiere ef desempeiio de fa funcioén
y Jos términos del convenio colectivo, i alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental

o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para



el empleo. Sin embargo, el acomodoe razonable no puede constivir Una carga o

gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo s cualquier cambio en el

ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a

la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo.

No existe una forma particular de acomado, pero puede incluir:

accesibilidad a las facllidades existentes
reestructuracion del puesto

jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas

reasignacion a puestos vacantes
modificacion de eximenes o de materiat de
adiestramiento

uso de licencias acumuladas o permitir ¢f
uso de ficencia sin sue]d;} adicional para
tratamiento médico

requerir gue la transportacion del patrono
esté accesible

disponibilidad de estacionamientos reservados
disponibilidad de asistentes personales tales

como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a [a accesibilidad de facilidades l]a EEQC ha sido enfatica en €l

sentldo de gue ello incluye tanto dreas de trabajo como aquellas que no o son, tales



como salén comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP") sera lo
que €l patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin
acomodo razonable. Tal gravamen deberi ser en ténminos de dificultad y costos
{excesivaruente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere
fundamentaimente fa naturaleza de la operacion del negocio). Se tomarin en

consideracion:

la naturaleza y costo del acomodo
- los recursos financieros en general de la facilidad
- el tamaiio y recursos financieros en genieral
del patrono
- el tipo de negocic
- el impacto del acomodo en la operacion de [a
facilidad
Serd flegal el gue el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. S$in embargo, se permitira la investigacion pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podrd reguerir examenes médicos © inquirir médicamenite
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacién
médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y serd confidenciat
excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan [as

vestricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad



para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algin impedimento; y
¢ oficiales gubernamentales que itwvestiguen el cumplimiento de la Ley.

Los eximenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
eximenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualguier momenio. Sin
efnbargo, si dichos exdmenes evidencian alglin impedimento, el patrono debers
demostrar que el examen estd relacionado con el puesto, que es afin o consistente
con la necesidad del negocio ¥y gue el empleado no podri desempefiatlo con
acomodo razonable,

Cuando estd ehwvoelta una enfermedad contagiosa o  transmisible
("comimunicable™} se deberd verificar qﬁe el Secretario de Saflud Federal fa haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso v el riesgo de transmision no se efimina adn con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar €l asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, fas reglas requieren del patrono que determine si se

_deben acomodar por reubicacion a otro puesto que no requiera e manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de eximenes para determinar €l uso
flegal de sustancias controladas. Sin embargo, ef resultado de éstos, alli donde se
permite, servird de base para la toma de accién disciplinaria.  Refiérase al

"DRUGFREE WORKPLACE ACT".



Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a
los que concede el Tfuulo VII de Ta Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos

incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacior.

Por lo antes expuesto, cada agencia deberd tomar las medidas necesarias para

cumplir con [as disposiciones de la referida Ley.



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

1. Relacidn de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrolto de los Planes de Clasificacidn de Puestos se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas, Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para Ia
interpretacion efectiva de estos términos y frases en [a administracién de los Planes, se
incluyen algunas definiciones cuvo significado es generalmente aceptado en materia de
Clasificacion de Puestos.
2. Esquema Qcupacional o Profesional de las Clases de Puoestos
Comprendidas en ef Plan de Clasificacion de Puestos.
Sita los serviclos Incluidos en la Agencia a la fecha del desarrollo del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera con indicacion de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacién de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos ¥ naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos que los identifican en orden
ascendente a su nivel jerdrquico. Cada clase de puesto en este fistado aparece con el
nimero de codificacién asignado a [a misma. Los grupos formados reflejan [a
relacidn entre 1as clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacién, asf como de
los puestos en [as mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo

grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabifidad.



3.  Indice de Clases por Orden Alfabético
Es una lista de clases de peiestos por orden alfabético con sus nimeros
de codificacion. |
4.  Estructura Salarial
Contlene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de
implantacion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, para la
asienacién de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos
de 1a Agencia. Cada escala estd identificada con un niimero indicativo del grado o
nivel retributivo def Plan, en forma ascendente. Se indica €l tipo minimo, el tipo
miximo vy cada uno de los tipos intetmedios que integran cada escala.
5. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que constitifyen
el Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado donde se asigna cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el nimero de
codificacién de 1a clase y el periodo probatorio establecido.
5.  Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacidn de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran ¢l Plan de Clasificacién de Puestos de la Agencia en las escalas de sueldos
desarroliadas para el Servicio de Carrera de la agencia. Se indica ademds, el mimero

correlativo de cada grupo retributive y el mimero de codificacion de cada clase.




7.  lista de Asigmacidn de Puestos
Es una lista que refleja el resultado en cuanto a [a clasificacion y el
efecto presupuestario de la implantacion de los Planes de Clasificacién de Puestos ¥ de
Retribucion en cada uno de los empleados y puestos; refleja 1a clasificacion y sueldo
antes y después de realizado el estudio en los puestos vacantes y ocupados.
8.  Espedificaciones de Clases |
Contiene €l original de cada una de las especificaciones de clases

agrupadas en orden alfabético de [os titulos de las mismas.



Es imprescindible que en fa implantacion de los referidos Planes se estructure un
procedimiento interno de apelacion adwinistrativa, para atender los planteamientos
que puedan someter los empleados que se consideren afectados por los Planes
desarrollados.  El procedimiento de referencia deberd incluir entre ofros:
informacion sobre los cambios en [a clasificacion y fos sueldos, pasos a seguir pata
solicitar una revision administrativa y disponibilidad de las especificaciones de clases,
de manera que los empleados puedan orientarse sobre su clasificacién. Ademds,
deberi inchiir el término prescriptivo en que ef empleado puede someter su
peticion de revision administrativa.

Como parte del estudio realizado tomamos en consideracion el Titulo I de ia Ley
Piblica Num. 101-336 del 26 de julio de 1990, conccida como “Ley de
Americanos con Impedimentos™, Serd responsabiidad de esa agencia cumplir con
las disposiciones de la referida ley cuye propdsito es remover las barreras due
impiden ef reclutamiento de individuos cualificados con impedimentos, de modo
gue se garantfcen a éstos las mismas oportunidades de empleo que a las personas sin
impedimentos.

De otra parte, desarroliamos las escafas retributivas tomando en consideracion las
disposiciones de la Ley Nam. 320 de 2 de septiembre de 2000, [a cual establece
el salario minimo a pagarse en el sector piblico en armonia con fa politica
retrtbutiva establecida en {a Ley Nam. 89 del 12 de julic de 1979, Ley de
Retribucion Uniforme.

La fecha de efectividad de los referidos Planes serd [a que usted autorice en acuerdo
con la Junta de Directores de la Comisién.

Le felicitamos por su interés en establecer y mantener una administracién de
recursos humanos eficaz vy modema en la Comisidn para la Seguridad en el
Transito. '

Le agradeceremos que una vez firme los referidos Planes, nos someta copia para
mantener nuestros récords actualizados.
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Estamos a su disposicidn para atender cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servitle.

Cordialmente,

z

Mabel Soto Torres
Administradora Interina

IMRSirm

Anejo



Apéndice:

T Puesto 039 7" { Clasificado como Ejecutivo en el Senvicio de Conflanza,
o T T 044 7T T T Chasificado como Ejecutivo ¢n el Servicio de Confinza,
_____ T Pusto 048 T MCiaiHeado “como Auditor Imemo en el Sendcic de
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E Carrera.

2T AL Ariald FEis T

K

oo R Tty

En los casos de los puestos 039 y 044 [a agencia en su reorganizacién, decidié
incluirlos en el Senvicio de Carrera. luego del estudio comrespondiente nuestra
Oficina, a base del Organigrama sometido y de Jas funciones descritas cre6 para ¢l
pueste 039 la clase de puesto Administrador{a} del Parque Educativo Para la
Seguridad en ef Trinsito y para el puesto 044 cred la clase de puesio
Coordinador{a)} Operacional para Actividades de Comunicacion, ambas adscritas al
Servicio de Carrera.

No obstante, a lo anterior, toda vez gue se trata de puestos que no simplemente
cambian su tfulo de clasificacién si ne que envuelven un cambio de un servicic a
otro, lo que se identifica como cambio de categoria, hay que proceder conforme a
lo dispuesto en la Seccién. 5.11 de fa Ley de Personal del Servicio Piblico, Ley
Num. 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada. Por tanto, en estos casos
la Comisién deberd proceder conforme establece la Seccion 5.6 del Reglamento de
Personal: Areas Fsenciales al Principio de Mérito. Nétese que esta Seccidn
establece diferencia de camo proceder cuando el puesio estd ocupado, como son
fos €asos que nos ocupan, ¥ ¢émo proceder cuando ef puesto esta vacante.

En el caso del puesto 048 la Comision decidio en s nueva organizacion,
considerarle como de conflanza respondiéndole a la Junta de Directores. En este
caso ocurre lo contrario a los dos puestos previamente mencionados y la situacion
es mds delicada por tratarse precisamente de un puesto que pertenece al Servicio
de Carrera ctiyo incumbente ostenta un nombramiento de carrera regular.

Para este puesto también creamos Ia clase de puesto Auditor(a) adscrita al Servicio
de Conflanza basindonos principalimente en lo reflejado en el organigrama
sometido por fa Comision.

Para los tres casos fa Agencla viene obligada a observar lo dispuesto en [a ley vy
Reglamento mencionados. Luego de esto y conforme a los resultados, al aplicar
esta regiamentacion clasificard los puestos concernidos de acuerdo a las clases
creadas en los nuevos planes de clasificacion para ambos servicios.
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Recomendamos ademds se refieran al Memorando Especial Niam. 4-2002 del 25
de enero de 2002, emitido por esta Oficina que trata sobre el tema del Servicio de
Confianza ef cual les servirdi como una guia adicional para evaluar las situaciones
presentadas.

Notas complementarias relativas a los ajustes en sueldo

Por otra parte, en cuanto a los ajustes en sueldo reaflzados en [os casos de todos los
puestos ocupados y clasificados por nosotros, la Comisidn se responsabiliza por los
sueldos informados y de los cuales partimos para hacer los ajustes a escala.

Cabe sefialar que en los casos de puestos cuya categorfa cambia de confianza a
carrera, €l sueldo a otorgar al empleado{a) es el bisico de la clase correspondiente
que se cred en € Serviclo de Carrera. Asi mismo, en los casos de empleados que
fueron reinstalados a sus puestos en ef Servicio de Carrera la Agencia debe
asegurarse de que reallzd el ajuste en sueldo correspondiente y que asi lo reflejo en
1a refacion de sueldos de 20 de abril de 2004 sometida a esta Oficina.
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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION
DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La dasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segiin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a [a
naturaleza y complejidad de los deberes y el gradu'de autoridad y responsabitidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo descriptivo de fa
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa
“en las diferentes actividades propias de la administracién de los recursos humanos,
presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicidn narrativa
denominada Especificacién de Clase. Esta es una descripcidn clara y concisa de fos
a@m determinantes de la clasificacion asignada al puesto © grupo de puestos en
cuestlén. Este documento debe concentrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo,
¢l grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, ejemplos comunes del
trabajo y en los requisitos minimos en ctianto a preparacion académica y experiencia,
conocimientos, habitidades y destrezas minimas que deben poseer fos candidatos a
ocupar puestos, asi como el petfodo probatorio a requerirse. Ademds, debe indicar si
se requiere licencia y colegfacién para ejercer la profesién u oficio.

Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del wrabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con e mismo titulo, exigirse a los candidatos los
mismos requisitos minimos, utilizar Ias mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
los empleados y aplicarse [a misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de

trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente con el
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titdo de fa clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el
ciimulo de informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de forma
objetiva y sistemdtica a una proporcion manejable, por lo que se simplifica el trabajo.
Cabe seiialar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacion y
por consigulente constituyen una clase o serie de clases muy particular ¥ en otros
casos constitieyen clases individuales que no conllevan niveles.

Bajo condiciones normales debe existir una correlacion entre el trabajo que
comprende 1a clase, los requisitos minimos establecidos, las condiciones de trabajo, el
mercado de empleo v fa escala de sueldo a la cual se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja [a situacion de todos los puestos
cotmprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de todos los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr gue
el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un insmumento de wabajo adecuado y
efectivo en a administracion de recursos humanos, es necesario documentar todos los
camblos que ocurran, de manera que en todo momento ¢l Plan refleje exactamente
los hechios y condiciones reales ent dicho inventario de puestos. Se establecen por o
tanto, los mecanismos necesarfos para hacer que el mismo sea susceptible a una
revisién vy modificacién continua de manera que constitya una herramienta de
trabajo eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por
fo cual es necesario, para gue no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga
a la par con los camblos que ociiran en la organizacion.

Ademis de facilitar los procesos de administracion de los recursos humanos,
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sienta fas bases para e establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen e principic de igual paga por igual trab.;lio, simplifica la confeccion del
presupuesto de la Agencia, establece [as bases para desarroflar un sistema de
reclutamienio y seleccidn fundamentado en el principio de mérito, facilita [a adopcidn
de un sistema de evaluacion vy es un recurso efectivo para [a solucion de los problemas
gerenciales que surgen como efecto natural de la dinamica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre eflos podemos sefialar: la ampliacion o reduccion de servicios
existentes, aumento o disminucion en la complefidad y responsabifidad de los deberes
asignados a los puestos ¥ [os cambios en los métodas y procedimientos que se utilizan
en la ejecucion del trabajo. De surgit alguna de estas situaciones puede ser necesario
eliminar, crear o redlasificar puestos, crear, enmendar, consolidar ¢ eliminar clases e
incorporar estas modificaciones al Plan.

Integrarin el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién los siguientes
elementos basicos:

1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales utilizados
ett ¢l Plan de Clasificacion de Puestos,

2.  Esquema Ocupacional o Profesional

1as clases se agrupan en un esquema ocupaciona! o profesiortal a base
de [as clases de puestos comprendidas en ef mismo ramo o actividad de trabajo que

sean identificados. Este esquema refleja la relacidn entre una y otra clase y entre las



