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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es ef sistema mediante €] cual se agrupan en clases
todos los puesios, segin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complefidad de [os deberes y ef grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de 1a naturaleza y el nivel de complefldad y responsabilidad del trabajo. Dicho tiulo
ce usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuestc y finanzas.  Se redacta para cada clase una exposicion
narrativa denominada Concepto de Clase. Esta es una descripcion clara y concksa de
los aspectos determinantes de [a clasificacion asignada al grupo de puestos en
cuestion.  Este documento debe centrarse en [a naturateza y dificuitad del trabajo; en
el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve y ejemplos comunes del
trabajo qgue deben desempefar los incumbentes de los puestos.

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puesios cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabllidad son de tal modo semejantes gue
puedan razonablemente denominarse con el mismo titule y aplicarse la misma escala
de sueido con equidad bajo condiciones de trabajo susfancia!mente jgriales. A cada
puesto se le identifica oficiaimente con ef titulo de la clase a [a cual se asigna. Al
agrupar los puestos en <lases se reduce el cimulo de informacion sobre Jos deberes y
responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistematica a una
proporcién manejable, por lo que se simplifica el trabaje. Cabe sefialar que hay

puestos cuya naturaleza es singular dentro de Ja organizacion y por consiguiente



constituyen una clase individual muy particular. Existen ademds, grupos de puestos
cuya naturaleza, responsabilidad y compiejidad son de tal forma iguales que no se
justifica crear series de clases y si clases sin niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacién entre el trabajo que
comprende la clase de puestos y la escala de sueldo 2 fa cual ésta se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos reflefa [a situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de los puesios éutmizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el
Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en l3 administracién de recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios
que ocurvan de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambianie por 1o cual
&5 necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la
par con los cambios que ocerran en la organizacion.

Ademis de facilitar los procesos de la administracién de recursos humanos,
sienta [as bases para ef establecimiento de las escalas de retribucion que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del

presupuiesto .y es un recurso efectivo para fa solucion de fos problemas gerendiales



duie 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 ellos podemos sefialar: [ amplacidn o reduccién de servicios

existentes, aumento o disminucion en la complejidad y responsabilidad de ios deberes

astenados a fos puestos y los cambios en ios métodos y procedimientos que se utilizan

en la ejecucion def tabajo. De swrgir alguna de estas situaciones serd necesario

eliminar, crear o reclasificar puestos, crear, enmendar, consolidar o eliminar clases e

incorporar estas modificaciones al Plan.

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

1.

Relacion de Términos y Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases

adjetivales utilizados en el Plan.

Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a

base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema

refleja [a relacidn entre una y otra clase y entre las diferentes
series de clases dentro de un misme grupo ¥y drea de trabajo
representadas.

Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del timlo oficial de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y su

nimero de codificacion.



4. Concepto de Clase
Consisten de una descripcion clara ¥y precisa del criterio de la
clase en cuanto a fa naturateza y complefidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase.

Los conceptos de clases serdn descriptivos de todos los puestos
comprendidos en Ia clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos
a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como gl instrumento bisico en 1a
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de lineas de ascensos,
traslados y descensos, en [a evaluacion de empleados; en [ determinacion de [as
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupueste v transacciones de personal
y otros aspectas de fa administracion de los recursos humanos.

Los conceptos de clases debenm mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocuran en [a organizacion, asi como en [a descripcidn de [os puestos
que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacidn de Puestos. Estos cambios
serdn registrados inmediatamente después que ocurran © sean determinados.

La codificacion de la clase es €] niimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye 1a clave o identificacion de Ia

misma.



£l nimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza 1o elaboramos a
base de tres {3} digitos, a saber: el primer digito identifica el Grupo Ocupacional; el

segundo la Serie de Clases, y &l tercero la Clase Individual.

Ejemplo:

100 Girupo de Servicios Directos al Director{a) Ejecutivo{a)
110 Serie de Chofer

111 Chofer

En & sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de [as Serie
de Clases, dejando margen para e! crecimiento del Plan de Clasiflcacién de Puestos,
de manera que sea posible incluir nuevas series de clases sin necesidad de revisar por
completo €l sistemna.

En cuanto a la politica retributiva se refiere, ésta debe inspirarse en ef
proposito de proveer a sus empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion
de los sueldos. Para que sea justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de
la posibilidad fiscal a tono con el desarrolle de nuestra economia. Para que sea
equitativo, es necesario aplicar el principio de igﬁa! paga por gual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a [a
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio Piblico, 1a estructura interna

y posibilidad fiscal de [a organizacion.



La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente ef primer paso en
el establecimiento de pricticas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. 1a
necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las sigutentes razones:

1. Inicio de nuevas funciones ¢ instalaciones de nuevo equipo o
maquinarla especial que requieran [a creacion de nuevas clases de
puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere [a revisidn de
las escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en €l contenido
de los puestos.

3. Aumenio o disminucion en fa demanda por cierto tipo de trabajo.

Ademis, del programa de mantenimiento puede que surfa la necesidad
de efectuar una revisién completa del Plan de Clasificacion de Puestos. Esta revision
deberi efectuarse cada dos o tres afios. Los conceptos de clase deben revisarse
para determinar si si contenido debe modificarse. S5i se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectiian revisiones periédicas, el Plan continuard siendo un
instrumento atil en [a administracién de los recursos humanos de la Comision para

Ia Seguridad en el Transito.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL  DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE 1OS PLANES DE -
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA COMISION PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO
K} Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza

de 1a Comision para la Seguridad en ef Transito comprende las clases que describen el

trabajo de los puestos cubiertos por €] estudio. Para cada una de las clases resultantes
se prepard un Concepto de Clase indicativo de fas caracterfsticas inherentes a las
tareas de los puestos. Para clasificar fos puestos en el Servicio de Confianza se utflizd

el Diagrama Organizacional de la Agencia, las Descripciones de Puestos sometidas a

esta Oficina, y la informacion suministrada por €l personal de la Comisién designadd

para tales efectos.

Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran
directamente al (a la} Director{a) Ejecutivo{a), participan en la elaboracién e
implantacién de politica piblica o prestan servicios directos al {a 1a} Director{a)
Ejecutivo(a), por lo que requieren de su confianza en alto grado.

Debemnos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificacion de
fos puestos es de vital importancia que se apliquen los conceptos de clase con
uniformidad y consistencia mediante 1a interpretacién corvecta de los términos
contenidos en [os nismos. Debe siempre tenerse presente que dichos canﬁepms de
clase son descriptivos de todos fos puestos comprendidos en fa clase y que los mismios
no tienen intencidn de imponer restricciones o limitaciones a éstos. Por lo  tanto,
dichos conceptos de clases deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo v en relacion o comparacion con otras clases y sus correspondientes

conceptos de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.



E{ Plan de Clasificacién de Puestos incluye como parte integral del mismo, urn
esquema ocupacional o profesional donde se agrupan ¢ identifican las clases de
puestos por grupos ocupacionales con los titufos de las clases que integran cada grupo
incluido en dicho esquema, Ademds, se inciuye un indice alfabético del titulo oficial
de [as clases de puestos comprendidas en dicho plan. Mds adelante se explica el uso v
aplicacion de estos suplementos en a administracion de los Planes de Clasificacién de
Puestos y de Retribucién,

1a Relaclon de Términos y Frases Adjetivales, que mas adelante se incluye,
tiene el propdsito de ayudar a las personas que en una U otra forma intervienen con la
administracidn del Plan de Clasificacion de Puestos para este Servicio a interpretarlo
con uniformidad y consistencia.

En cuanto ai Plan de Reuibucion para el Servicio de Confianza la estructura
salarial desamrollada consta de slete (7) escalas de sueldos numeradas
conseciitivamente, con un tipo mfnrimo, un tipo miximo y cuatro (4} tipos
intermedios. En total, cada esca[a_ contiene seis (&) tipos retributivos. Para [a escala
uno{1) se establecié un sueldo basico mensual de mil quinientos délares ($1,500).
Para este Plan se establecié un incremento horizontal de 5% entre fos tipos de todas
las escalas © Incrementos verticales de $200.00 de la escala 1 ala 2; $250.00 de la
2alad; $460.00 dela4ala’yde $500.00 defa5alka 7. Para desarrollar esta
estructiira salarial se wiizd la aplicacién “Excel” en nuestros sistemas de informacion

computadorizados.



Referente a las normas de ajuste en sueldo, la Agencia determind garantizar un
aumento minimo de $300.00 v ajuste a escala. Al sueldo vigente de cada empleado
se le sumard $300.00 y del sueldo resultante no colncidir con uno de los tipos
retributivos de la escala a Ta cual estd asignada su dase de puesto, se le ajustara al tpo
inmediato superior. Ningin empleado devengard un sueldo inferfor al bisico de la
escala a [a cual estd asignada su clase de puesto luego de sumado el aumento minimo
a garantizar a cada empleado. Si el sueldo resuftante de un empleado luego de
su.maﬂe la cantidad minima a garantizar, excede el tipo maximo de su escala, se
ajustard su sueldo al tipo extendido correspondiente. Una vez entre el vigor el Plan
de Retribucion ningtin empleado devengari un sueldo inferior al que devengaba con
anterioridad a [a fecha de vigencia del mismo. Esto no aplica a los casos de
incumbentes de puestos coya catégoﬁa cambid de confianza a carrera. En estos casos
no se tomard como referencia e sueldo que el empleade devengaba en el Servicio de
Confianza; se le asignard el bisico de la nuéva clase creada en el Servicio de Carrera,

En el caso de los puestos vacantes, los sueldos se ajustardn al fipo minimo
fijfado para las clases a las quie se asignan dichos puestos.

Al desarrollar {a estructura previamente descrita se tomd en consideracién,
entre otros factores, la estruciura retributiva desarrolfada para el Servicio de Carrera v
las escalas de sueldo asignadas a las clases de puestos de este Servicio que tienen una

relacion funcional directa con las clases de puestos en €l Servicio de Confianza.



Informacion general sobre la
lIl. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-338) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobd la " Americans With
Disabilities Act™ {ADA) Ia cual enu‘ﬂ en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julic de 1992, para los patronos con 25 empleados o mis. Dicha Ley
impone el que la Comision de Igualdad de Opottunidad en el Empleo (EEOC)
adopie reglamentacion al efecto y la misma fue aprobada.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
de igual forma que lo hizo 1a Ley de Rehabifitacion Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza flsica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una ¢ mis de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tai limitacion; o aquel al cual se e reputa como que padece de esta limitacion.
| LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. E! término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales come cuidado personal, caminar, ver, ofr,

hablar, etc.



El termino QUE SUSTANCIAIMENTE LIMITE se define como Ja
limitacion en una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que
esti impedido significativamente para reafizar una actividad vital por motives de [a
condicdn, manera o duracion de ésta.

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

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales
de cada puesto y no inchiye aquellas que son marginales. Estas sun aquellas funciones
que el empleado debe poder desempefiar sih o con la ayuda de wn acomodo
razonable.

Al determinar cuiles funciones son esenciales, se tomard en consideracion: el
juicio del patrono, [a descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefar la funcioi, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcidn
y los términos def convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion imental

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



el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo ("undue hardship™). Acomodo es cualguier cambio en e
ambiente de trabajo o en [a forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a
la persona con impedimento disfrutar de iguaidad de oportunidades en el empleo.

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

L]

accesibilidad a las facilidades exdstentes

- reestructuracion del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas

- reasignacién a puestos vacantes

- madificacion de eximenes ¢ de material de
adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento médico
- requerir que [a transportacién del patrono
esté accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados
- disponibilidad de asistentes personales ta[es.

cotno asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.
Con respecto a la accesibilidad de facifidades [a EEOC ha sido enfatica en €l

sentido de que ello inclirye 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") seri lo
que el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algtin
acomodo razonable. Tal sravamen deberd ser en términes de dificultad y costos
{excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo © gue  altere
fundamentalmente [a naturaleza de [a operacion del negocio). 5S¢ tomarin en
consideracion:

- Ia naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- ¢l tamafio y recursos financleros en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacion de la

facifidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un selicitante de
empleo 0 empleado. _Sin embargo, se permitird fa investigacion pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar 1as funciones del puesto. Luego de la oferta
de émp[eo, el patrono podrd requerir eximenes medicos o inquirl médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exifa lo mismo. La informacién
médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd confidencial
excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las

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



para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algin impedimento; y
¢} oficiales gubernamentales que investiguen ef cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
exdmenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos eximenes evidencian algin impedtmenio, el patrono debetd
demostrar que el examen estd relacionado con el puesto, que es afin o consistente
con [a necesidad del negocio ¥ que el empleado no podra desempeiiarlo con
acomeodo razonable.

Cuando esti emvuelia una enfermedad contagiosa o wansmisible
{"comunicable™) se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmision no se elimina atin con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar €l asignar a [a persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacidn a otro puesto que no requiera el manejo de
allmentos.

La reglamentacion no requiere el uso de eximenes para determinar el uso
ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el 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 Titwlo VI de 1a Ley Federal de Derechos Giviles de 1964. Esios



incityen haberes dejados de devengar y reinstalacion.
Por lo antes expuesic, cada agerncia deberd tomar Jas medidas necesarias para

cumpliv con las disposiciones de [a referida Ley.



V.

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

-l'

indice Esquemitico de Ias Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos por
Servicios ¥ Esquema Ocupacional de las Clases para el
Servicio de Confianza

Sitila las clases de puestos de los servicios incluidos en la
Comision para la Seguridad en el Trinsito a fa fecha de la
estructuracion de fos planes con indicacion de los segmentos
numeéricos a usatse para [a codificacion de [as clases de puestos
en dichas agrupaciones.

fndice de Clase por Orden Alfabético

Es una [sta de clases de puestos por orden alfabético con su
numero de codificacién y titulos de clasificacion.

Estructura Retributiva

La estructura retributiva fue desarrollada tomando en
consideracion el salario minimo aplicable a empleados en ¢l
sector piiblico. En la referida estructura retributiva, cada escala
astd [dentificada con un niimero indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se
Indica el tipo minimo, el tipo mdximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran cada una de as escalas.

Primera Asignacion de las Clases de Puestos a Escalas de
Retribucion

Es una [ista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
que constitiryen el Plan de Clasificacidn  de Puestos desarroflado
donde se asigna cada dase a la escala de sueldo correspondlente
dentro del Plan de Retribicidn establecido para regir
conjuntamente con e Plan de Clasificacidn de Puestos. Indica
ademis, el nimero de codificacidn de 1a clase.



6.

2
Agrupacion de Ias Clases por Escalas de Sueldo

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de [as clases
de puestos que integran ef Plan de Clasificacion de Puestos de fa
Agencia en las escalas de sueldos de la organizacidn. Se indica
ademds, el niimero coirelativo de cada grupo retributivo.

Lista de Asignacion de Puestos

Es una lista gue refigja el efecto en cuanto a [a clasificacion y el
efecto presupuestario de la  implantacidn  del Plan de
Clasificacidn de Puestos y de Retribucidon del Servicio de
Conﬁanza, para cada uno de fos empleados y puestos; refleja ia
clasificacion y sueldo antes y despuiés de realrzadu el estudio en
los puestos vacantes y ocupados.

Conceptos de clase
Contiene el original de cada uno de los conceptos de clase

correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden
alfabético de los titulos de éstas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA DE 1A COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL
TRANSITO

En el desarrolio de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan términos y
frases adjetivales que podiian tener distintos significados para diferentes personas.
Para el fogro de [a uniformidad y consistencia que se requiere en ia interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracidn de los Planes, a continuacion
se indica el signiflcade de los mismos, segiin aplica en este estudio. Se incluyen
ademds, algunas definiciones de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion formando clases y
series de clases,
SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

a. Intervencion o colaboracidn sustancial en el proceso de formulacién de

politica puablica y asesoramiento directo al Jefe de Agencia.

b, Servicios directos al Jefe de la Agencia.

C. Funciones cuya natiraleza de confianza estd establecida por Ley.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos vy puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de uwna autoridad nominadora, independiente de que se denomine

departamento, municipio, cotporacldn piblica, oficina, administracion, comision,



junta, tribuinal o de cualquier otra forma.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario con facultad legal para hacer nombramientos en
¢! Gobierno.
LEY DE PERSONAL

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

Significa la agrupacion sstemdtica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de
los recursos humanaos,
PUESTO

Stenifica un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren ef empleo de una persona durante Ia
jornada completa de trabajo o durante una jomada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de fal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titwlo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, ufilizarse [as mismas pruebas de aptitud para Iz seleccidn de empleados y
aplicarse [a misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones sustancialmente

iguales.



SERIE O SERIE DE CLASES

Signffica a agrupacion de clases que reflefa Jos distintos niveles jerdrquicos de
trabajo existentes.
CONCEPTOS DE CLASE

Sipnifica una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
Caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno ¢ mas puestos en ténminos
de naturaleza, complejidad, responsabllidad y autoridad.
ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Es el sisterna mediante el cual se ordenan y codifican Jas clases de puestos a
base de campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos(2) partes,
el Indice Esquemdtico que contiene todos fos servicios ¥ el Listado Esquemdtico
donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupaclonales, series de clases y clases
de puestos.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa 1a agrupacion de ocupaciones sobre la base de semejanzas generales.
Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales dreas
que comprende el Plan de Clasificacion de Puestos.
RECLASIFICACION DE PUESTO

Significa la accidn clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.

La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual © inferior,



DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza
al incumbente.

PRINCIPIO DE MERITO-

Significa el concepto de que los empleados priblicos deben ser seleccionades,
ascendidos, retenidos v tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, otigen o
condicién social, ni por ideas politicas o religiosas ni por impedimento fisico o mental.
TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a aquellas tareas que requieren aptitudes mamiales especiales, pero
no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas que requieren normalmente graduacion de escuela superior y
aprobaclén de un curso secretariat que incluya taquigraffa o escritura rapida v
maguinilla o sistemas compurtadorizados.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya gjecucion se requiere graduacion de colegio o

universidad a nivel de Bachillerato o grado superior.
TRABAJO EJECUTIVO
Se aplica a los puestos que requieren el dominle de destrezas gerenclales,

administrativas y de supervision y habilidad analitica para tomar decisiones



significativas en una organizacion. Requiere ademds, establecer sus propios meétodos
de trabajo, ¥ a st vez, planificar, organizar, desarroflar y dirigir proyectes de gran
importancia.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere del empleado una capacitacidon tedrica que se
adquiere mediante uwna preparacion académica determinada o de una capacitacion
que se adquiere mediante [a prictica luego de un gran ntimero de afos de experiencia
desempefiandose dentro de [a misma materia en forma progresiva.
TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en
donde e empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e
instrucciones especificas. E! empleado toma decisiones de menoi grado en ocasiones,
pero consizhta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren it grado moderade de concentracion,
esfuerzo vy criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio de sus [abores. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere
o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLE]JIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado concentracion, esfuerzo y

criterio propio debido a los varios factores que debe considerarse en el desempeiio



6

del trabajo. EI empleado toima con frecuenda decisiones dentro de [as normas
establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a fos puestos en donde el empleado se enfrenta a uma variedad de
tareas de mayor dificuitad o complelidad que en el caso anterior, que son susceptibles
a desempefarse mediante diferentes métodos, lo gue demanda de una mayor
concentracion, eshuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que reguieren ef ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o clendflcas en grado extraordinario que conilevan con frecuencia la
toma de decisiones; negociacion con ejecutivos de alto nivel; [a planificacion,
organizacion, desarroflo y coordinacion de provectos de gran escala gue requieren
concentracion y habilidad analitica en grado edraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.
SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas, con poca o ninguna
autoridad para sr_e!eccinnar otros métodos de trabajo, para hacer juicie ©
determinaciones independientes de alzuna consecuencia. Las tareas son generalmente
de corta duracidn y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si se ajustan

a las instrucciones impartidas.



SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo a realizarse
pero tiene Bbertad de accion para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro
de las normas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se
refiere a su superior para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
petiddicamente para ver su progreso v si se ajusta a las normas y requerimientos
establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia o
realizan trabajo a nivel operacional con independencla de acddn.  Reciben
instrucciones generales sobre el rabajo a realizar, pero tienen libertad para establecer
prioridades v métodos de trabajo siguiendo nommas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto solamente a revision
periddica de su trabajo mediante informes que somete, reuniones de supervisién o
por la evaluacion de los logros obtenidos.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se apfica a los puestos cuyos empleados tienen algln grado de Fibertad en [a
seleccion de [os métodos y practicas a wetilizar para realizar su trabajo. Este grado de
libertad estd limitado a los pardmetros que establecen las leyes, reglamentas y normas

que reguian el campo de trabaio.



GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados gue en el desempeiio de sus labores tienen libertad
moderada para planificar ¥ coordinar las fases de su trabajo pero gue consuitan a su
supervisor anite sitwaciones complejas, nuevas o imprevistas.
- INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y
coordinar todas Ias fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propics
métodos o procedimientos de trabajo pero que no estén et conflicto con las normas
bisicas de [a agencia. Por lo general ejercen supervisién sobre personal subalierno y
son evaluados mediante informes y a través de fos resultados obtenidos en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos coyos empleados tlenen un alto grado de libertad para

desarrollar y atilizar sus proplos métodos ¢ procedimientos de trabajo.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn para la Seguridad en ¢l Trinsito

Tabla de Salarios Extendida

para ef Servicio de Confianza
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Estado Libre Asociado de Puerio Rico
CﬂMISiﬁN PARA ! A SEGURIDAD EN EL TRANSITO
San Juan, Puerto Rico

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALEABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
Titulo de 1a clase Codificacion
Administrador{a) de Sisteiﬁas Canﬁdmg de Oficina 1 131
Administrador(a) de Sistemas Confidencial de Oficina i 132
Auditor{a) Principal 231
Ayudante Especial 151
C
Chofer 111
D
Director{a) Asuntos Financieros kstaial e
Director{a) Asuntos Financieros Federai 371
Direciora de Recursos Humanos 354
Director{a} Auxiliar de Administracion 311
Director(a) Auxiliar de Operaciones 3
Director{a) de Comunicaciones y Relaciones Puablicas : 211
0

Oficial Principal de Informatica 251



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

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la clase Codificacién
A

Administrador{a) de Sistemas Confidencial de Oficina I 131 |

Administrador{a) de Sistemas Confidencial de Oficina Il 132

Auditur{aﬂ?ﬁm‘f&‘j 231

Ayudante Especial 151
C

Chofer it1
D

Director(a) Auxiliar de Administracion 311

Director{a) Auxiliar de Operaciones 331

Director{a) de Comunicaciones y Relaciones Piblicas 211

e.}wm de % Efmmmq Fedewly 39
T} t &% 11-%;, ?;h ?S];’

Oficial Principal de Informatica 251



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

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA COMISION PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO
100 Grupo de Servicios Directos al Director{a) de Ia Agencia

200 Grupo de Servicios Profesionales
3100 Grupo de Servicios Administrativos y Direccion

Lista Esquemitica Ocupacional o Profesional para el Servicio de
Confianza de la Comisién para la Seguridad en el Trinsito

Codificacién de [a Clase Titulo de Ia clase
100 Grupo de Servicios Directos al
Director{a) de Ia Agencia
110 Serie de Chofer
i1l Chofer
130 . Serie de Administrador{a)
Confidencial de Sistemas de
Oficina
31 Administrador{a) Confidencial de
Sistemas de Oficina |
132 Administrador(a) Confidencial de

Sistemas de Oficina 1l
150 Serie de Ayudante Especial

151 Ayudante Especial



Codificacién de [a Clase

200

210

211

230

231

250

251

300

310

31t

330

331

Titulo de 1a clase

Grupo de Servicios
Profesionales

Serfe de Director(a) de
Comunicaciones v Reiaciones
Pablicas

Director{a) de Comunicaciones vy
Relaciones Piblicas

Serie de Auditor{a) -

Auditor{a)

Serie de Oficial Principal de
Informatica

Oficial Principal de Informaitica

Grupo de Servicios
Administrativos y Direccién
Serie de Director{a) Auxiliar de
Administracion

Director(a) Audliar de
Administracion

Serie de Director{a) Auxiliar de
Operaciones

Director(a) Auxiliar de
Operaciones



fstado Libre Asociado de Puerie Rico

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

NUMERO DE
LA ESCALA

1

San Juan, Puerto Rico

SERVICIO DE CONFIANZA

ESCALA DE SUELDO Y
TITULO DE LA CLASE

($1,500-1,914)
Chofer

($1,700-2,170)

($1,950-2,489)
Administrader(a} Confidencial
de Sistemas de Oficina |

{$2,200-2,808)
Administrader{a} Confidencial
de Sistemas de Oficina Il

($2,660-3,395)
Ayudante Especial

{$3,1560-4,033)

Auditor{a)

Director(a) de Comunicaciones
y Relaciones Priblicas

Oficial Principal de Informdtica

{$3,660-4,671)
Director{a} Auxiliar de
Administracién
Director{a) Auxiliar
de Operaciones

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

NUMERO DE
LA CLASE

111

131

132

151

231

211
251

311
331
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ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCIAL
DE SISTEMAS DE OFICINA 1

CONCEPTO DE CLASE

Trabaio secretarial que consiste en la ejecucion de tareas de moderada
complejidad y responsabilidad en las cuales estd presente el factor de
confidencialidad, actuando asi como una de las secretarias en la Oficina del{de [a)
Director{a) Ejecutivo(a) de Ia Comisién para la Seguridad en el Transito. Como tal
colabora con la Secretaria del(de la) Director{a) Elecutivo{a} de la Comisidn.

El(fa) empleado(a) toma dictados y transcribe a maquinilla o mediante los
sistemas de informacién computadorizados informes, cartas, hojas de trimite y
otros documentos de naturaleza confidencial. Recoge, clasifica y distribuye la
correspondencia interna y externa de fa Oficina def{de [a) Director(a) Ejecutivo(a).
Franquea la correspondencia que sale, la Ileva al correo ¥ recoge la correspondencia
de la Agencia. Controla y mantiene al dia el archivo de la Oficina del{de la)
Director{a) Eiecutivo{a). Atiende [as Hamadas telefonicas de la Oficina del{de la)
Director{a) Ejecutivo{a).

El{la) empleado{a) trabaja bajo la supervision general de su supervisor{a)
inmediato{a} de quien recibe Instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grade moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones. Su trabajo se
revisa al finalizar el mismo para determinar correccion y exactitud.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nibm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segiin enmendada,
por [a presente aprobames la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisidn para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a* MEY 2 § 206t

(g

Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento . 3
1 aboral y de Administracidn de en el Transito
Recursos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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ADMINISTRADOR {(AYCONFIDENCIAL
DE SISTEMAS DE OFICINA 1l

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en la ejecucion de tareas de complejidad ¥
responsabilidad en las cuales estd presente el factor de confidendialidad, actuando
asi como secretaria del{de [a) Director{a) Ejecutivo{a} de fa Comision para la
Seguridad en el Transito.

El(fa) empleado{a) toma y transcribe dictados taquigriaficos en espaiiol e
inglés de cartas, minutas, informes y de otros trabajos importantes y confidenciales
que le sean requeridos. Pasa a maquinilla o mediante [os sistemas de informacién
computadorizados informes, memorandos, plan anual, tablas, cartas y otros
documentos de naturaleza compleja y/o confidencial.

Lleva el calendario de actlvidades del(de laj Director(a} Ejecutivo{a)} y lo
mantiene informado sobre las mismas. Revisa la docomentacion para la firma
del{de ia) Director{a} Ejecutivo{a) para detectar errores gramaticales.

El{la} empleado(a} trabaja bajo la supervision general del{de la) Director(a)
Ejecutivo{a) de qufen reclbe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce Iniciativa y criterio
nropio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo
para determinar correccion y exactitud.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ndm. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pdblico, semiin enmendada,
por [a presente aprobamos fa precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de Ia Cnmlsmn para la
Seguridad en el Trinsito, a partir dei

En Guaynabo, Puerio Rico a M8 2 § 200%

T Mabel éuto Torres

Administradora interina ¥
Oficina Central de Asesoramiento Comisién para la Seguridad

Laboral y de Administracion de en e Trinsito
Recursos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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AUDITOR(A) PRINCIPAL

Concepto de a Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad y complejidad gue consisie en
planificar, coordinar, y asesorar en aspectos de auditoria en la Comisidn para fa Seguridad en
el Transito.

El empleado realiza trabajo de asesoria af Director Ejecutivo, al Presidente y a la Junia
de Directores de la Comision para ta Sggundad en ¢l Transiio y otro personal directivo en ei
desarrollo e implantacion controles fiscales y en la adopcidn de medidas correctivas de las
deficiencias encontradas en la Agencia.

Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo, guien le imparte instrucciones
generales ocasionales y especificas cuando la ocasion 1o requiere. Desempeiia sus labores
con alto grado de juicio y criterio propio, conforme a la politica piiblica establecida en el
Director Ejecutivo. Su labor se revisa a través de reuniones, logros obtenidos e informes que
somete.

Ejempios generales del trabajo

Participa activamente en {a planificacidén, coordinacién, y supervision de todas las
actividades relacionadas con ef desanollo e implantacion de controles fiscales en la

Agencia.
Actia como el Auditor{a) Principal de la Agencia.

Analiza los informes presentados por {os auditores relacionados con las intervenciones
e investigaciones llevadas a cabo.

Asesora al Director Ejecutivo y personal ejecutivo sobre el desarmolio ¢ implantacion de
controles fiscales y la adopcion de medidas correctivas para comegir deficiencias
encontradas.

Elabora y establece métodos modernos relacionados con [a intervencion e investigacion
en el campo fiscal y fa administracidon de recursos humanos.

Analiza las recomendaciones del auditor y ofrece soluciones praclicas a ser adoptadas
para corregir las deficiencias sefialadas para la Oficina del Contralor.

Analiza informes de investigaciones especiales sobre irregularidades detectadas en
intervenciones regulares practicadas.



Redacta comunicaciones e informes relacionados con su trabajo segin se le requiera.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidon 6.2 de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se aprueba la modificacion al plan de clasificacion y
Retribucitn para el Servicio de Confianza para la clase de Auditor Principat a parlir del 5 de
febrero de 2010,

En San Juan, Puerto Rico, a 5 de febrere de 2010,

ub-Director Director Ejecutivo

/Gﬁin E. Torres Rodriguez 7 Mlgue[ A. Santini Padilia
Comision{Seguridad en el Transito Comisidén para la Sequridad en el Transito
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por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de [a Comisidn para fa
Segtiridad en el Transito, a partir del )

Fn Guaynabo, Puento Ricoa BAY 2 § 2084

gabel Soto ]m‘res Fvan GonZiez Baker

Administradora Interina Director Ejecutivo
Oficina Central de Asesoramiento Comision para 1a Seguridad
Laboral ¥ de Administracion de en el Trinsito

Recursos Humnanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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CHOFER

CONCEPTO DE CLASE

‘El(la} empleadofa) realiza trabajo semidiestro de alguna compiejidad y
responsabilidad que consiste en conducir el vehiculo oficial asignado al(a [a)
Director{a) Ejecutivo{a). El horario de trabajo no siempie es regular ya que el
mismo depende de las diferentes gestiones v compromisos oficiales a realizar.
Trabaja bajo la supervision directa del{de [a) Director{a) Ejecutivo de quien recibe
instrucclones especificas sobre los vidjes a realizar. Es responsable del
mantenimiento del vehiculo asignado, el cual inspecciona para asegurarse de que
esté en Optimas condiciones de funclonamiento. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante Ja efecucion
del mismo y mediante el andlisis de los informes que somete sobre los viajes
realizados. '

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de [a Ley Niim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segin enmendada,
por fa presente aprobamos [a precedente clase nueva que formard parte def Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Conflanza de la Comisidn para ia
Seguridad en el Trinsito, a pattir del

En Guaynabo, Puerto Rico a M&Y 2 { 7%

Administradora Interina
Oficina Central de Asesoramiento Comision para Ia Seguridad
Laboral ¥y de Administracién de en el Trinsito )
Recorsos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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DIRECTOR(A) AUXILIAR
DE OPERACIONES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, coordinar, dirigiv y supervisar las actividades que se llevan a
cabo en el Area de Operaciones conformada por las actividades de Planificacién y
Monitorfa de 1a Comisidn para [a Seguridad en el Trinsito. Participa activamente
en la formulacion e implantacion de iz politica piblica referente a su actividad de
trabajo. Colabora sustancialmente y asesora en forma efectiva al{a [a) Director{a)
tjecutivo{a) en todas las materias relacionadas con el area de trabajo bajo su
responsabilidad. Prepara Informes técnicos de gran complejidad a solicitud del(de
1a) Director{a) Eiecutivo(a). Estudia, recomienda e implanta cambios en lo relativo
al Area de Operaciones.

Trabaja bajo 1a supervision administrativa del{de [a) Director(a) Ejecutivo{a)
de quien recibe instrucciones generales sobre {a labor a reafizar, Ejerce un alo
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante el asesoramiento que ofrece, el analisis de fos informes gue
somete al{a la) Director{a} Ejecutivo(a) y mediante reuniones para determinar su
conformidad con Ia gestion y pelitica piablica encomendada a la Comision v
promuigada por el{la) Director{a) Ejecutivo{a).

£n vitmud de [3 autoridad que nos confiere Ia Seccién 4.2 de la Ley Nom. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, segiin enmendada,
por [a presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para e Servicio de Confianza de [a Comision para [a
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a MAY 2 § 2064

Administradora Interina bR
Oficlna Central de Asesoramiento Comisldn para Ia Seguridad
Laboral y de Administracion de en e Transito

Recursos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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En Guaynabo, Puerto Ricoa ¥A&Y 2 § 2064

(Mabe[ éutn Tomes

Administradora Interina i

Oficina Central de Asesoramiento Comisién para Ia Seguﬁdad
Laboral y de Administracidn de en &l Transito

Recursos Humanos '

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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DIRECTGR{&) DE ASUNTOS FINANCIEROS FEDERALES
CON O E

Trabajo profesional ¥ ejecutive que  requiere  CONOCHRIENTOS
especializados y avanzados en la direccién, utilizacién, amphacion vy
administracién de sistemas de contabilidad en el Programa de Segunidad en el
Trinsito 2 nivel Federal a través del “Loan Tracking System”.

Fl empleado en esta dlase es responsable de la plamficacidn, direccidn,
coordinacién, supervision, admuinistracién y asesoramdento del sistemaa de
contabilidad federal.

Traha.ja bajo la supervision del(la) Director(a) Ejecuttvo quien le imparte
msHRCCIon genezales sobre iz labor a realizar. Ejerce un alto grado de imciateva
y ctiterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabzjo se revma
mediante la evaluacién de los logros obtenidos.

En virtod de la antondad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmisiracidén de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estadoe Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara pacte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza de l2 Comusion parz la
Seguridad en el Trinsito a partir del 28 de diciembre de 2009.

En San Juan, Puerto Rico, a 28 de diciembre de 2009

Dsullihe O

Mtbuel A. Santini Padilla
Dhtector Ejecutivo
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS FINANCIEROS ESTATAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo professonal y  ejecuitvo  que  teguiere  CONOCUTUERTOS
especializados y avanzados en la direccidn, utiizacién, amphacién
administracidn de sistemas de contabilidad en el Programa de Seguridad en el
Trinstto a nivel Estatal.

£l c:tnpieado en esta clase es responsable de la planificacion, direradn,
coordinacién, supetvisidn, administtacién y asesoramiento del sisterna de
contabilidad estatal

Trabaja bajo la supervision della) Director(z) Ejecutivo quien le imparte
mstraccién generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante la evaluactén de los logros obtenidos.

Ein virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley
Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Admanistracidn de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobamos la presente clase que formara parte del Plao de
Clasificacidon parz el Servicio de Confianza de la Comisién para Ia
Seguridad en el Transtto a partir del 1 de febrero de 2010.

En San Juan, Puerto Rico, a 1 de febrero de 2010

Yy

Miguel A. Santini Padilla
Director Fjecutivo




231

AUDITOR (A)

™

CONCEPTO DE CLASE T

Trabajo profesional en el campo de la auditoria de considerable complejidad
v responsabilidad que consiste en examinar y evaluar las transacciones y acciones
operacionales, fiscales v de cumplimiento que se flevan a cabo en la Comisién para
la Segutidad en el Transito, con el propdsito de verificar que las mismas se hayan
efectuado conforme a la legislacién y regiamentacién aplicable. Asesora a fa Junia
de Directores de la Comisién y a otro personal directivo sobre el desarrollo e
implantacién de controles fiscales en la agencia, asi como en la adopcion de
medidas correctivas para las deficiencias encontradas. Coordina y asiste en los
trabajos de auditorfa con los{as) Auditores(as) Externos. Prepara los planes de
accion correctiva de las auditorias externas.

Trabaja bajo la supervision administrativa def{de:la) Presidente(a} de la Junta
de Directores de 1a Comision. Recibe instrucciones generales sobye la [abor a
realizar. Fjerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de las
funciones asignadas al puesto. 5Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y reuniones de supervision para verificar €l logro de las metas
¥ objetivos trazados.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nom. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Phblico, segin enmendada,
por {a presente aprobamos [a precedente clase ntteva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para ¢l Servicio de Confianza de la Comisién para [a
Seguridad en ef Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a M8 2 § 204

% Em‘res Evan Goma)

\'.‘ Baker
Administradora Interina Director Ejectitivp,
Oficina Centraf de Asesoramiento Comisién para la Seguridad

Laboral y de Administracion de et e Trdnsito
Recursos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad considerable que
consiste en ayudar al{a la} Director(a) Ejecutivo(a) de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito en la atencion de fas actividades y solucion de las
situaciones propias de fa Agencia.

El{la) empleado{a) asesora al{a la) Director{a}) Eecutivo(a) en todo [o
relativo a las actlvidades de la Comisién. Atiende funcionarios(as) y publico
referidos por el{la) Director{a) Ejecutivo(a} a fin de orientarlos sobre las funciones
de la Comision o para btscar solucién a las situaciones planteadas. Establece y
mantiene comunicacion con el personal de [a Comisién para dar segulmiento a
proyectos asignados a las distintas dreas de trabaje o en los asuntos que requiera
el(la) Director{a} Ejecutivo(a}.

Analiza proyectos sometidos a [a Comisién y presenta sus recomendaciones
al{a Ja) Director(a) Fjecutivo{a). Redacta los memoriales explicativos a los
proyectos de ley enviados por ¢l Senado de Puerto Rico, la Cdmara de
Representantes v la Oficina de Asuntos Legislativos de [a Fortaleza. Atiende
encomiendas especiales y da seguimiento a proyectos especiales asignados por el{la)
Director{a) Ejecutivo{a). Asiste al(a la) Director{a) Ejecutivo{a) en [as retiniones
de [a Junta de Gobiemo de la Comisién, del Equipo de Trabajo y con los Jefes de
Agencias, Alcaldes, Senadores y Representantes. Redacta comunicaciones e
informes complejos vy confidenciales para la firma del(de la) Director(a)
Ejecutivo{a}.

Trabaja bajo [a supervision administrativa del{de la) Director(a) Ejecutivo(a)
quien le imparte Instrucciones generales para el desempefio de sus deberes. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en fa ejecucion de sus tareas. Su
trabajo se revisa mediante la evaluacién de los infonmes que rinde y por los logros

cbtenidos.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico, segin enmendada,

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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DIRECTOR (A) AUXILIAR
DE ADMINISTRACION

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional v ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en [a direccion de todas las actividades administrativas de la Comisidn para
la Segwiidad en el Transito. El{la) empleado(a) es responsable de planificar,
coordinar, dirigir, supervisar ¥ evaluar todas las actividades del drea administrativa
incluyendo administracion de recursos humanos, contabifidad, finanzas y servicios
generales. Participa activamente en [a formulacion e implantacién de la politica
piiblica de [a Comision refativa a su drea. Colabora y asesora al{a la) Director{a)
Fjecutivo{a) en todas fas materias relacionadas con el drea de trabajo bajo su
responsabilidad. Estudia, recomienda e implanta cambios a ias normas internas de
la agencia en todo lo relacionado a la administracién. Pariicipa en la preparacion
del presupuesto de la agencia.

Ei{la} empleado{a) trabaja bajo [a supervision administrativa del(de la}-
Director{a) Ejecutivo{a) de la Comision. Recibe instrucciones generales sobre [a
labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el descargo
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuntones con su supervisor{a) y
por la evaluacion de los logros obtenidos para determinar su conformidad con la
gostion y politica piblica establecida.

En virtud de [a autoridad que nos confiere [a Seccién 4.2 de {a Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal det Servicio Pablico, segim enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Pusstos para el Servicio de Confianza de la Comision para la
Seguridad en el Transito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a ¥AY 2 § 7884

lglabei Soto Torres

Administradora Interina ;
Oficina Central de Asesoramiento Cumlsmn para [a Segundad
Laboral y de Adminisiracion de et ¢l Transito

Recursos Hutnanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1




211

DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS

CONCEPTO DE CLASE

‘Frabajo profesional y ejecutive que requiere la aplicacién de conocimientos
sobre los principios ¥ pricticas de la comunicacion pabfica en la direccion de la
Oficina de Comunicaciones y Relaciones Pablicas de fa Comision para [a Seguridad
en el Trinsito.

Fli{la) empleadofa} realiza trabalo de considerable complejidad ¥y
responsabilidad en fa planificacion, coordinacion, direcclon y supervision de Jos
proyectos y actividades que se desarrollan en la Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Piiblicas de la Comision. Elabora el plan de trabajo en materia de
comunicaciones v relaciones pablicas de la Comisién. Redacta comunicados de
prensa, avisos, notas aclaratorias, convocatorias, asi como [ibretos, textos para
invitaciones, entre otros. Coordina entrevistas para la comparecencia del(de la}
Director(a) Ejecutivo{a). Asiste al(a la} Director{a) Ejecutivo(a) y funcionarios{as}
de la Comision en entrevistas con los medios de comunicacién. Prepara planes
estratégicos vy propuestas para las campadias publicitarias de la Comisién y mantiene
enlace con la agencia de publicidad. Monitorea fas noticias de todos los medios
referentes a la Comision. Adminisira e presupuesto de “Mass Media”, entre
otros. Supervisa el personal asignado a la Oficina de Comunicaciones y Relaciones
Piiblicas.

Trabaja bajo Ia supervision administrativa dei{de la) Director(a) Ejecutivo{a),
quien le imparte instrucciones generales sobre Ia labor a realizar. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
s¢ revisa mediante [a evaluacion de los logros obtenidos,

En virtud de 1a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nim. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, segtin enmendada,
por la presente aprobamos 1a precedente clase nueva que formard parte del Plan de

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision para ia
Seguridad en el Trinsito, a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico a3 38 2 § 2084

:@abe! gnto iién'es5

Administradora Interina Director Ejec
Oficina Central de Asesoramiento Comisién para la Segutidad

Laboral y de Administracion de en el Transito
Recursos Humanos

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Concepto de la Clase

Trabajo profesional ¥ ejecutivo de gran complejidad y responsabibidad
que tequicre la aplicacidn de conocimientos especializados para dirigir e
implantar politica piblica relacionada a la administracién de recursos humanos
en Ia Comision parz la Seguridad en el Transsto.

El empleado en esta clase es responsable da la planificacion, diteccidn,
coordinacién, supervision, asesoramiento y evaluacién de las actividades del
programa de adminisiracién de recursos humanos de la Comision.

Trabaja bajo la supervisitén general del Director Ejecutivo, quien Je
imparte instrucciones generales ocasionalmente. Fjerce alio grado de juicio ¥
criterio propio en el desempefio de sus tateas. Su trabajo se evalia mediante
resaltados obtenidos y mediante geuniones ¢ mformes que somele a su
SUpErvisor.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de 1a Ley
Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para Ja Admimstracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Phblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, aprobaimos la presente clase que formatd parte del Plan de
Clasificacién para e Servicio de Confianza de la Comisién para la
Seguridad en el Transito a partir del 28 de diciembre de 2009.

En San Juan, Puerto Rico, 2 28 de diciembre de 2069

'.I'j _,—-FF_ M“L—\

Ho¥E. Torres Rodsigucz Mighel A. Santini Padilia
Sub—DjIGCtD Director Fjecutivo
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OFICIAL PRINCIPAL
DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especlalizade que requiere la aplicacion de
conocimientos sobre la utllizacion de los sistemas mas avanzados en el campo de la
informatica.

El{la) funcionario(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la direccién y supervision del Area de Sistemas de Informacion
de la Agencia donde establece un plan estragégico para el desarroflo, implantacion y
mantenimtento del Sistema de Informacion de 1a Comision para la Seguridad en o
Transito. Organiza v desarrofla Ia planificacién estratégica e inversion de recursos
en proyectos de informatica v telecomunicaciones. Sirve de enlace y somete
informacion confiable, completa y consistente al Comité del{de la) Gobernador(a)
sobre el Area de Sistemas de Informacién.

Participa activamente en la formulacion e implantacidn de la politica pablica
referente a su drea de competencia. Colabora sustancialmente y asesora al(a la)
Director(a) Ejecutivo{a) en todos los aspectos relacionados con [a informatica.

Trabaja baje la supervision administrativa del{de la) Director{a) Ejecutivo{a)
quien le imparte Instiucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempeiio de sus funciones. S trabajo se revisa mediante el
asesoramiento que ofrece, el andlisls de los informes que somete al{a fa) Director{a)
Ejecutivo(a) ¥ mediante reuniones para determinar su conformidad con la gestion y
polftica piblica encomendada a [a Comisidén y promulgada por el{la) Director{a)
Ejecutivo(a).

En virtud de 1a autoridad que nos confiere 1a Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico, seglin enmendada,
por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision para la
Seguridad en el Trinsito, a partir del

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1







