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INTRODUCCION

A

CLASIFICACION Y RETRIBUCION
1. CLASIFICACION

La evaluacién de puestos es un mecanismo provisto por las
leyes que rigen la Administracion de Recursos Humanos para
viabilizar que las arganizaciones cuenten con estructuras I6gicas y
racionales de deberes y responsabilidades. Se proveen varios
sistemas de evaluacion de puestos que otorgan flexibilidad a los
administradores en cuanto a la seleccion del méas apropiado para las
circunstancias particulares de la organizacion. En el presenie caso
se utilizo el Sistema de Clasificacién de Puestos por ser uno de los
dispuestos en las leyes que gobiernan la Administracién de

Recursos Humanos en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El Sistema de Clasificacion de Puestos consiste en agrupar
en clases todos los puestos segin éstos sean iguales o
sustancialmente similares en cuanto a naturaleza y complejidad de
los deberes y grado de autoridad y responsabilidad asignados a los

mismos.

En la preparacion e implantacion de Planes de Clasificacion y
Retribucion para el Servicio de Carrera, se toman en consideracion
factores y criterios caracteristicos del Servicio de Carrera para
asegurar de este modo un tratamiento equitativo en la fijacion de los
sueldos del personal que esta bajo este servicio, de conformidad

con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo.



E| Servicio de Carrera comprende las funciones no diestras,
semidiestras y diestras, asi como [as funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en que sean
separables de la funcion normativa. Las funciones de los puestos
del Servicio de Carrera estan mayormente subordinadas a pautas
de politica piblica y normas programaticas que se formulan y

prescriben en el Servicio de Confianza.

Cada clase de puesto tiene un titulo oficial corto que es
descriptivo de sus elementos basicos comunes, incluyendo su
naturaleza y el nivel de compiejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

Para facilitar el manejo y comprension de las clases se
prepara, en cada caso, una especificacion de clase, que consiste de
una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la
clasificacién del grupo de puestos en cuestion, en términos de la
naturaleza y complejidad del trabajo, el grado de autoridad vy
responsabilidad requerida de sus incumbentes, ejemplos de trabajo,
los requisitos minimos de preparacion, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas minimas que deben reunir los(as)

empleados(as) en la clase y la duracion del periodo probatorio.
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Cada clase consistira de un puesto o grupo de puestos cuyos
deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidades sean
de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
con e mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de los(as) empleados(as) y aplicarse la misma escala de
retribucion con  equidad, bajo  condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. Se identifica oficialmente cada puesto bajo
el titulo de la clase que ha sido definida por la especificacion de la
clase. De esta forma se determina e identifica la naturaleza del
trabajo de cada puesto y se reduce en forma l6gica, sistematica y en
proporcion manejable, e ctimulo de informacion sobre los deberes y

las responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion refleja la situacion de todos los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,
constituyéndose asi en un inventario de los puestos autorizados
hasta ese momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién resulte
ser un instrumento de trabajo dinamico, adecuado, Gtil y efectivo en
la Administracion de Recursos Humanos, debera mantenerse al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran en la agencia, de
forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos
y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Lo
anterior implica que hay que establecer mecanismos para que el
mismo sea susceptible a revision y modificacion continua, de forma

que constituya una herramienta de trabajo efectiva.



{ os Planes de Clasificacion de Puestos ofrecen ventajas para
la Administracion de Recursos Humanos ya que facilitan los
procesos Yy transacciones de personal; permiten conocer la
organizacion, proveen para el establecimiento de escalas de
retribucion que reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo; sirven para la preparacién de Normas de
Reclutamiento y examenes de reclutamiento o ascenso, permiten
determinar las necesidades de adiestramiento y capacitacion;
facilitan la evaluacion de desempefio de los(as) empleados(as);
permiten la realizacion de acomodos razonables; simplifican la
confeccion del presupuesto y se convierten en instrumentos Utiles
en la solucion de los problemas presupuestarios, de personal y

administrativos que puedan surgir en |a organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de
Clasificacion. Entre ellos, podemos sefalar: ampliacion de servicios
existentes, aumento o disminucién de la complsjidad y niveles de
autoridad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos,
la asignacion de tareas de mayor o menor responsabilidad a los(as)
empleados(as), reorganizaciones y el impacto de nueva legistacion.
Algunas de estas situaciones, demandan la creacion, ampliacion,
consolidacion y eliminacion de nuevas clases 0 niveles dentro de

una serie de clases.

»
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Una vez agrupados todos los puestos, segun sean
sustancialmente similares en cuanto a naturaleza y complejidad de
los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los
mismos; determinadas las clases y designadas con su titulo oficial,
el Plan de Clasificacion de Puestos incluira los siguientes elementos

basicos:

a. Glosario de Términos y Frases Adjetivales
Relacion de definiciones de los términos y frases adjetivales
utilizados en el Plan de Clasificacion de Puestos, lo cual logra
la uniformidad imprescindible en la interpretacion y aplicacion

correcta de dichos términos.

b. [ndice Esquematico y Lista Esquematica
Las clases se agrupan en un esguema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas en
el mismo ramo o actividad de trabajo identificado. Este
esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de
un mismo grupo y entre los diferentes grupos yfo areas de

trabajo representadas.

C. indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de

Puestos.
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Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa del concepto de
la clase en cuanto a naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos
en la clase; de otros elementos basicos necesarios para la
clasificacién correcta de los puestos y de los requisitos
minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas
que deben poseer los(as) empleados(as) y la preparacion y
experiencia requeridas. También fijara la duracion del
periodo probatorio correspondiente para el Servicio de

Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos

comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran

prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases seran utilizadas como el instrumento

basico

en la clasificacién y la reclasificacion de los puestos; en la

preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacion de

las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacion de

los(as) empleados(as); en la determinacion de las necesidades de

adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas

relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto 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 unidades de trabajo y
actividades de la agencia, asi como en la descripcion de los puestos
que conduzcan 2 la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos
cambios seran registrados inmediatamente despues que ocurran o

sean determinados.

Tomando en consideracion la legislacion estatal y federal que
prohibe el discrimen en el emplec por razon de incapacidad, las
especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos, en el orden indicado:

1) Namero de Codificaciéon - es el namerc que se
encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y se asigna siguiendo la Lista

Esquematica.

2) Titulo Oficial de la Clase - el cual debe ser corto y
descriptivo de la naturaleza y el nivel de trabajo

envueito.

3) Naturaleza del Trabajo - en donde se definira en

forma clara y concisa el tipo de trabajo.

4) Aspectos Distintivos del Trabajo - en donde se

identificaran ias caracteristicas que diferencian una

clase de otra.




)

Ejemplos de Trabajo - se incluyen las funciones

comunes y tipicas de los puestos incluidos en la clase.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a)  Conocimientos - incluye la descripcion de las
materias con las ocuales deberan estar

familiarizados(as) los(as) empleados(as) vy

candidatos(as) a ocupar los puestos.

b)  Habilidades - incluye las capacidades
mentales y fisicas necesarias  para

desempefiarse en el puesto.

c) Destrezas - incluye la agilidad, pericia manual
y/o condiciones fisicas y/o mentales que
deberan poseer los(as) empleados(as) Y
candidatos(as) para el desempefio de las

labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima - en
donde se indicara la preparacion académica requerida,
si alguna, el tipo y la duracién de [a experiencia de

trabajo necesaria.



8) Periodo Probatorio - que indicara el tiempo requerido
para el adiestramiento yfo la prueba practica a que
serd sometido(a) el (la) empleado(a) en el puesto.
Este no sera menor de tres (3) meses, ni mayor de

doce (12) meses.

La codificacién de la clase es el niimero que se encuentra en
la esquina superior derecha de cada especificacién de clase y

constituye la clave o identificacion de la misma.

£l namero de codificacion se compone de cuatro (4) digitos, a
saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama, © Campo amplio
de trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero

identifica la Serie y el cuarto identifica la Clase individual.

Ejemplo:

1000 Servicios de Consfruccién y Mantenimiento,

Transportacién
1100 Grupo de Construccion y Mantenimiento

1110 Serie de Trabajador (a) General
1111 Trabajador (a) General

1120 Serie de Revisor (a) de Servicios

y

1121 Revisor (a) de Servicios
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En el sistema de codificacién usado se han escalonado los
nimeros de los grupos ocupacionales, y de las series de clases,
dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion, toda
vez que es posible afadir nuevas series de clases o grupos

ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

W
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2. RETRIBUCION

La politica retributiva debe inspirarse en el proposito de
facilitar a sus empleados (as) un tratamiento justo y equitativo en la
fijacion de sus sueldos, estimulando a su vez la méaxima utilizacién
de los recursos humanos y fiscales disponibles en la organizacion.
Para ser justo, los sueldos deben ser lo mas razonables dentro de la
posibilidad fiscal y a tono con el desarrollo de nuestra economia.
Para ser equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga

por igual trabajo.

Al asignar las clases a escalas de retribucion se han tomado
en consideracion la naturaleza y complejidad de las funciones,
grado de responsabilidad y autoridad que se gjerce y que se recibe,
riesgos inherentes al trabajo, los requisitos de las clases conforme
se establecen en el Plan de Clasificacion, las condiciones de
empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y
retener el personal mas idoneo en el Servicio Publico y la
organizacion y posibilidad fiscal de la agencia. Las clases de
puestos se asignaran a escalas de sueldo contenidas en el Plan de
Retribucién a base de la jerarquia o posicion relativa que se

determina para cada clase.

3
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Efectivo a la fecha de implantacion de los Planes de
Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Carrera se ajustara a
las nuevas estructuras salariales, el sueldo de todo (a) empleado (a)
que a esa fecha esté en el servicio activo en la Administracién de
Servicios Generales y ocupando un puesto clasificado en una de las
clases comprendidas en el Servicio de Carrera. En todos los casos
el ajuste reflejara un aumento en el sueldo no menor de $75.00

mensuales.

Cada empleado(a) devengara una retribucién que coincida
con alguno de los tipos en la escala donde se ha asignado la clase
a la cual corresponda su puesto, luego de sumar los $75.00 a
garantizar. Aquellos{as) empleados(as) que devengan un sueldo
inferior al tipo minimo fijado para la clase a la que se asigna el
puesto que ocupan, se les ajustard su sueldo al minimo de la
escala, siempre y cuando ya se le hayan garantizado los $75.00.
Los sueldos de aquellos(as) empleados(as) que estén sobre el tipo
minimo fijado a la nueva clase y luego de haber garantizado los
$75.00, no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala

correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato superior.

Cuando los sueldos de los(as) empleados(as) coincidan con
uno de fos tipos retributivos de la escala, luego de haber garantizado
los $75.00, no se hara ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan
de Retribucion, ningtin{a) empleado(a) devengara un sueldo inferior

al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

)
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La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente
el primer paso en el establecimiento de préacticas justas y equitativas
de refribucion. El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio.
La necesidad de revision puede surgir entre otras, por alguna de las

siguientes razones:

a. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o

magquinaria especial que requieran la creacién de nuevos

puestos

b. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la
revision de las clases y posiblemente de las escalas de

sueldos, a fin de que reflejen las diferencias en el contenido

de los puestos

c. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de
trabajo
d. Aumento del Salario Minimo Federal
e, Cambios en legislacion aplicable a la agencia
\

o
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Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el
Plan de Retribucion. Ademéas del programa de mantenimiento,
puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa del
Plan. Desde luego, no es necesario hacerlo todos los afios, pero
debiera efectuarse cada dos o fres afios. Las especificaciones de
clases deben revisarse para determinar si su contenido ha
cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian
revisiones periédicas, los planes continuarén siendo un instrumento
utit en la Administracion de Recursos Humanos de la Administracion

de Servicios Generales.
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il INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

El Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios Generales comprende noventa y nueve (99) clases de puestos que

describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio.

Se prepard para cada una de las clases resultantes una especificacion de
clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones

requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos.

Para lograr la mayor efectividad en la clasificacién de los puestos es
importante que las especificaciones de clases sean aplicadas con uniformidad y
consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas. Debe siempre tenerse presente que las
especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y
que las mismas no tienen la intencion de imponer restricciones o limitaciones a los
mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacién o comparacion con otras clases y sus correspondientes

especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

El Glosario que mas adelante se incluye, tiene como proposito orientar a
las personas que en una u otra forma intervendran con la administracion del Plan

de Clasificacion, sobre como interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y

consistencia. \)
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Se incluye como parte integral del plan, un Indice Esquematico a los fines
de agrupar o identificar las clases de puestos por servicios asi como una Lista
Esquematica Ocupacional y/o Profesional de los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicha lista. Ademas, se incluye un In‘dice Alfabético del

titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Las clases a su vez, se clasificaron en cuatro {4) servicios, segtn indicado

en el primer digito del nimero de codificacion, a saber:

1000 Servicios de Construccion y Mantenimiento, Transportacion,

Servicio Automotriz y Seguros

2000 Servicios de Oficina, Almacén y Propiedad, Sistemas de
Oficina, Sistemas de Informatica, Imprenta, Microfilmacién y

Electronicos, y de Administracion

3000 Servicios de Contratos de Adquisiciones, Compras, Subastas,
Adiestramientos y Conservacién y Disposicién de Documentos

4000 Servicios Subprofesionales y Profesionales

Estos servicios se componen a su vez de varios grupos y series de clases,

tal como se ilustran en el Indice Esquematico vy la Lista Esquematica.

N\
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El uso y la aplicacion de estos suplementos en la administracion de los
Planes de Clasificacion y Refribucion preparados para la Administracion de

Servicios Generales seré explicado en el apartado lil de este escrito.

Para el desarrolio del Plan también se utilizaron los diagramas de
organizacion y otros instrumentos secundarios tales como leyes que cobijan a las
clases profesionales e informacidon general sobre los programas que se
administran en la agencia y sobre las responsabilidades de cada érea de trabajo.
Los diagramas de organizacion de trabajo u organigramas fueron utilizados para
determinar la relacion existente entre los puestos estudiados y los deméas puestos

en la misma unidad funcional.

Al ilustrar el conjunto general de las funciones que se realizan en las
unidades y el fiujo de trabajo dentro de la organizacién, se obtuvo una mejor
comprension de la realidad funcional de la agencia y permitic la correcta

clasificacion de los puestos.

(“)U)
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El Plan de Retribucion para el Servicio de Carrera fue desarrollado en
armonia con la politica publica establecida en el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley
NGm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, que propicia la uniformidad, equidad y justicia en
la fijaciéon de los sueldos de los (as) empleados (as), de conformidad con la

capacidad fiscal de la organizacion.

E! Plan de Retribucién para los puestos de carrera preparado, contiene
veinte (20) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, lo que permite
flexibilidad en caso de que haya que crear mas clases de puestos o reasignar
algunas clases a escalas de retribucion superiores. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo méaximo y siete tipos intermedios. En total
cada escala contiene nueve (9) tipos retributivos. La amplitud horizontal entre el
tipo minimo y el maximo de las veinte (20) escalas de sueldos es de un 48%. El
sueldo bésico correspondiente a la escala uno (1) es de $999.00 mensuales v la
escala veinte (20) es de $3,023 para una jornada diaria de siete y media (7%%)
horas. Ademas, se incluye una escala extendida que en total contiene veinte (20)
escalas con tres (3) tipos intermedios. El sueldo basico correspondiente a la
escala extendida nimero uno (1) es de $1,479 mensuales y de $4,474 para la
Gitima. La estructura salarial incluida fue preparada tomando en consideracion las
disposiciones de la Ley de Salaric Minimo Federal, el mercado de empleo,
salarios en ese sector del Pais y la capacidad fiscal de la Administracion de

Servicios Generales.

La estructura refributiva se proyecta sobre una base de crecimiento

porcentual vertical de 6% de la escala uno (1) hasta la veinte (20).



- 18-

El Plan de Retribucion para el Servicio de Carrera fue desarrollade en
armonia con la politica publica establecida en el Articulo 4, Seccién 4.2 de la Ley
Num. 5, supra, que propicia la uniformidad, equidad y justicia en la fijacion de los
sueldos de los (as) empleados (as), de conformidad con la capacidad fiscal de la

organizacion.

El Plan de Retribucion para los puestos de carrera preparado, contiene
veinte (20) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, lo que permite
flexibilidad en caso de que haya que crear mas clases de puestos O reasignar
algunas clases a escalas de retribucién superiores. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo méximo y siete tipos intermedios. En total
cada escala contiene siete (7) tipos retributivos. La amplitud horizontal entre el
tipo minimo y el méaximo de las veinte (20) escalas de sueldos es de un 48%. El
sueldo basico correspondiente a la escala nimero uno (1) es de $999.00
mensuales y de $3,023 para la tltima, en una jornada diaria de siete y media (772)
horas. Ademés se incluye una escala extendida que en total contiene veinte (20}
escalas con tres (3) tipos intermedios. El sueldo basico correspondiente a la
escala extendida nimero uno (1) es de $1,479 mensuales y de $4,474 para la
dltima. La estructura salarial incluida fue preparada tomando en consideracion las
disposiciones de la Ley de Salario Minimo Federal, el mercado de empleo,

salarios en ese sector del Pals y la capacidad fiscal de la Administracion de

Servicios Generales.

La estructura retributiva se proyecta sobre una base de crecimiento

porcentual vertical de 6% de la escala uno (1) hasta la veinte (20).

W
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Utilizando una calculadora con memoria y raiz cuadrada se obtuvieron los
tipos intermedios de cada escala. El procedimiento utifizado fue el siguiente:
1. Se dividié el maximo de cada escala entre el minimo de las mismas.

2. Con el factor resultante se presiond tres veces consecutivas la tecla

de raiz cuadrada ().

3. Se fijo ese factor en la memoria ( M+ )
4. Se comenzo a buscar los tipos intermedios.
a. Con la memoria registrada se presiond la tecla de

multiplicacién (x); se entré el tipo minimo y se presiono el
signo de igual (=). Esto trajo a la pantalla el primer tipo

intermedio.

b. Con el resultado se presiond el signo de memoria (M+) y
luego el signo de igual (=). Esto trajo a la pantalla el proximo

tipo intermedio.
C. Se continud presionando la tecla de memoria (M+) y el signo

de igual (=) para obtener cada uno de los restantes tipos

intermedios de la escala, hasta alcanzar el maximo.

y,
J
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5. Para obtener el minimo de la proxima escala se multiplicé el sueldo

minimo por el incremento vertical establecido.

El redondec de los tipos establecidos en las escalas se determiné

utitizando el siguiente criterio:

1. Si el decimal es de .50 o mas, se redondea al nimero entero

superior inmediato; y
2. Si el decimal es menos de .50, no se redondea.

E| establecimiento de tipos retributivos progresivos provee el incentivo de

un aumento mayor conforme se adelanta dentro de la escala.

El procedimiento seguido para determinar el aumento de sueldo
proporcional que corresponde a los(as) empleados(as) que trabajen bajo una

jornada parcial fue el siguiente:

1. Para determinar las horas de trabajo mensual a base de la jornada

parcial

a. Se multiplica la jornada semanal por las cincuenta y dos (52)
semanas del afio. Luego se divide entre doce (12) meses del
afio para obtener el promedio de horas mensuales trabajadas

en jornada parcial.
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Ejemplo: 20 horas semanales x 52 semanas =
1,040 horas anuales + en 12 meses =

86.6666 horas mensuales

Se divide el promedio de horas mensuales (86.6666) por las
horas mensuales que tiene una jomnada regular (162.500),
para obtener el porciento de aumento mensual que le

corresponde.
Ejemplo:  86.6666 + 162.500 =.5333

Luego se divide e! sueldo mensual a jornada parcial entre el
promedio de horas mensuales trabajadas para obtener el

sueldo por hora.
Ejemplo:  $560 + 86.6666 = $ 6.46

Se multiplica el sueldo por hora, por las horas mensuales que
tiene una jornada regular para obtener el sueldo mensual a

base de una jornada regular.

Ejemplo:  $6.46 x 162.500 = $1,050.00
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Buscar en la escala de retribucion el sueldo de $1,050.00 y si

e
no cae en ningtin tipo, ajustar al préximo tipo superior.
Ejemplo: TIPOS INTERMEDIOS
Minimo 1 2
Escala 1 $999 $1,049 * $1,102
f. Multiplicar el sueldo mensual a base de una jornada regular
por el porciento de sueldo mensual que le corresponde para
obtener el sueldo mensual a base de la jornada parcial que le
corresponde por efecto de la implantacién del Plan de
Retribucion.
Ejemplo:  $1,102.00 x .5333 = $588.00
g. Para obtener el efecto presupuestario se resta el sueldo
obtenido anteriormente menos el que tenfa antes de la
implantacién del plan.
Ejemplo:  $588.00 - 560.00 = $28.00
2. Para redondear los numerales se hace lo siguiente:
a. Si el decimal es de .50 o mas, se redondea al numero entero
superior inmediato.
h.

Si el decimal es menos de .50, no se redondea.

W
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El efecto del Plan de Clasificacion en la conversién de los puestos y del
Plan de Retribucion en los sueldos se reflejan en la Lista de Asignacion de
Puestos que se incluye. Cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacion fue asignada a las escalas de sueldos que provee el Plan de
Retribucién de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas.
Dicha asignacién se encuentra en el documento conocido como Agrupacion de

Clases de Puestos por Escalas de Sueldos.

Segan se dispone en el contrato por servicios especializados y de
asesoramiento formalizado, se prepararon los Planes de Clasificacién de Puestos

y Retribucion, siguiendo las disposiciones de la Ley Num. 184, supra.

i
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EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
PREPARADOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

A

Glosario de Definiciones de Términos y Frases Adjetivales

Es una relacion de los términos y frases adjetivales con sus
respectivas  definiciones que se utilizan en los Planes de
Clasificacion para evitar que se le adscriban diferentes significados y
se pierda la uniformidad y consistencia requerida para la
interpretacion  efectiva de dichos términos y frases en la

administracion de los planes.

indice Esquematico y Lista Esquematica de las Clases de
Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion por

Servicios Ocupacionales

Sitia los servicios incluidos en la agencia a ja fecha de la
estructuracion del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
con indicacion de los segmentos numericos a usarse para la
codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.
Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo
dentro de las ocupaciones o profesiones, en segmentos que las
identifican en orden ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de
puesto en esta lista aparece con el nimero de codificacién asignado
a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion entre las

clases del Servicio de Carrera dentro de la organizacion de la

W
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agencia, asi como de los puestos en las mismas en cuanto a la
naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma

ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

nameros de codificacion y titulos oficiales.

Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidos a partir de la fecha de
implantacion de los Planes de Clasificacion y Retribucion
desarrollados, para la consiguiente asignacion de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de la agencia.
Cada escala esta identificada con un nimero, indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa, el tipo
minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que

integran la escala.

Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacion, asignadas cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion
establecido para regir conjuntamente con el de Clasificacion. Indica,
ademas, el nimero de codificacién de la clase, la duracion del
periodo probatorio y la fecha de efectividad y aprobacion de este

documento.

v,
o
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Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Una Agrupacion de Clases revela [a posicion relativa de cada una de
las clases que integran el Plan de Clasificacion de la agencia en las
escalas de sueldos de la organizacion. Se indica ademas, el
nimero correlativo de cada grupo retributivo y el sueldo minimo y

maximo de cada escala retributiva.

Lista de Asignacion de Puestos
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion

de los Planes de Clasificacién y Retribucién preparados para el
Servicio de Carrera, en cada uno de los puestos estudiados. Se
indica ademas, la dependencia, nombre de los(as) empleados(as),
titulo actual y recomendado de los puestos, el sueldo mensual,
antes y después del estudio y el nimero de las escalas en las

cuales fueron agrupados [os puestos.

Efecto Presupuestario
Es una relacién del costo de la implantacion de los planes.

Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cada una de las especificaciones de

clases correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden

alfabético de los titulos de las mismas.
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V. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA LEY DE
AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA)

Durante el proceso de desarrollo del Plan de Clasificacion y de la
clasificacion de los puestos, se aplicaron las disposiciones de la Ley Publica 101-
336 del 26 de julio de 1990, mejor conocida como "Americans With Disabilities
Act" (ADA) y de la Ley Nim. 105 del 20 de diciembre de 1991, mejor conocida
como "ADA Jibara", que atempera el estatuto local, Ley Nam. 44 del 2 de julio de
1985, segiin enmendada, con la Ley Federal ADA. Esta Ultima entrd en vigor, en
cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992 para los patronos con
25 empleados(as) o més y obliga a la Comision de Igualdad de Oportunidad en el
Empleo (EEOC) a que adopte reglamentacion qué implante la Ley.

Ef Titulo | de la Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra las
personas con impedimentos que estan cualificadas para desempefiar las
funciones esenciales de los puestos y obliga a los(as) patronos a realizar
acomodos razonables, previa solicitud del (de la) candidato(a), aspirante o
empleado(a) con impedimentos que estén aptos(as) para trabajar, a menos que

ello constituya una carga onerosa para €l (la) patrono.

Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual
forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973: Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustanciaimente para
realizar una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con
expediente o récord de tal limitacion; o aquel (Ia) al (a la) cual se le reputa como

que padece de esta limitacion.

-
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LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiol6gico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal;, 0
un desorden mental como retardacién mental. El término ACTIVIDAD VITAL

PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, ofr,

hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion
en una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que esta
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la

condicién, manera o duracion de ésta.

La Ley ADA (al igual que la Ley ADA Jibara) constituye una oportunidad
para incorporarnos a una nueva Era de lgualdad de Oportunidades, donde el
(la) ciudadano(a) con impedimento éste integrado(a) plenamente a la vida en
sociedad y disfrute de todos los privilegios y responsabilidades como un(a)
ciudadano(a) de primera clase. Ella es un gran reto para los(as) Oficiales de
Recursos Humanos, ya que requiere conocer las implicaciones ocupacionales de
una incapacidad y las demandas o requisitos fisicos y mentales de las tareas
esenciales de una ocupacién o trabajo. Esto es muy importante no solo para
cumplir con las provisiones de ADA y eliminar toda practica, privilegio, condicion,
término o situacién de empleo que tienda a cernir o discriminar por razén de
incapacidad; sino también para influir en la gerencia y los(as) empleados(as) de
manera que se haga realidad el emplear a las personas con impedimentos,

cualificadas.
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Existen dos pasos basicos en determinar si una persona esta cualificada
bajo la Ley ADA: primero, determinar si retine los pre-requisitos de empleo, tales
como preparacion academica, experiencia de trabajo, adiestramiento, destrezas,
habilidades, licencias y otros requisitos de empleo exigidos; y segundo, determinar
si puede llevar a cabo las funciones esenciales del trabajo, con o sin acomodo
razonable. Este segundo aspecto, que es uno clave de no discrimen bajo ia Ley
ADA, consta de dos partes: primero, identificar las funciones esenciales del
puesto y segundo, considerar si la persona con impedimento puede llevar a cabo
las funciones, sin la ayuda de un acomodo razonable o con éste. Los(as)
usuarios(as) de sustancias controladas no se consideran personas impedidas
cualificadas. Sin embargo, los(as) ex-usuarios(as) que han completado
exitosamente un programa de rehabilitacion si caen bajo la definicion de persona

impedida cualificada.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Al
determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio
del patrono, la descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la

funcién y los términos del convenio colectivo, si aplica.

-
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En sintesis, la Ley ADA requiere que el (la) patrono se enfoque en las
funciones esenciales del puesto para determinar si la persona con el impedimento

est4 cualificada. Ademas, para efectuar un acomodo razonable siempre se deben

tomar dos Unicos factores:

1. las habilidades especificas y limitaciones funcionales de un(a)

solicitante o empleado(a) con impedimento(s); y
2. los requisitos funcionales especificos de un trabajo en particular.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado
cualificada para el empleo. Sin embargo, el ACOMODO RAZONABLE no puede
constituir una carga o gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es
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 acomodo, pero

puede incluir:

- accesibilidad a las instalaciones existentes

- reestructuracion del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

- reasignacion a puestos vacantes
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- modificacion de examenes o de material de adiestramiento

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

adicional para tratamiento médico
- requerir que la transportacién del patrono este accesible
- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de

viajes, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad a las instalaciones, la EEOC ha sido
enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas

que no lo son, tales como salones comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") seré lo que el
(la) patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algdn
acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extenso, sustancial o que interrumpa o altere

fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio).
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Sera ilegal el que el (la) patrono conduzca examenes médicos a un
solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion pre-
empleo sobre la habilidad del (de la) solicitante para desempefiar las funciones
del puesto. Luego de la oferta de empleo, el (la) patrono podra requerir examenes
médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo(a) futuro(a) empleado(a)
se le exija lo mismo. La informacién médica obtenida debera ser mantenida en un

expediente aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a. supervisores(as) para que éstos(as) conozcan las restricciones vy

acomodos requeridos para el (la) empleado(a);

b. empleados(as) de seguridad para cualquier tratamiento de

emergencia que requiera algin impedido(a); y

c. oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la

Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley
como examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento.
Sin embargo, si dichos examenes evidencian algun impedimento, el (Jla) patrono
debera demostrar que el examen esta relacionado con el puesto, que es afin o
consistente con la necesidad del negocio y que el (la) empleado(a) no podra

desempefiarlo con acomodo razonable.
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Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable") 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 atn con acomodo razonable,
el (la) patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envueiva
manejo de alimentos. Para los(as) incumbentes, las reglas requieren del (de la)
patrono que determine si se deben acomodar por reubicacion a otro puesto que

no requiera el manejo de alimentos.

La Ley no requiere el uso de exadmenes para determinar el uso ilegal de
sustancias controladas. Sin embargo, el resuitado de éstos, alli donde se permite,
servira de base para la toma de accidn disciplinaria (Ver el "DRUGFREE
WORKPLACE ACT", el Memorando General 5-89 de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos y la Ley Num.

184, supra).

Los remedios concedidos por la ADA al (a la) empleado(a) discriminado(a)
son similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos

Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Como explicamos, la Ley Nam. 105, supra, atempera el estatuto local (Ley
NGm. 44, supra), con el federal, por lo que la prohibicion de no discrimen por

razon de incapacidad fisica, mental y/o sensorial en el ambito local queda cubierta

por ésta.
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Debido a todo lo anterior, la legislacion antes mencionada tiene un gran
impacto en la revision y anélisis de los puestos asi como en las revisiones de
las descripciones de tareas, para garantizar que el (la) ciudadano(a) con
impedimento se le provea de igualdad de oportunidades de empleo, de acomodo
razonable si fuera necesario y de un cemimiento y valuacion justa de sus
capacidades y destrezas para desempefiar un puesto o tareas sin que intervenga

de forma alguna su incapacidad,

A pesar de que la Ley ADA no requiere que se efectle un proceso formal
para recopilar y analizar la informacion sobre un puesto u ocupacion especifica,
algunos de los anélisis de puestos que se acostumbra utilizar no son suficientes
para identificar las funciones esenciales de un puesto en particular, o si una
persona con impedimentos puede realizar dichas funciones ufilizando otros
conocimientos, destrezas o habilidades que no sean las sefialadas en dichos
analisis. Debido a esto se entendi® que era necesario preparar cuestionarios de
clasificacion y especificaciones de clases que armonizaran los elementos basicos
de naturaleza y compiejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad y
otros, con los elementos que incorpora esta legislacion en términos de funciones

esenciales y marginales, condiciones de trabajo, efc.

Para llegar a ello, tuvimos que profundizar en el analisis del trabajo y hasta
visualizar el mismo para determinar, entre otros, los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia, riesgos ocupacionales, los esfuerzos

fisicos, visuales y mentales y los conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

-
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Por consiguiente, la preparacion de las especificaciones de clases vy las
descripciones de puestos, respondieron a las disposiciones de las leyes federal y

estatal de personas con impedimentos cualificadas y a la propia Ley Num. 184,

supra.
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GLOSARIO DE DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos y en la
Administracién de Recursos Humanos 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 la interpretacion efectiva de estos
términos vy frases en la administracion de los planes, a continuacion se indica el

significado que es generalmente aceptado en materia de clasificacion.

1. BASE LEGAL - significa lo siguiente: Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, conocida como "Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, Ley 101 - 336 del 26 de julio
de 1990, conocida como “Americans With Disabiliies Act"; y Ley
Nam. 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada.

2. PRINCIPIO DE MERITO - significa el concepto de que los(as)
empleados(as) publicos(as) deben  ser seleccionados(as),
ascendidos(as), retenidos(as) y tratados(as) en todo lo referente a
su empleo sobre la base del mérito y la capacidad sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion

social, incapacidad fisica, mental y/o sensorial ni por sus ideas

politicas o religiosas.

3 AUTORIDAD NOMINADORA - significa cualquier funcionario(a) con
facultad legal para hacer nombramientos en el Gobierno. En la

Administracion de Servicios Generales. la Autoridad Nominadora es

el (la) Administrador(a).
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES - significa el
organismo para el que se desarrollan los Planes de Clasificacién y

Retribucion para el Servicio de Carrera.

PLAN DE CLASIFICACION - significa el sistema mediante el cual
se estudian, analizan y ordenan, en forma sistematica, los diferentes
puestos que integran la organizacién formando clases y series de

clases.

SERVICIO DE CARRERA - significa el Servicio de Carrera que
comprende los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asi
como oficinescos, subprofesionales, técnicos, profesionales y
administrativos hasta el nivel mas alto que sean separables de la

funcién normativa.

CLASIFICACION DE PUESTOS - significa la agrupacion sistemética
de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y

responsabilidades para darle igual tratamiento en la Administracion

de Recursos Humanos.

PUESTO - significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignados o delegados por la autoridad nominadora, que requieren
el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o

durante una jornada parcial. Constituye la unidad basica de trabajo

€n una organizacion.

@)
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DESCRIPCION DE PUESTO - significa una exposicién escrita y
narrativa en la que se describen en forma clara y precisa los
deberes (en términos de funciones esenciales y marginales),
autoridad, responsabilidad y supervision (si alguna) que envuelve un
puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al (a la)
incumbente. Contiene ademds, las condiciones de trabajo

presentes en el desempefio de los deberes.

a. Funciones Esenciales - significa las tareas que son

fundamentales y justifican la existencia del puesto.

b. Funciones Marginales - significa las tareas que pueden

estar presentes en el puesto perc no son determinantes para

la clasificacion del mismo.

CLASE O CLASE DE PUESTO - significa un grupo de puestos
cuyos deberes, indole de trabajo, nivel de dificultad del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a
sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados(as) y
aplicarse la misma escala de sueldos con equidad bajo condiciones

iguales o sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES - significa la agrupacion de clases que
refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes.

‘@J)
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OGUPACION - significa un tipo especifico de trabajo, la realizacion
del cual requiere una combinacion particular de conocimientos,
habilidades, destrezas y requisitos relacionados. Ademas, significa

el titulo genérico con que se denomina una serie completa.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL - significa la
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 grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales.
Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y

méas generales &reas que comprenden el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION - significa la accion de clasificar un puesto que
habfa sido clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a

un nivel superior, igual o inferior.

ESQUEMA OCUPACIONAL - significa el sistema mediante el cual
se ordenan y codifican las clases de puestos a base del campo y
naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos partes, el
[ndice Esquematico que contiene todos los servicios y la Lista
Esquematica donde cada servicio esta subdividido en grupos

ocupacionales, series de clases y clases de puestos.
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ESPECIFICACION DE CLASE - significa una exposicion escrita y
narrativa en forma genérica en la que se indican las caracteristicas
preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y
las cualificaciones minimas que deben poseer los(as)
candidatos(as) a ocupar los puestos asignados a la clase. incluye
ademas, el nimero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus
elementos basicos comunes, los ejemplos de trabajo y la duracion

del periodo probatorio, entre otros.

TRABAJO NO DIESTRO - significa los puestos cuyas tareas no
requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso del

esfuerzo fisico en mayor 0 en menor grado.

TRABAJO SEMIDIESTRO - significa las tareas de rutina que
requieren aptitudes manuales especiales para las cuales no se
requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos

especificos, pero si tener alguna pericia.

TRABAJO DIESTRO - significa las tareas que requieren aptitudes
fisicas y/o manuales especiales las cuales generalmente se
obtienen a través de un aprendizaje practico y cursos vocacionales o

tecnolédgicos. Usualmente requieren licencias o certificados.
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TRABAJO DE OFICINA - significa los puestos en los cuales se
realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos que
se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.

Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DE CAMPO - significa los puestos cuyos deberes y
responsabilidades se desarrollan fuera del ambito de la agencia, o
en los cuales los(as) empleados(as) establecen relaciones de
trabajo con el pablico o determinada clientela. Normalmente se
requiere graduacién de escuela superior 0O alguna preparacion

béasica de colegio.

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO O DE CAMPO Y DE
OFICINA - significa los puestos cuyos deberes y responsabilidades
se desarrollan en el area de una oficina y fuera de la misma, en los
cuales los(as) empleados(as) pueden establecer relaciones de
trabajo con el publico o determinada clientela.  Usualmente
requieren graduacion de escuela superior o alguna preparacion

basica de colegio.

TRABAJO SECRETARIAL - significa las tareas oficinescas que
pueden conlievar la coordinacién y atencion de aspectos
administrativos que se generan en una oficina y que requieren
usualmente graduacion de escuela superior; y aprobacion de un
curso secretarial que incluya taquigrafla o escritura rapida,

mecanografia y/o un curso basico de computadoras.

J
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TRABAJO SUBPROFESIONAL - significa aquellos puestos que
requieren una preparacion académica menor al grado de

bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL - significa las tareas cuya ejecucion
requiere graduacién de colegio o universidad a nivel de bachillerato

o grado superior.

TRABAJO ADMINISTRATIVO - significa aquellos puestos en los
cuales se es responsable por la supervision, coordinacién y toma de
decisiones en aspectos operacionales o en |a ejecucion de tareas de
apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente requiere una
preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos

mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO - significa los puestos cuyo trabajo requiere
determinada preparacion académica basica, ademas de una
capacitacion especifica, tebrica y practica que se aplica a una

actividad en especial.

TRABAJO ESPECIALIZADO - significa los puestos cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad especial que usualmente requiere
del (de la) empleado(a) una capacitacion tedrica que se adquiere
mediante una preparacion académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran
ntimero de afios de experiencia desempefidndose dentro de la

misma materia en forma progresiva.
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TRABAJO RUTINARIO - significa las tareas que se repiten y que
una vez aprendidas, el (la) empleado(a) las realiza regularmente sin

confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD -
significa las tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad, donde el (la) empleado(a) se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El (La)
empleado(a) toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero

consulta al (a la) supervisor(a) ante situaciones que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD - significa las tareas que requieren un grado
moderado de concentracién, esfuerzo y criterio propio debido los
factores que deben considerarse en el desempefio de las labores.
Con frecuencia el (la) empleado(a) toma decisiones, pero refiere o

consulta al (a la) supervisor(a) ante situaciones nuevas o

imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD - significa
las tareas que requieren del (de la) empleado(a) concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores 'que deben
considerarse en el desempefio del trabajo. Se enfrenta a una
variedad de tareas de complejidad o dificultad promedio
susceptibles de desempefiarse mediante diferentes métodos. El
(La) empleado(a) toma con frecuencia decisiones dentro de las

normas establecidas.
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TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD - significa los puestos en donde el {(la)
empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, [0 que
de manda de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.

El (La) empleado (a) constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD -
significa los puestos que requieren el ejerecicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que
conllevan decisiones frecuentes; negociacion con ejecutivos de alto
nivel; la planificacion, organizacion, desarrollo y coordinacién de
proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad
analitica en grado extraordinario; o dificultades especializadas

extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA - significa los puestos cuyos(as)
empleados(as) reciben una descripcion general de! trabajo a
realizarse pero tienen alguna libertad de accién para desarrollar sus
propios métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. En
situaciones nuevas y poco comunes se refieren a su supervisor(a)
para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periddicamente
para ver su progreso y si se ajusta a las normas y requerimientos
establecidos.

M
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SUPERVISION GENERAL - significa los puestos cuyos(as)
empleados(as) reciben instrucciones generales con relacion  al
trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia
secuencia y métodos de trabajo dentro de las normas Yy
procedimientos establecidos. Pueden estar separados (as)
fisicamente de sus supervisores(as) y sujetos(as) solamente a

revision periddica de su trabajo.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA - significa los puestos cuyos(as)
empleados(as) tienen libertad para planificar, desarrollar y organizar
todas las fases de su trabajo y pueden utilizar cualquier método o
procedimiento en el descargo del mismo. Por lo general, el trabajo
es revisado casi enteramente por la evaluacién de los logros

obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO - significa los puestos
cuyos(as) empleados(as) tienen algin grado de libertad para
seleccionar los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo.
Este grado de libertad esta limitado dentro de los parametros que
establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo

de trabajo en la agencia.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO -
significa los puestos cuyos(as) empleados(as) en el desempefio de
sus labores tienen libertad moderada para seleccionar los métodos y

practicas a usar para realizar el trabajo.

i



41.

42,

43.

44,

45,

- 46-

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO - significa los puestos cuyos(as)
empleados(as) tienen libertad para desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabajo pero que no estén en conflicto

con las normas basicas de la agencia.

GRADO CONSIDERABLE DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO -
significa los puestos cuyos(as) empleados(as) tienen un grado
considerable de libertad para planificar, desarrollar y organizar todas
las fases de su trabajo y utilizar sus propios métodos o

procedimientos de trabajo.

GRADO MAXIMO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO - significa
los puestos cuyos(as) empleados(as) tienen un alto grado de
libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su

trabajo y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO - significa la familiaridad del (de la)
empleado(a) con los métodos de trabajo, con la 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 el campo o ambito de trabajo del puesto que
generalmente se obtienen mediante el estudic académico,

adiestramiento o experiencia de trabajo previo.
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CONOCIMIENTO CONSIDERABLE - significa grado de
conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que le permite al (a 1a) empleado(a)
ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido instruido(a) y
haber recibido directrices generales sobre el prop6sito de la labor a

realizar y los métodos y normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO - significa el grado de conocimiento
amplio en el campo o ambito de trabajo del puesto, que capacita al
(a la) empleado (a) a ejecutar la mayor parte de las tareas del
puesto bajo minima o ninguna supervisién. Esto es debido a su
caudal de conocimiento e informacién relacionada con teorias,

principios, técnicas, equipo y procesos aplicables.

HABILIDADES - significa las habilidades mentales y fisicas
necesarias para desempefiar las funciones del puesto. Para
propositos del Plan de Clasificacion se utilizan las siguientes

definiciones:

a. Esfuerzo Fisico - significa el empleo enérgico del vigor o
actividad del &nimo, es decir, el empleo enérgico de la fuerza
fisica para realizar los deberes y responsabilidades de un
puesto. En la evaluacion de los puestos se considera el
esfuerzo invertido en el manejo de equipo, materiales,

herramientas, suministros y otros.

™~
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Esfuerzo Fisico Liviano - requiere el manejo de
objetos cuyo peso no exceda de cinco (5) libras; estar
de pie, caminando, conduciendo u operando algin
equipo durante no mas de una (1) hora de su horario

regular de trabajo.

Esfuerzo Fisico Moderado - requiere el manejo de
objetos cuyo peso no exceda de veinticinco (25) libras;
estar de pie, caminando, conduciendo u operando
algin equipo durante no mas de cuatro (4) horas de su

horario regular de trabajo.

Esfuerzo Fisico Fuerte - requiere el manejo de
objetos pesados (levantar, empujar y/o halar} cuyo
peso no exceda de setenta y cinco (75) libras; estar de
pie, caminando, conduciendo u operando algin equipo
durante mas de cuatro (4) horas de su horario regular

de trabajo.

Esfuerzo Visual y/o Mental - significa el empleo de la vista
ylo de la mente para realizar los deberes y responsabilidades

de un puesto.

(1)

W

Poco Esfuerzo Visual ylo Mental - requiere el
empleo de la vista y/o de la mente muy pocas veces al
dia, es decir, menos de una (1) hora de su horario

regular de trabajo.

)
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Esfuerzo Visual y/o Mental Moderado - requiere el
empleo de la vista y/o de la mente de manera
promedio, es decir, hasta cuatro (4) horas de su

horario regular de trabajo.

Esfuerzo Visual y/o Mental Constante - requiere el
emplec de la vista y/o de la mente durante gran parte
de su horario regular de trabajo, es decir, excede de

cuatro (4) horas.

Riesgos - significa el grado y tipo de accidentes o

enfermedades ocupacionales a las que se pueden exponer

los (as) empleados (as) al ejecutar sus deberes y

responsabilidades.

(1)

()

Riesgos Minimos - Las actividades de trabajo
pueden exponer a los(as) empleados(as) a riesgos
minimos de  accidentes o  enfermedades
ocupacionales tales como: cortaduras o rasgufios

simples y otros peligros leves a la salud.

Riesgos Moderados - Las actividades de trabajo
pueden exponer a los(as) empleados(as) a riesgos
moderados de accidentes o enfermedades
ocupacionales tales como: cortaduras, quemaduras,
golpes, caidas, inhalaciones de gases, erupciones en

la piel u otros peligros moderados a la salud.
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(3) Riesgos Maximos - Las actividades de frabajo
pueden exponer a los(as) empleados(as) a riesgos
maximos de  accidentes o  enfermedades
ocupacionales  tales  como:  caidas, golpes,
accidentes de auto o con equipo o0 maguinas,
inhalaciones o exposicién a materiales, sustancias o
gases toxicos u otros peligros a la salud que puedan

resultar en incapacidad total o hasta la muerte.

DESTREZAS - significa la agilidad o pericia manual, condiciones
fisicas o mentales que deberan poseer los(as) empleados(as) y

candidatos(as) para el desempefio de las funciones del puesto.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA - significa
la preparacion académica requerida, y la duracion y tipo de
experiencia que deben poseer los(as) aspirantes a los puestos en la

clase.

PERIODO PROBATORIO - significa un término de tiempo durante
el cual el (la) empleado(a), al ser nombrado(a) en un puesto, esté en
periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones

periodicas en el desempefio de sus deberes.

3
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
SAN JUAN , PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO

SERVICIO DE CARRERA

Servicios de Construccién y Mantenimiento, Transportacion,
Servicio Automotriz y Seguros

Servicios de Oficina, Almacén y Propiedad, Sistemas de
Oficina, Sistemas de Informatica, Imprenta, Microfilmacién y
Electrénicos, y de Administracién

Servicios de Contratos de Adquisiciones, Compras, Subastas,
Adiestramientos Yy Conservacion y Disposicién de
Documentos

Servicios Subprofesionales y Profesionales
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS OCUPACIONALES
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de Titulo de la Clase
la Clase de Puesto

1000 Servicios de Construccién y Mantenimiento, Transportacion,
Servicio Automotriz y Seguros

1100 Grupo de Construccion y Mantenimiento
1110 Serie de Trabajador(a) General
1111 Trabajador{a) General
1120 Serie de Revisor(a) de Servicios
1121 Revisor{a) de Servicios

1130 Serie de Trabajador(a) de Construccion y
Mantenimiento

1131 Trabajador(a) de Construccién y
Mantenimiento

1140 Serie de Albafiil
1141 Albaiiil

1150 Series de Carpinteria y Ebanisteria
1151 Carpintero(a) |

1152 Carpintero(a) ll

1154 3anista

1)



Codificacion de

la Clase de Puesto

1200

1160

1170

1180

1190

1210

-2

Titulo de la Clase

Series de Electricistas

1161 Aprendiz de Perito Electricista

1162 Ayudante de Electricista

1163 Perito Electricista

1166 Supervisor(a) de Electricistas
Serie de Pintor(a) a Duco

1171 Pintor{(a) a Duco
Serie de Maestro (a) Plomero(a)

1181 Maestro (a) Plomero(a) |
Serie de Supervisor(a) de Brigadas de
Construccion y Mantenimiento

1191 Supervisor(a) de Brigadas de

Construccién y Mantenimiento

Grupo de Transportacidn

Series de Conductor(a)

1211 Conductor{a) de Vehiculos de Motor
Livianos

1213 Conductor(a) de Vehiculos de Motor
Pesados

Q}D



Codificacién de

la Clase de Puesto

1300

1400

1220

1310

1410

1420

1430

1440

-3-

Titulo de la Clase

Serie de Supervisor(a) de Servicios de
Transporte

1221 Supervisor(a) de Servicios de Transporte

Grupo de Servicio Automotriz

Serie de Trabajador(a) de Servicio Automotriz
1311 Trabajador(a) de Servicio Automotriz |
1312 Trabajador(a) de Servicio Automotriz Il

Grupo de Seguros

Serie de Ajustador(a) de Vehiculos Accidentados
1411 Ajustador(a) de Vehiculos Accidentados
Series de Investigadores
1421 Investigador(a)
1423 Supervisor(a) de Investigadores
Serie de Oficial de Seguros e Investigaciones
1431 Oficial de Seguros e Investigaciones
Serie de Inspector(a) Forense
1441 Inspector(a) Forense
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Codificacion de Titulo de la Clase
la Clase de Puesto

2000 Servicios de Oficina, Almacén y Propiedad, Sistemas de
Oficina, Sistemas de Informatica, Imprenta, Microfilmacién y
Sistemas Electrénicos y de Administracion

2100 Grupo de Oficina
2110 Serie de Recepcionista
2111 Recepcionista
2120 Serie de Telefonista
2121 Telefonista
2130 Serie de Oficinista
2131 Oficinista |
2132 Oficinista Il
2200 Grupo de Almacén y Propiedad
2210 Serie de Guardalmacén
2211 Guardalmacén |
2212 Guardalmacén |l
2220 Serie Inspector(a) de Propiedad Excedente
2221 Inspector(a) de Propiedad Excedente
2230 Series de Encargo(a) de la Propiedad
2231 Encargado(a) de la Propiedad Suplente
2232 - Encargado(a) de la Propiedad

A



Administracion de Servicios Generales

Documentos Revisados

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS OCUPACIONALES PARA EL

SERVICIO DE CARRERA

2240 Serie de Tasador de Vehiculos de Motor

2241 Tasador de Vehiculos de Motor

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

T

2244 Tasador de Vehiculos de Motor

CUARTA AS!GNAC!()N,DE CLASES DE PUESTO COMPRENDIDA EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTO

2241 Tasador de 5 meses $1,417 - 2,097
Vehiculos de Motor

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALA DE SUELDO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

7 Tasador de Vehiculos de Motor $1,417-2,097



Codificacion de

la Clase de Puesto

2300

2500

2240

2310

2320

2510

2520

2530

-5.

Titulo de la Clase

Serie de Tasador(a) de Propiedad Mueble

2241 Tasador{a) de Propiedad Mueble

Grupo de Sistemas de Oficina
Serie de Asistente de Sistemas de Oficina
2311 Asistente de Sistemas de Oficina |
2312 Asistente de Sistemas de Oficina ll
Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
2321 Administrador(a) de Sistemas de Oficina |

2322 Administrador{a) de Sistemas de Oficina ll

Grupo de Sistemas de Informatica
Serie de Operador(a) de Entrada de Datos
2511 Operador(a) de Entrada de Datos

Serie de Operador(a) de Equipo de Procesar
Datos

2521 Operador(a) de Equipo de Procesar
Datos

Serie de Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento
de Sistemas de Informatica

2531 Técnico{a) de Reparacion y Mantenimiento
>de Sistemas de Informatica
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Codificacion de

la Case de Puesto

2600

2540

2550

2560

2610

2620

2630

2640

-6 -

Titulo de la Clase

Serie de Administrador(a) de la Red de Informatica

2541 Administrador(a) de la Red de Informatica
Serie de Analista — Programador(a) de Sistemas de
Informatica

2551 Analista — Programador(a) de Sistemas de

Informatica l

2552 Analista — Programador(a) de Sistemas de
Informatica |l

Serie de Director(a) del Centro de Sistemas de
Informatica

2561 Director(a) del Centro de Sistemas de
Informética
Grupo de Imprenta
Serie de Técnico(a) de Trabajos de Imprenta
2611 Técnico{a) de Trabajos de Imprenta
Serie Operador(a) de Equipo de Reproduccién
2621 Operador(a) de Equipo de Reproduccién
Serie Operador(a) de Equipo de Prensa
2631 Operador(a) de Equipo de Prensa
Serie Supervisor(a) del Centro de Reproduccion

2641 Supervisor(a) del Centro de Reproducciéon



Administracion de Servicios Generales

Documentos Revisados

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS OCUPACIONALES PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

2710 Serie de Técnico (a) de Microfilmacién

2711 Técnico (a) de Microfiimacién

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

T

2711 Técnico (a) de Microfilmacion

CUARTA ASIGNACION'DE CLASES DE PUESTO COMPRENDIDA EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTO

2711 Técnico (a) de Microfilmacion 6 meses 7 $1,417-2,097

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALA DE SUELDO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

7 Técnico (a) de Microfilmacion $1,417-2,097



Codificacidon de

la Case de Puesto
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Titulo de la Clase

2700

2900

2650

2660

2710

2720

2910

2920

Serie de Artista Grafico Computadorizado
2651 Artista Grafico Computadorizado
Serie de Supervisor{a) de Taller de Imprenta

2661 Supervisor{a) de Taller de Imprenta

Grupo de Sistemas Electrénicos y Microfilmacion

Serie de Técnico(a) de Microfilmacion
2711 Técnico(a) de Microfilmacién |
2712 Técnico(a) de Microfilmacion li
Serie de Técnico(a) de Sistemas Electronicos de
Imagen
2721 Técnico(a) de Sistemas Electrénicos de
Imagen

Grupo de Administracion

Serie de Oficial Administrativo(a)
2911 Oficial Administrativo(a) |
2912 Oficial Administrativo(a) ll

Serie de Especialista de Sistemas Gerenciales

2921 Especialista de Sistemas Gerenciales

&9)
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Codificacion de Titulo de la Clase
la Clase de Puesto

2930 Serie de Director(a) Administrativo(a)
2931 Director(a) Administrativo(a) |
2032 Director(a) Administrativo(a) Il
2933 Director(a) Administrativo(a) Il
3000 Servicios de Contratos de Adguisiciones, Compras vy
Subastas, Adiestramientos, y Conservacion y Disposicién de
Documentos
3100 Grupo de Contratos de Adquisiciones
3110 Serie Oficial de Contratos de Adquisiciones
3111 Oficial de Contratos de Adquisiciones
3120 Serie de Oficial Revisor (a) de Adquisicion de Bienes
y Servicios
3121 Oficial Revisor {a) de Adquisicién de Bienes
y Servicios
3200 Grupo de Compras y Subastas
3210 Serie de Oficial de Compras
3211 Oficial de Compras
3220 Serie de Analista de Especificaciones de Compras
3221 Analista de Especificaciones de Compras

Y



-9.

Codificacion de Titulo de la Clase
la Clase de Puesto

3230 Serie de Especialista de Compras y Subastas
3231 Especialista de Compras y Subastas |
3232 Especialista de Compras y Subastas Il

3240 Serie de Director(a) de Programa de Compras,
Subastas y Suministros

3241 Director(a) de Programa de Compras,
Subastas y Suministros

3300 Grupo de Adiestramientos

3310 Serie de Coordinador(a) de Instituto de
Adiestramiento

3311 Coordinador(a) de Instituto de
Adiestramiento
3400 Grupo de Conservacion y Disposiciéon de Documentos
3410 Serie de Encargado(a) del Centro de Documentos
3411 Encargado(a) del Centro de Documentos

3420 Serie de Supervisor(a) de Tecnologia de
Conservaciéon y Disposicion de Documentos Publicos

3421 Supervisor{a) de Tecnologia de
Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos

Q}J



Codificacién de
la Clase de Puesto

3430

3431

3440

3441

3450

3451

3460

3461

-10 -

Titulo de la Clase

Serie de Administrador(a) de Documentos Publicos
internos

Administrador{a) de Documentos Piiblicos
Internos

Serie de Oficial de Disefio y Evaluacion de
Formularios

Oficial de Diseiito y Evaluacién de
Formularios

Serie de Especialista de Conservacion y Disposicion
de Documentos Publicos

Especialista de Conservacion y Disposicion
de Documentos Puablicos

Serie de Supervisor(a) de Conservacion y
Disposicion de Documentos Piblicos

Supervisor(a) de Conservacion y
Disposicion de Documentos Pablicos

4000 Servicios Subprofesionales y Profesionales

4100 Grupo de Contabilidad

4110
4111

4113

4114

Series de Contabilidad Subprofesional
Oficinista de Contabilidad
Auxiliar en Contabilidad |

Auxiliar en Contabilidad [}

@V



Codificacion de

la Clase de Puesto

4200

4300

4400

4120

4210

4220

4230

4310

4410

4420

-11 -

Titulo de la Clase

Series de Contabilidad Profesional
4121 Contador(a) |
4122 Contador(a) Il
4125 Supervisor(a) de Contabilidad

Grupo de Cuentas a Cobrar, a Pagar

Preintervenciones
Serie de Oficial de Cuentas a Cobrar

4211 Oficial de Cuentas a Cobrar

Serie de Oficial de Preintervenciones
4221 Oficial de Preintervenciones |
4222 Oficial de Preintervenciones Il
Serie de Supervisor(a) de Cuentas a Pagary

4231 Supervisor(a) de Cuentas a Pagary
Preintervencion

Grupo de Nominas
Serie de Oficial de Nonimas
4311 Oficial de Nominas

Grupo de Facturacidon y Cobro

Serie de Supervior(a) de Facturacion
4411 Supervisor(a) de Facturacion
Serie de Supervior(a) de Cobros

4421 Supervisor(a) de Cobros

y



Codificacion de

la Clase de Puesto

4200

4300

4400

4120

4210

4220

4230

4310

4410

-11 -
Titulo de la Clase . U\'J\
a’h\ 7
/ /.J
Series de Contabilidad Profesional
4121 Contador(a) |
4122 Contador(a) Il
4125 Supervisor(a) de Contabilidad
Grupo de Cuentas a Cobrar, a Pagar
Preintervenciones
Serie de Oficial de Cuentas a Cobrar
4211 Oficial de Cuentas a Cobrar
Serie de Oficial de Preintervenciones
4221 Oficial de Preintervenciones |
4222 Oficial de Preintervenciones I
Serie de Supervisor(a) de Cuentas a Pagar y
4231 Supervisor(a) de Cuentas a Pagary
Preintervencién
Grupo de Nominas
Serie de Oficial de Nénimas
4311 Oficial de Néminas
Grupo de Facturacion y Cobro
Serie de Supervior(a) de Facturacion y-Gebre
4411 ~ Supervisor(a) de Facturaciéon y-Cobro

o)

y



| b

-12 - RN

Codificacion de Titulo de la Clase
la Clase de Puesto
4500 Grupo de Finanzas y Presupuesto
4510 Serie de Analista de Presupuesto
4511 Analista de Presupuesto
4520 Serie de Finanzas y Presupuesto
4521 Director(a) Auxiliar de Finanzas vy
Presupuesto
4522 Director(a) de Finanzas y Presupuesto
4700 Grupo de Recursos Humanos
4710 Series de Recursos Humanos
4711 Funcionario(a) Ejecutivo(a) de Recursos
Humanos
4713 Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales
4715 Gerente Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales
4800 Grupo de Auditoria
4810 Series de Auditor(a)
4811 Auditor(a) |
4812 Auditor(a) Il
4813 Auditor(a) Ill

4815 Gerente Auxiliar de Auditoria Interna

o



.12

Codificacion de Titulo de Clase
la Clase de Puesto

4500 Grupo de Finanzas y Presupuesto
4510 Serie de Analista de Presupuesto
4511 Analista de Presupuesto
4520 Serie de Finanzas y Presupuesto
4521 Director (a) Auxiliar de Finanzas y
Presupuesto
4522 Director (a) de Finanzas y
Presupuesto
4700 Grupo de Recursos Humanos
4710 Series de Recursos Humanos
4711 Funcionario (a) Ejecutivo (a) de

Recursos Humanos

4713 Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

4715 Gerente Auxiliar de Recursos
Humanos

4716 Gerente Auxiliar de Relaciones
Laborales

4800 Grupo de Auditoria
4810 Series de Auditor (a)

4811 Auditor (a) 1

4812 Auditor (a) li

4813 Auditor (a) I

4815 Gerente Auxiliar de Auditorfa Interna



-13 -

Codificacion de Titulo de la Clase
ia Clase de Puesto

4900 Grupo de Asuntos Legales
4910 Series de Abogado(a)

4911 Abogado(a) |

4912 Abogado(a) I

4914 Gerente Auxiliar de Asuntos Legales

o



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

Nimero de
Codificacién

4911
4912
3431

2541
2321
2322
1411
1141
2551

25562

3221
4511
1161
2651
2311
2312
4811
4812
4813
4113
4114
1162

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

A
Abogado (a) |
Abogado (a) Il
Administrador (a) de Documentos Pablicos
Internos

Administrador (a) de la Red de Informatica

Administrador (a) de Sistemas de Oficina |

Administrador (a) de Sistemas de Oficina ll

Ajustador (a) de Vehiculos Accidentados

Albafiil :

Analista — Programador (a) de Sistemas de
Informatica |

Analista — Programador (a) de Sistemas de
Informatica Il

Analista de Especificaciones de Compras

Analista de Presupuesto

Aprendiz de Perito Electricista

Artista Gréfico Computadorizado

Asistente de Sistemas de Oficina |

Asistente de Sistemas de Oficina Il

Auditor (a) |

Auditor (a) I

Auditor (a) lIf

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Contabilidad I

Ayudante de Electricista

v



Numero de
Codificacion

1151
1152
1211
1213
4121
4122
3311

2931
2932
2933
4521
4522
3241

2561

1154
2232
2231

3411
3231
3232
3451
4713

2921

Titulo de la Clase

Lo

[

Carpintero (a} |

Carpintero (a) Il

Conductor (a) de Vehiculos de Motor Livianos
Conductor (a) de Vehfculos de Motor Pesados
Contador (a) |

Contador (a) Il

Coordinador (a) de Instituto de Adiestramiento

D

Director (a) Administrativo (a) |

Director (a) Administrativo (a) |l

Director (a) Administrativo (a) Il

Director (a) Auxiliar de Finanzas y Presupuesto

Director (a) de Finanzas y Presupuesto

Director (&) de Programa de Compras,
Subastas y Suministros

Director (a) del Centro de Sistemas de
Informatica

E

Ebanista
Encargado (a) de la Propiedad
Encargado (&) de la Propiedad Suplente

Encargado (a} del Centro de Documentos

Especialista de Compras y Subastas |

Especialista de Compras y Subastas i

Especialista de Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos

Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Especialista de Sistemas Gerenciales

B
W



Niimero de
Codificacion

4711

4914
4815
4715

2211
2212

2221
1441
1421

1181

Titulo de la Clase

E

Funcionario (a) Ejecutivo (a) de Recursos
Humanos

G

Gerente Auxiliar de Asuntos Legales

Gerente Auxiliar de Auditoria Interna

Gerente Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Guardalmacén |

Guardalmacén ||

H

Inspector (a) de Propiedad Excedente
Inspector (a) Forense
Investigador (a)

[~

I=

Ir=

M

Maestro (a) Plomero (a)

»



Nimero de
Codificacién

2911
2012
3211
3111
4211
3441
4311
4221
4222
1431
3121

2131
2132
4111
2511
2631
2521
2621

1163
1171

2111
1121

Titulo de la Clase

N

o

Oficial Administrativo {a} |

Oficial Administrativo (a} If

Oficial de Compras

Oficial de Contratos de Adquisiciones

Oficial de Cuentas a Cobrar

Oficial de Disefio y Evaluacién de Formularios

Oficial de Ndminas

Oficial de Preintervenciones |

Oficial de Preintervenciones |l

Oficial de Seguros e Investigaciones

Oficial Revisor (a) de Adquisicion de Bienes y
Servicios

Oficinista |

Oficinista i

Oficinista de Contabilidad

Operador (a) de Entrada de Datos

Operador (a) de Equipo de Prensa

Operador (a) de Equipo de Procesar Datos

Operador (a) de Equipo de Reproduccién

P
Perito Electricista
Pintor (a) a Duco
Q
R

Recepcionista
Revisor (a) de Servicios

Q-DJ)



Numero de
Codificacion

1191
3461

4125
4231

1166
4411
1423
2641
1221
2661
3421

2241
2711
2712
2531

2721

2611
2121
1131

1311
1312
1111

Titulo de la Clase

S

Supervisor (a) de Brigadas de Construccion y
| Mantenimiento.

Supervisor (a) de Conservacion y Disposicion
de Documentos Publicos

Supervisor (a) de Contabilidad

Supervisor (a) de Cuentas a Pagary
Preintervencion

Supervisor {(a) de Electricistas

Supervisor (a) de Facturacién y Cobro

Supervisor (a) de Investigadores

Supervisor (a) del Centro de Reproduccion

Supervisor (a) de Servicios de Transporte

Supervisor (a) de Taller de Imprenta

Supervisor (a) de Tecnologia de Conservacion
y Disposicién de Documentos Plblicos

T

Tasador (a) de Propiedad Mueble

Técnico (a) de Microfilmacion |

Técnico (a) de Microfiimacion i

Técnico (a) de Reparacion y Mantenimiento de
Sistemas de Informatica

Técnico (a) de Sistemas Electronicos de
Imagen

Técnico (a) de Trabajos de Imprenta

Telefonista

Trabajador (a) de Construccion y
Mantenimiento

Trabajador (a) de Servicio Automotriz |

Trabajador (a) de Servicio Automotriz Ii

Trabajador (a) General

Qﬁ’)



Nimero de Titulo de la Clase
Codificacion

=

I<

1=

>

=<

N
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(N ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERO RICO
5 ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
@

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

A : Lcdo. Gil A. Rodriguez Ramos
Administrador
Administracion de Servicios Generales

EEN=
DE X Vivian.Bofa uinones

Directora Interina
Qficina de Recursos Humanos

FECHA : 3 de julio de 2007

e ———————— e —————— e e e e e
e e e

ASUNTO : CUARTA ASIGNACION DE CLASE
DE PUESTO DE CARRERA

e — ——
COMENTARIOS .

Se incluye la Cuarta Asignacidn de Clase de Puesto de Carrera. Para la accion
pertinente.

Recibido por:
Fecha:
Enviado por:




Administracién de Servicios Generales

Documentos Revisados

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS OCUPACIONALES PARA EL

SERVICIO DE CARRERA

2570 Serie de Administrador(a) de Base de Datos

2571 Administrador(a) de Base de Datos

[NDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

A

2571 Administrador (a) de Base de Datos

CUARTA ASIGNACI(’)N, DE CLASES DE PUESTO COMPRENDIDA EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTO

2571 Administrador (a) 10 meses 14 $2,131- 3,154
de Base de Datos

2541 Administrador (a) de 10 meses 14 $2,131- 3,154
la Red de Informatica

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALA DE SUELDO PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

14 Administrador (a) de Base de Datos $2,131- 3,154

14 Administrador (a) de la Red de Informatica $2,131- 3,154



ESTADO LIBRE)ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
Oficina de Recursos Humanos

REASIGNACION A ESCALA SUPERIOR

Titulo Cédigo
de la clase de la clase
Supervisor (a} de Cuentas a 4231

Pagar y Preintervenciones

Supervisor {a) de Facturacién 4411
Supervisor (a) de Cuenta a 4421
Cobrar

Efectivo al 1ro de febrero de 2008.

Escala
actual

11(1,789- 2,648)

11 (1,789- 2,648)

11 (1,789- 2,648)

Escala
reasignada

13 (2,010 - 2,975)

13 (2,010 -2,975)

13 (2,010 - 2,975)

Administrador



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
Qficina de Recursos Humanos

REASIGNACION A ESCALA SUPERIOR

Titulo Cédigo Escala Escala
de la clase de la clase actual reasignada
Administrador de la 2541 (12) $1,896-2,806 (14) 2,131-3,154

Red de Informéatica

Efectivo al 16 de agosto de 2007.

‘ > o
Ledo. Gil A. Rodriguez Bammos

Administrador
Administracién de Servicios Generales



ESTADO LIBRE'ASOCIADO DE PULERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
Oficina de Recursos Humanos

REASIGNACION A ESCALA SUPERIOR

Titalo Codigo Escala Escala

de la clase de la clase actnal reasignada
Abogado I 4911 (17)$2,538-3,756 (18)$2,690-3,981
Abogado 11 4912 (18)$2,690-3,981 (19)$2,851-4,219

Efectivo al 1ro de octubre de 2006.

Administrador
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