para fines de .la ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de
jgual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973.
Esta es una persona con limitacién de naturaleza fisica o mental
que limita sustancialmente una © miés de las actividades vitales
principales; una persona gue cuenta con expediente o récord de tal
limitacién; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta
limitacién.

LIMITACION PISICA O MENTAL significa tanto desorden
fisiolégico, desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica gue
afecte un sistema corporal; o un desorden mental como retardacion
mental. El1 término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones
tales como cuidado personal, caminar, Ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud
para desempefiar una actividad principal gue una persona razonable
pueda desempefiar © el estar restriﬁgido significativamente por
motivo de la condicién, manera o duracién en la cual una actividad
vital principal pueda desempefarse.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen
contra personas impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA
CUALIFICADA se define como una persona con impedimento gque
satisface la requerida destreza, experiencia, educacién u otros
requisitos de empleo del puesto exigidos Y quien con © sin acomodo
razonable puede desempefiar las funciones esenciales de tal puesto.

No incluye esta definicién a aguellos que son usuarios
actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos

ex-usuarios gque han completado exitosamente un programa de

rehabilitacién.



El1 término FUNCIONES ESENCIALES incluye 1las funciones
fundamentales de cada puesto Y no incluye agquellas gque 8soOn
marginales. Estas son agquellas funciones que el eﬁpleado debe
poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cuéles funciones son esenciales, se tomard en
consideracién: el juicio del patrono, la descripcién del puesto, la
cantidad de tiempo gque se utiliza en desempefiar la funcién, 1las
consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcién y 1los
términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
limitacién mental o fisica conocida de una personi 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 cualgquier cambio en el ambiente de
trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente Qque
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 facilidades existentes

- reestructuracién del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

- reasignacién a puestos vacantes

- modificacién de exdmenes o de material de adiestramiento

- uso de licencias acumuladas © permitir el uso de licencia

sin sueldo adicional para tratamiento médico

- requerir que la transportacién del patrono esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados
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. disponibilidad de asistentes personales tales como

asistentes de viaje, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la Comisién de
Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) ha sido enfdatica en el
sentido de que ello incluye tanto &reas de trabajo como aquellas
que no 1lo son, tales como salones comedor, salones de
adiestramiento y bafos.

CARGA O GRAVAMEN EXCEBSIVO (®"UNDUE HARDSHIP®) serd lo que el
patrono deberid demostrar a los fines de que se exima de establecer
algun acomodo razonable. Tal gravamen deberd ser en términos de
dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial
o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza de la
operacién del negocio). Se tomaran en consideracién:

= la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamafio y-recursos financieros en general del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacién de la facilidad

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un
solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la
investigacién preempleo sobre la habilidad del solicitante para
desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo,
el patrono podrd requerir examenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le practigue 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 vy



acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad
para cualquier tratamiento de emergencia gque reguiera algun
impedido; y c¢) oficiales gubernamentales gque 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 ex&menes evidencian
algin impedimento, el patrono deberid demostrar Que el examen esta
relacionado con el puesto, que es afin o consistente con 1la
necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefiarlc con
acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable”) se deberd verificar que el Secretario de Salud
Federal la haya cualificado de esa manera y que sea transmisible
por manejos de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de
transmisién no se elimina adn con acomodo razonable, el patrono
puede rehusar el asignar a la persona a un puesto gue  envuelva
manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas reguieren
del patrono que determine si se deben acomodar por reubicacién a
otro puesto qQque no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacién no requiere el uso de examenes 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 a informacién anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT® y al Memorando

General 5-89 de la Oficina Central de Administracién de Personal.
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Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado
son similares a los que concede el Titulo VII de la Ley Federal de
Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de
devengar y reinstalacion.

Por consiguiente, a los fines de conformar nuestro estudio a
dicha legislacién, seleccionamos una muestra representativa de 1los
puestos de esta oficina y 1le suministramos a sus incumbentes el
formulario "Informacidén Complementaria a la Descripcién de Puesto
(OCAP-16)" para cumplir con las Disposiciones de la Ley Federal de
Americanos con Impedimentos (ADA), con el propésito, de que estos
determinaran las tareas esenciales y marginales presentes en sus
puestos y recopilar la informacién necesaria que requiere esta Ley
en lo relativo a condiciones de trabajo tales como: riesgos en el
ambiente de trabajo, el esfuerzo fisico y visual invertido al
realizar las tareas de su puestoy si es requerido realizar viajes
para llevar a cabo su labor. En adicidbn, este formulario establece
gradaciones para cuantificar los niveles de riesgo, esfuerzo fisico
y visual presentes éen los puestos asi como la frecuencia de 1las
salidas oficiales gque tienen Qque realizar los empleados en Sus
ejecutorias, las cuales fueron identificadas por los incumbentes de
dichos puestos segun aplicaran. Los restantes puestos se
conformaran con esta Ley asi como a los puestos a crear en el
futuro.

Tomando en consideracién lo antes indicado, se redact$ para
cada una de las clases resultantes del estudio de clasificacién
efectuado, una especificacién de clase siguiendo 1los principios y

practicas generalmente aceptadas en la clasificacién de puestos
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V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y SALARIOS DESARROLLADOS PARA
LA OPICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

ASIGNACION DE LAS CLASES QUE CONSTITUYEN EL PLAN DE CLASIFICACION
A LAS BPSCALAS DE SALARIOS

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de

puestos que constituyen el Plan de Clasificiacién desarrollado.

Cada titulo de 1a referida lista tiene asignada una escéla de

sueldo correspondiente dentro del Plan de Salarios establecidos
para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Indica,
ademas, el sueldo minimo de la escala y el numero de codificacidn
asignado a la clase dentro del indice esquematico ocupacional y
profesional. Indica también el periodo probatorio fijado para cada
clase.

ESTRUCTURAS DE SALARIOS QUE REGIRAN PARA LOS PUESTOS DE LA OFICINA
DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Contienen las escalas de salarios establecidas a partir de la
fecha de implantacién de los Planes de Clasificacion y de Salarios
para la asignacién de las clases de puestos que comprenden el Plan
de Clasificacién. Este suplemento constituye a su vez el Plan de
Salarios de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.
Cada escala esta identificada con un numero indicativo del grado o
nivel salarial del plan en forma ascendente o correlativa. Se
indica el tipo minimo, el tipo miximo y los tipos intermedios.

Considerando el salario minimo federal vigente, la competencia
en el mercado de empleo y el presupuesto de la Oficina, se fija con
sueldo basico mensual de $800.00. Contiene veinte (20) escalas de
salarios. Cada escala se compone de un tipo minimo, siete (7)

tipos intermedios y un tipo maximo. Se estableci® un ancho o



amplitud uniforme de cuarenta y cinco punto cinco porciento (45.5%)
entre el sueldo minimo ¥ maximo de cada escala. LOS incrementos
horizontales se fijaron en .cuatro punto setenta Yy cinco porciento
(4.75%) .

Verticalmente se £ijé un aumento de cinco porciento (5%) de la
escala numero uno (1) a la namero nueve (9). De la escala numero
diez (10) a la numero diecisiete (17) el crecimiento vertical es de
seis porciento (6%). ‘De la escala numero dieciocho (18) en
adelante el incremento vertical es de siete porciento (7%).

Todos los empleados con nombramiento en el Servicio de Carrera
recibiran un aumento de sueldo minimo de $100.00. Cuando el
aumento de sueldo no coincida con alguno de los tipos de la escala
de salarios que corresponda, se ajustara al tipo proximo inmediato.

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS

COMPRENDIDOS EN EL
Situa los servicios incluidos en la Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales a la fecha de 1la estructuracién del Plan de
clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera con indicacién
de los segmentos numéricos a usarse para ia codificacién de las
clases de puestos €n dichas agrupaciones.
picho documento consta de dos partes:
1. Indice Esquemédtico - contiene todos los servicios'
2. Listado Esquematico - cada servicio estd subdividido en
grupos ocupacionales, serizs de clases Y clases de
puestos. |

Los grupos formados reflejan la relacién entre las clases

dentro de la organizacién.



VI. Glosario de Definiciones Aplicables al Servicio de Carrera

Con el propdsito de que exista wuniformidad en la
interpretacién y administracién del Plan de Clasificaciébén, se
establecen las definiciones siguientes:
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan, en forma sistemdtica, 1los puestos que integran 1la
organizacién formando clases y series de clases.
SERVICIO DE CARRERA

El servicio de carrera comprende los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en Que sean
separables de la funcién normativa.
AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos Yy puestos Qque
constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad nominadora,
independientemente de que se le denomine departamento, municipio,
corporacién publica, administracién, comisién, junta, tribunal,
oficina, o de cualgquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario con facultad legal para
nombramientos en el Gobierno. El1 Comisionado es la Autoridad
Nominadora para efecto de los Planes de Clasificacién y Retribucién
del Servicio de Carrera.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun

enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Publico de

Puerto Rico".



CLASIFICACION DE PUBSTOS

Significa la agrupacién sistemdtica de puestos en clases
similares a virtud de sus deberes y responsabilidades para dar
igual tratamiento en la administracién de personal.
PUEBSTO

Significa el conjunto de deberes y responsabilidades asignadas
© delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de
una persona a jornada éompleta © a jornada parcial de trabajo.
CLASE DE.PUEBTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante gue
puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes
los mismos requisitos minimos y utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de empleados.

SERIE O SERIES DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que reflejan los distintos
niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Significa la exposicién escrita y narrativa de los deberes,
responsabilidades y autoridad que envuelve un puesto especifico y
por los cuales se responsabiliza a su ocupante.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa la exposicién escrita en forma clara y precisa de
las caracteristicas mds sobresalientes de los puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, asi como
las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a

ocupar 1los puestos.



GRUPO OCUPACIONAL

Significa 1la agrupacién de clases O series de clases que

describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad del

trabajo.

S8ERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base
de semejanzas generales. Los servicios ocupacionales representan
las principales, mayores y mas generales A4reas Que comprende el
Plan de Clasificacidn.
RECLASIFICACION 2

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente, qQue puede ser a nivel superior, igual o©

inferior.

PERIODO PROBATORIO

Significa el término de tiempo en que el empleado al ser
nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y
orientacién y sujeto a evaluaciones periédicas en el desempefio de

sus deberes.



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

Tiene como propbsito ayudar a las personas Que en una u otra
forma intervengan con la administracién del Plan de Clasificacién
de Puestos a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad vy
consistencia.

INDICE DE CLASES EN ORDEN ALFABETICO

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos con sus numeros de codificacidén comprendicdas en el Plan de
Clasificacién.

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE SUELDOS

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabajo dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos que
los identifican en forma ascendente a su gradoc de complejidad,
responsabilidad y su nivel retributivo.

Bstructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la
fecha de implantacién del Plan de Clasificiacién y Retribucidn,
para la asignacién de las clases de puestos que constituyen el Plan
de Clasificacioén de la Oficina. Cada escala estd identificada con
un numero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, de
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo
maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de
las escalas.

Asignacién de las clases de Puestos a Escalas de Retribucién

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacién desarrollado,

asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente dantro del



Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el
Plan- de Clasificacién. Al lado izquierdo indica el numero de
codificacién de la clase y al extremo dérecho el periodo
probatorio.

Listado de Clasificacién de Puestos

Es un listado que refleja el efecto presupuestario de 1la
implantacién de 1los Planes de Clasificacién de Puestos Yy
Retribucién de cada uno de los empleados y puestos en cuanto a 1la
clasificacién y sueldo antes y después del estudio.

Especificaciones de Clases

Contiene el original o «copia de <cada wuna de 1las
especificaciones de clases correspondientes a las clases creadas y

agrupadas en orden alfabético de los titulos de éstas.
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1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADOS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

En las especificaciones de clases se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para
diferentes personas. Para el 1logro de 1la uniformidad Yy
consistencia que se regquiere para la interpretacién efectiva de
estos términos y frases en la administracién del Plaﬁ_ de
Clasificacién, a continuacién se indica el significado de los
mismos, segun aplican a este estudio.
TRABAJO NO DIESTRO

Aplica a los puestos que requieren destrezas esﬁéciales y gque
se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico, levantar objetos que

varian de peso y tamafo.

TRABAJO SEMIDIESTRO

Aplica a los puestos que requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales generalmente se obtienen en Cursos
vocacionales o técnicos dentro del curriculo de la escuela
superior.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a 1los puestos que requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales generalmente Sse obtienen en Ccursos
vocacionales o técnicos dentro del curriculo de 1la escuela
superior.

TRABAJO TECNICO

Aplica a los puestos que requieren de la preparacién académica
de la escuela superior suplementada por Cursos vocacionales o
técnicos especificos cuyos curriculos incluyen una capacitacién

practica.



TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan en una
oficina como parte de los procesos administrativos prescritos que
se siguen para cumplir con encomiendas operacionales. Generalmente
se requiere graduacién de escuela superior.

TRABAJO SECRETARIAL

. Se aplica a los puestos gque normalmente requieren la
graduacién de escuela superior y la aprobacién de un curso
secretarial que incluya taquigrafia o procesamiento de datos.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Aplica a agquellos puestos que se responsabilizan por la
coordinacién, supervisién y toma de decisiones en un area de
trabajo con funciones operacionales o por realizar encomiendas
operacionales que sirven de apoyo a las funciones programaticas.

TRABAJO PROFESIONAL

Aplica a aquellos puestos que se requiere de sus ocupantes la
preparacién académica de bachillerato o grado superior.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién
académica menor al grado de bachillerato.
TRABAJO A NIVEL DE INGRESO

Implica gque los candidatos Que van a ocupar los puestos
asignados a la clase poseen los conocimientos técnicos o
especializados de la clase de puesto, pero no la aplicacion al &rea
donde trabajard. Por 1lo deneral estos conocimientos y requisitos
son adquiridos en nuestro sistema educativo.
TRABAJO ESPECIALIZADO

Aplica a aquellos puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de



una actividad en especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacién tedrica que se adguiere mediante una preparacioén
académica determinada o de una capacitacién gque se requiere
mediante la practica luego de un gran numero de afios de experiencia
desempefidndose dentro de la misma materia en forma progresiva.

COMPLEJIDAD RUTINARIA

Aplica a los puestos cuyo trabajo es repetitivo y el empleado
~ trabaja de acuerdo a métodos de trabajo definidos siguiendo
instrucciones detalladas sin confrontar situaciones nuevas o
inesperadas.
ALGUNA COMPLEJIDAD

Aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo,
aunque de alguna variedad y en donde el empleado se desempefla de
acuerdo a métodos de trabajo definidos e instrucciones especificas.
La complejidad se limita a desempefiar las tareas asignadas a los
puestos con correccién y exactitud. El1 empleado toma decisiones de
menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante
situaciones nuevas que surjan.
COMPLEJIDAD

Aplica a los puestos en los cuales sus ocupantes realizan una
variedad de tareas de dificultad promedioc que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éstos
una mayor concentracién y esfuerzo propio.
COMPLEJIDAD CONSIDERABLE

Se aplica a 1los puestos en los cuales los empleados se
enfrentan a una variedad de tareas de mayor dificultad o
complejidad que en el caso anterior son susceptibles a desempefiarse

mediante diferentes métodos, lo qgue demanda de €stOS una mayor
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concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

GRAN COMPLEJIDAD

Aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
administrativas en grado extraordinario y que conlleva decisiones
frecuentes: la planificacién Yy coordinacién y desarrollo de
proyectos que requieren un grade extraordinario de concentracién y
habilidad analitica.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos Cuyos empleados tienen algun gradc de
libertad en la seleccién de métodos y practicas a utilizarse para
realizar su trabajo. Esta libertad estd limitada a los parametros
que establecen las leyes, reglamentos ¥y normas gue regulan el campo
de trabajo en 1la agencia. Son evaluados peribédicamente para
verificar progreso Y conformidad con 1las normas aplicables e
instrucciones impartidas.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un grado
moderado de libertad en la seleccién de los métodos Y practicas a
utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los parametros que
establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de
trabajo en 1la agencia o municipio. son evaluados a través de
informes escritos gue someten para verificar conformidad con las
normas aplicables.

INICIATIVA Y CRITERIO PRCPIO
Se aplica a los puestos Cuyos empleados tienen libertad para

planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden

desarrollar y utilizar sus propios.métodos de trabajo, pero gue no
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estén en conflicto con las normas basicas de la agencia. Son
evaluados mediante informes vy a través de 1os resultados obtenidos
en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA

Se aplica a los puestos Cuyos empleados tienen un alto grado
de libertad para desarrollar Yy utilizar sus propios métodos ©O
procedimientos de trabajo. Son evaluados a traves de 1los
resultados obtenidos en su trabajo.
SUPERVISION INMEDIATA

Se aplica a los puestos éen los cuales los empleados trabajan
de acuerdo a instrucciones detalladas, orales O escritas con poca
o ninguna discrecidén para seleccionar otros métodos de trabajo o
para hacer juicio o© determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Las tareas son generalmente de corta duracién y al
completarse son cotejadas para ver si estan correctas y se ajustan
a las instrucciones y normas establecidas. El trabajo se revisa
peri6édicamente para ver su progreso y si se ajusta a las normas Yy
requerimientos establecidos.
SUPERVISION GENERAL

| sé apiica a los puestos cuyos empleados dirigen actividades en

la agencia o realizan trabajo a nivel operacional con independencia
de accidn. Reciben instrucciones generales en relacién con el
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 fisicamente de

sus supervisores y sujeto solamente a revisién peridédica de su

trabajo.



ALGUN CONOCIMIENTO

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo
y con la terminologia basica y algunas fuentes de informacién en el
campo o area del puesto para ejecutar sus funciones.
CONOCIMIENTO

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo
o Ambito de trabajo del puesto, que generalmente se obtienen
mediante el estudio académico, adiestramiento o experiencias de
trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Indica un grado de conocimiento m&s alla de lo normal ©
razonable en el campo o &mbito de trabajo del puesto que le permite
al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito

de la labor a realizar y 1los métodos'y normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento amplio en el campo O ambito de
trabajo del puesto que capacita al empleado a ejecutar la mayor
parte de las funciones del puesto bajo supervisién minima. Esto es
debido a su gran caudal de conocimientos e informacidn relacionada

con teorias, principios, técnicas, equipos y procesos aplicables.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

2. INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUBSTOS COMPRENDIDOS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA POR
SERVICIOS.

1000 Servicios de Mantenimiento
2000 Servicios de Oficina y Administrativos
3000 Servicios de Administracién de Recursos Humanos,

Finanzas, Presupuesto Y Planificacién

4000 servicios Profesionales ¥y Especializados
5000 servicios de Tecnologia
6000 Servicios de Supervision y Direccibn



~ GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR GRUPOS OCUPACIONALES

1000 Servicios de Mantenimiento
1100 Grupco de Limpieza
1110 Serie de Mantenimiento
J 1111 Trabajador de Servicios de Limpieza

2000 servicios de Oficina y Administrativo
| - P 2100 Grupo de Oficina General
2110 Serie de Conductor (a) Mensajero (a)
2111 Conductor :a) Mensajero (a)

B 2120 Serie de Oficinista
) 2121 oficinista I
2122 Oficinista II

2130 Serie de Auxiliar de sistemas de Oficina
2131 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
2132 Auxiliar de Sistemas de Oficina II

2140 Serie de Recepcionista Telefonista
! 2141 Recepcionista Telefonista

2150 Serie de Recopilador de Datos
2151 Recopilador de Datos

2161 Técnico (a) de Sistemas de Oficina I

_ 2162 Técnico (a) de Sistemas de Oficina II
- - 2163 Técnico (a) de Sistemas de Oficina III

2170 Serie de Administrador (a) de Sistemas

ﬁé Oficina
: 2171 Administrador (a) de Sistemas
Oficina I
2172 Administrador (a) de Sistemas

[ -

Oficina II

| 2180 Serie de Administrador (a) de Sistemas
ligA Oficina Legal

e 2160 Serie de Técnico (a) de Sistemas de Oficina

de
de
de

de

2181 Administrador (a) de sistemas de Oficina

Legal

- 2200 Grupo de Administracién
5 2210 Serie de Administracién Auxiliar
: 2211 Oficial Administrativo

3000 Servicios de Administraciétn de Recursos Humanos,

) Finanzas. Presupuesto y Planificacion
g 3100 Grupo de Administracién de Recursos Humanos



3110

3120

3130

Serie de Analistas de Recursos Humanos
3111 Analista de Recursos Humanos I
3112 Analista de Recursos Humanos II

Serie de Oficial de Recursos Humanos
3121 0Oficial de Recursos Humanos

Serie de Director (a) de Recursos Humanos
3131 Director (a) de Recursos Humanos

3200 Grupo de Fianzas

3210

3220

3230

Serie de Auxiliar en Contabilidad
3211 Auxiliar en Contabilidad I
3212 Auxiliar en Contabilidzd II
3213 Auxiliar en Contabilidad III

Serie de Contador
3221 Contador.

Serie de Director (a) de Finanzas
3231 Director (a) de Finanzas

3300 Grupo de Presupuesto y Planificacién

3310

3320

3330

3340

4000 Servicios

Serie de Presupuesto
3311 Técnico de Presupuesto I
3312 Técnico de Presupuesto II

Serie de Analista- de Presupuesto
3321 Analista de Presupuesto

Serie de Director (a) de Presupuesto y

Planificacién

3331 Director (a) de Presupuesto Y
Planificacién

Serie de Planificacién
3341 Especialista en Planificacién

Profesionales y Especializados

4100 Grupo de Profesionales

4110

4120

4130

4140

Serie de Analistas de Propuestas Federales
4111 Analista de Propuestas Federales I
4112 Analista de Propuestas Federales II

Serie de Analista en Sistemas de Contabilidad
4121 Analista en Sistemas de Contabilidad 1
4122 Analista en Sistemas de Contabilidad 11

Serie de Asesor en Asuntos Fiscales
Municipales
4131 Asesor en Asuntos Fiscales Municipales

Serie de Asesor en Asuntos Gerenciales

Municipales
4141 Asesor en Asuntos Gerenciales Municipales

o



5000

6000

4150 Serie de Examinador de Asuntos Fiscales
Municipales
4151 Examinador de Asuntos Fiscales
Municipales

4160 Serie de Técnico Legal
4161 Técnico Legal

4170 Serie de Abogado (a)
4171 Abogado (a)

4200 Grupo Especializado
4210 Serie de Especialista en Propuestas Federales
4211 Especialista en Propuestas Federales

" Servicios de Tecnologia

5100 Grupo de Sistemas de Informacién Computadorizada
5110 Serie de Programador (a) de Sistemas
Electrénicos
5111 Programador (a) de Sistemas
Electrénicos I
5112 Programador (a) de Sistemas
Electrénicos II

5120 Serie de Analistas de Sistemas Electrdnicos
5121 Analista de Sistemas Electrénicos

Servicios de Supervisioén, Direccién y Subcomisionado
Auxiliar

6100 Grupo de Supervisiodn
6110 Serie de Supervisor (a) de Asesoramiento
Fiscal
6111 Supervisor (a) de Asesoramiento Fiscal

6120 Serie de Supervisor (a) de Asesoramiento
Gerencial
6121 Supervisor (a) de Asesoramiento Gerencial

6130 Serie de Supervisor (a) de Propuestas
Federales
6131 Supervisor (a) de Propuestas Federales

6200 Grupo de Direccidn
6210 Serie de Director (a) de Servicios Generales
6211 Director (a) de Servicios Generales

6300 Grupo de Subcomisionado Auxiliar
6310 Serie de Subcomisionado (a) Auxiliar de
Asesoramiento Gerencial y Fiscal
6311 Subcomisionado (a) Auxiliar de

Asesoramiento Gerencial y Fiscal



=

=

:Fﬁ'!

=

6320 Serie de Subcomisionado (a) Auxiliar de
Propuestas Federales
6321 Subcomisionado (a) Auxiliar de Propuestas
Federales

6330 Serie de Subcomisionado (a) de Sistemas de
Informacién Mecanizado
6331 Subcomisionado (a) de Sistemas de
Informacidén Mecanizado

6340 Serie de Subcomisionado (a) de Reglamentacién
e Intervenciones
6341 Subcomisionado (a) de Reglamentacién e
Intervenciones

Este documento es parte integral del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales y se establece conforme a las disposiciones
del Articulo 6, Seccidn 6.1 (3) del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, segin enmendado, para ser
efectivo a partir del

APROBADO; ';AUG 2 91996

W% sl

edro J. Rdsario Urdaz,/ Lcdo. Lcda..kuraI“/Godzalez‘Rios
Comisionado Directora
Oficina del Comisionado Oficina Central de
de Asuntos Municipales Administracién de Personal

FECAR T MPIAKTACION: SEP 01 mee



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

3. INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO SERVICIO DE CARRERA

Nimero de

la Clase Titulo de la Clase
A
4171 Abogado (a)
2171 Administrador (a) de Sistemas de Oficina I
2172 Administrador (a) de Sistemas de Oficina II
2181 Administrador (a) de sistemas de Oficina Legal
3321 Analista de Presupuesto
4111 Analista de Propuestas Federales 1
4112 Analista de Propuestas Federales II
3111 Analista de Recursos Humanos I
3112 Analista de Recursos Humanos II
4121 Analista en Sistemas de Contabilidad I
4122 Analista en Sistemas de Contabilidad II
5121 Analista de Sistemas Electrénicos
4131 Asesor en Asuntos Fiscales Municipales
4141 Asesor en Asuntos Gerenciales Municipales
2131 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
2132 Auxiliar de Sistemas de Oficina II
3211 Auxiliar en Contabilidad I
3212 Auxiliar en Contabilidad II
3213 Auxiliar en Contabilidad III
5
2111 Conductor (a) Mensajero (a)
3221 Contador
D
3231 Director (a) de Finanzas
3331 Director (a) de Presupuesto y Planificacién
3131 Director (a) de Recursos Humanos

6211 Director (a) de Servicios Generales



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

6. AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION
PARA SER EFECTIVAS EL
ESCALA NUM.

CLASES DE PUESTOS ESCALAS DE RETRIBUCION

1

10

11

12

13

Conductor Mensajero
Trabajador de Servicios
de Limpieza

Oficinista I

Oficinista II
Auxiliar de Sistemas de
Oficina I

Técnico de Sistemas de
Oficina I
Auxiliar de Sistemas de
Oficina II

Recepcionista - Telefonista
Técnico (a) de Sistema de
Oficina II

Auxiliar en Contabilidad I
Recopilador de Datos
Técnico (a) de Sistema de
Oficina III

Administrador (a) de
Sistema de Oficina I

Auxiliar en Contabilidad 11
Oficial Administrativo

Analista de Propuestas
Federales I

Analista de Recursos
Humanos I

Analista de Recursos
Humanos II

Auxiliar en Contabilidad III
Administrador (a) de Sistema
de Oficina 1I

Administrador (a) de Sistema
de Oficina Legal

Analista de Propuestas
Federales II

$800

840
882

926

972

1,021

1,072

1,126

1,182

1,253

1,328

1,408

1,492

1,164

1222
1,283

1,348

1,415

1,486

1,560

1,638

1,720

1,823

1,832

2,048

2,171



Ll

Fa

14

15

17

18

19
20

Técnico (a) de Presupuesto I

Analista en Sistemas de 1,582 -

Contabilidad I

Asesor en Asuntos

Fiscales Municipales

Asesor en Asuntos
Gerenciales Municipales
Contador

Especialista en Planificacion
Especialista en Propuestas
Federales

Examinador en Asuntos
Fiscales Municipales
Programador (a) de Sistemas
Electrdénico I

Técnico de Presupuesto II

Analista de Presupuesto
Analista en Sistemas de
Contabilidad II

Analista de Sistemas
Electrdonicos

Programador (a) de Sistemas
Electrdénicos II

Oficial de Recursos Humanos
Supervisor (a) de Asesoramiento
Gerencial

Supervisor (a) de Asesoramiento
Fiscal

Supervisor (a) de Propuestas
Federales

Técnico Legal

Director (a) de Servicios
Generales

Abogado (a)

Subcomisionado (a) Auxiliar
Asesoramiento Gerencial y Fiscal
Subcomisionado (a) Auxiliar

de Propuestas Federales
Subcomisionado (a) Auxiliar
Reglamentacidén e Intervenciones
Subcomisionado (a) Auxiliar

1,677

1,777

1,884

2,016

2.:.157

2,308

de Sistemas de Informacidn Mecanizado

Director (a) de Finanzas

2,302

- 2,440

-~ 2,586

- 2,741

= 237933

= 3{138

- 3;358

Director (a) de Presupuesto y Planificacién

Director (a) de Recursos Humanos
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS

8. TABLA DE EQUIVALENCIA DE CLASES

=S

“ OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

MUNICIPALES

ADMINISTRACION CENTRAL

TITULO DE LA CLASE

TITULO DE LA CLASE

Abogado III

H abogado II

Administrador

(a) de Sistemas de Oficina I

Secretaria Ejecutiva II

Administrador

(a) de Sistemas de Oficina II

Secretaria Ejecutiva III

Administrador (a) de Sistemas de Oficina Legal

Secretaria Ejecutiva II1

Analista de Presupuesto Téc. de Administracién IV

Analista de Propuestas Federales I = i

Analista de Propuestas Federales II . we

Analista de Recursos Humanos 1 Téc. de Administracidn I

Rnalista de Recursoso Humanos II Téc. de Administracién III

Analista en Sistemas de Contabilidad I Analista de Sistemas de
Contabilidad II

Analista en Sistemas de Contabilidad II Analista de Sistemas de
Contabilidad IV

Analista de Sistemas Electroénicos Analista ‘de Sistemas
Eléctronicos III

Asesor en Asuntos Fiscales Municipales Téc. de Administracidn IV
o Contador IV

Asesor en Asuntos Gerenciales Municipales Téc. de Administracion IV

Auxiliar de Sistemas de Oficina I Oficinista Mecanografo I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II Oficinista Mecanografo Il
Auxiliar en Contabilidad I Auxiliar Fiscal 1
Auxiliar en Contabilidad II Auxiliar Fiscal 11
Auxiliar en Contabilidad III Auxiliar Fiscal IV
Contador Contador II

Conductor Mensajero

Conductor de Automdviles

Director de Servicios Generales Director Ejecutivo I
Director de Finanzas Director Ejecutivo II
_Director de Presupuesto y Planificacidn Director Ejecutivo II
Director de Kecurscs Humanos Director Ejecutivo IT o

Oficial de Personal V

Q/ 7
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TITULO DE LA CLASE

TITULO DE LA CLASE

|

Especialista en Planificacién

Especialista en Propuestas Federales

f Examinador en Asuntos Fiscales Auditor 1IV
Oficial .Administrativo Funcionario Ejecutivo 11
Oficial de Recursos Humanos Oficial de Personal I1l
Oficinista I Oficinista I
Cficinista II Oficinista II1l
Programador de Sistemas Electronicos I ---
Programador de Sistemas Electrdénicos II Programador de Sistemas

Electrénicos III

Recepcionista - Telefonista Telefonista I
Recopilador de Datos Recopilador de Datos II
Subcomisionado (a) Auxiliar Asesoramiento Director Ejecutivo II
Gerencial y Fiscal
Subcomisionado (a) Aux. Propuestas Federales Director Ejecutivo II
Subcomisiqnado (a) Aux. Reglamentacién e Director Ejecutivo II *
Intervencion
Subcomisionado (a) Aux. Sistemas de Informacion Director Ejecutivo II
Mecanizado
Supervisor de Asesoramiento Fiscal Director Ejecutivo I
Supervisor de Asesoramiento Gerencial Director Ejecutivo I
Supervisor de Propuestas Federales Director Ejecutivo 1
Técnico de Presupuesto I Téc. de Administracidn 1
Técnico de Presupuesto II Téc. de Administracion III
Técnico de Sistemas de Oficina I Secretaria 1
Técnico de Sistemas de Oficina II Secretaria I1I
Técnico de Sistemas de Oficina III Secretaria III
Técnico Legal Técnico Legal
Trabajador de Servicios de Limpieza Conserje I

——— - = =




