ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO
SAN JUAN, PUERTO RICO




 Bstade Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DB JUSTICIA

-

SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS |

19 de marzo de 2010

Sr. Samuel G. Davita Cid

Director

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P. O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimado sefior Davila Cid:

Reciba un cordial saludo. Hacemos referencia al Memorando Especial Nim. 3-2010
emitido por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico el
23 de febrero de 2010. En éste, solicitd a los jefes de agencias copia de todo plan de
clasificacion que no se les hubiera remitido con posterioridad al 3 de agosto de 2004, asi
como de las enmiendas o modificaciones efectuadas a los mismos. Esto, de
conformidad con el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto
de 2004, seglin enmendada, y conocida como “Ley para la Administracicn de fos
Recursos Humanos en el Servicio Publico”(Ley 184).

En atencién a ello, evaluamos los documentos concernientes al Plan de Clasificacidn del
Departamento de Justicia (DJ) y sus organismos adscritos, como [o son: el Negociado
de Investigaciones Especiales (NIF), el Sistema de Informacién de Justicia Criminal
(51JC), la Oficina de Compensacmn a Victimas de Delitos (OCVD) vy e Reglstro de 1a
Propledad (RP). :

Como parte de dicho andlisis, encontramos que nos corresponde actualizar las
Amgnacmnes de Clases que entraron en vigor efectivo el 1 de julio de 2008 y 1 de julio
de 2009, asi como las enmiendas realizadas en los distintos planes, previo a cada fecha-
indicada.

Asi, presentamos a contmuamon un detalle los documentos que se incluyen con esta
comuntcaaen

! Esto en virtud de las disposiciones de la Ley NUm. 363 de 2 de septiembre de 2000, conoclda como “Ley

de Sueldos de Empleados y Técnicos del Registro de |a Propiedad”.
Apartade 9020192

San luan, PRODS02-0192
Teléfono [787}7 234739

Fax {787} 722-7612
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Plan de Clasificacion del D3

Servicio de Carrera - -

i- 1uI|0 2008

Creaclon de ias c!aseS'

de puestos.

s Esquema Ocupacional.

o Listado de Clases en Orden
Alfabético.

¢ Listado de Clases por escala
salarial.

Se incluye copfa de las especificaciones de
clases, debidamente aprobadas.

Sexta Asignacion de Ias clasesde |
puestos. Director(a) de Compras, Prop!edad v
s FEsquema QOcupacional. Suministros; y
o listado de Clases en Orden Director(a) de Servicios Generales
Alfabético. -
» Listado de Clasés por escala o Revisién de los aspectos distintivos det,
salariat. las clases:
Supervisor(a) de Compras
Supervisor{a) de Almacén
Supervisor(a) de Transportacidn
Encargado(a) de la Propiedad
Trabajador(a) de Servicios Generales
Se incluye copla de las especificaciones de
clases, debidamente aprobadas.
1-julio-2009 | Séptima asignacion de las clases [ e Se elimind la clase de:

Director{a) de Compras, Propiedad vy
Suministros.

Se modificé la clase de:
Director(a) de Servicios Genergles a
Director{a) de Servicios Administrativos.

Revisién de los aspectos dIStIntIVOS de
las clases:

Supervisor(a) de Compras

Supervisor(a) de Almacén

Supervisor(a) de Transportacidn
Encargado(a) de la Propiedad
Trabajador(a) de Servicios Generales

Revisidn de los aspectos distintivos,
requisitos minimos y conacimientos,
habilidades y destrezas minimas de las
clases:

Analista de Propuestas 1

Analista de Propuestas II

Especialista en Asuntos Gerenciales

Revision de los  conocimientos,
habllidades y destrezas minimas de las
clases:

Contador(a)

Auditor(a) 1
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Servicio de Confianza

Sexta amgnac:on de las clases de

No hubo enm1enda5 que mcorporar

de puestos.

¢ Esquema Ocupacional,

¢ Listado de clases por orden
alfabético.

o Listado de clases por escala
salarial.

1 Jullo 2008
[JUESTOS.
1-julio-2009 | Séptima asignacién de las clases | e Creacién de'la clase:

Secretario(a} Asociado

Se incluye copia de la especificacidn de
clase, debldamente aprobada,

Plan de Clasificacion de S1JC

Servicio de Carrera

tividad = [ )]
-}U[lO 2008 | Sexta astgnacion de clases de No hubo enmiendas que zncorporar
puestos.
1-julio~-2009 | Séptima asignacién de clases de No hubo enmiendas que Incorporar.
puestos. -
Servicio de Confianza

No hubo enmiendas que mcorporar.

puestos,

l“JUItO 2008 Sexta a5|gnacmn de clases de
puestos.
1-julic-2009 { Séptima asignacion de clases de | No hubo enmiendas que incorporar.
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Plan de Clasificacion de la QCVD

No hubg_ enmlendas que znconporar

-JU]IO 2008 | sexta asignacién de clases de

puestos.

1-}uﬁé-2009 Séptima asignacién de clases de No hube enmiendas que incorporar,
puestos.

ervicio de Confianz,

'—jufio 2008 Sexta a5|gnac16n de clases de No hubo enmiendas-que_iﬁt—:di'pdrgr. -
puestos.

1-jullo-2009 | Séptima asignacién de clases de | No hubo enmiendas que incorporar,
puestos. ‘

Reaistro de Ia Propiedad

Sexta asngnacmn de clases de No hubo enmlendas que mcorporar

puestos,

1-julio-2008

1-julio-2009 | Séptima asignacién de clases de | No hubo enmiendas que incorporar.
puestos. :

Plan de Clasificacién del NIE>

Con respecto al Plan de Clasificacion para los Servicios de Carrera y Confianza del NIE,
le informo que los mismos no han sido implantados. Fs por esto que todavia
permanecen vigentes los revisados el 16 de noviembre de 1998. A los efectos de
actualizar estos documentos ante la ORHELA, acompafiamos lo siguiente:

2 Cabe mencionar, que la secuencia de tas asignaciones en los planes del NIE no coinciden con los del D3,
S13C, OCVD y RP. Ello, debido a que al no estar implantades, hemos continuado ta serie conforme a la
ditima revisién que se realizé el 16 de noviembre de 1998.
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Huilo -2008_| Decimotercera asignacién de
clases de puestos.

-No -hubo-enmiendas que incorporar.

1-julio-2009 | Decimocuarta asignacidn de

clases de puestos,

o Esquema Ocupacional.

+ Agdrupacion de clases por
escalas de retribucion. -

¢ Listado de clases por orden
alfabético.

» Revislén del titulo y de los requisitos:

minimos  (preparacidn académica y
experfencia) de la clase de Enfermera(o)

Generalista.

Se incluye copla de la especificacién de

1 clase, debidamente aprobada.

Servicio de Confianza

‘ —Jullo 2008 ‘Octava aStgnamon de las clases
de puestos.

No hubo enmiendas que mcorporar

1-julio-2009 | Novena asignacidn de las clases
de puestos.

Ne hubo enmiendas que Incorporar.

Acompafiamos los referidos documentos debidamente firmados, cumpliendo asi nuestro
compromiso de mantener actualizados los planes de clasificacidn del DJ y organismos

adscritos.
Agradecemos su atencién al reéspecto.

Cordialmente,

filiam Machado Aldarondo-
Secretario Auxiliar de Recursos Humanos

GRB/str

Anejos
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FEstapo LIBRE Asociapo DE Puerto Rico
DEPARTAMENTO [DE JUSTICIA

ROBERTO J. SANCHEZ RAMOS

- —SECRETARIO .

15 de agesto de 2008

Leda. Marta E. Vera Ramirez
Directora

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
PO Box 8476

San Juan, PR-00910-8476

Estimada sefiora Directora:

En cumplimiento con el Artfoulo 6, Seccidn 6.2, Inciso 16 de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004,
seglin enmendada, conocida como “Ley para fa Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, dispone que las agencias deberan enviar
para registro en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (*ORHELA™), copia de tado
plan de clasificacién o valoracion de puestos, asl como de enmiendas y modificaciones o ageclones

para mantenimiento del plan.

Hemos preparado Jos documentos correspondientes a la actualizacién del afio fiscal 2007-2008. A
continuacion, presentamos en detalle los documentos que se Incluyen con Sus respectivas
enmiendas: . ‘

Plan de Clasificacion dei DJ

Servicio de Carrera

Afo Fiscal Documentos Incluidos Enmiendas Realizadas

2007-2008 | Quinta Asignacién de las clases de s Revisidn del titulo vy los requisitos
puestos mfnimos (preparacion académica y
Esquema Qcupacional } experiencia) de la clase de
Listado de Clases en Orden Aifabético Enfermeta(o) Generalista.
Listado de por Escala Salatlal ‘ '
Se'incluye copia de la especificacion de la
clase debidarente aprobada.

il
Servicio de Confianza

Ano Fiscal Documentos incluidos Enmiendas Reallzadas
2007-2008 | Quinta Asignacién de las clases de e Creacién de la clase de Director(a)
puestos Fiecutivo(a) del Instifuto del
Esquema Ccupacional Pensamiento Juridice.
Listado de Clases en Orden Alfabético :
iistado de por Escaia Salarial -Se incluye copia de la especificacion de la

clase debidamente aprobada.

Apartado 9020192, 3an Juan, PR 0G902-0192 « Tels. (787) 791-7700 7 721-7771 » Fax: {787) 724-4770



Actualizacion Planes de Clasificacién 2007-2008
15 de agosto de 2008
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Plan de Clasiﬁc_acién del SUC

Servicio de Carrera

Afto Fiscal

Documentos Inchuidos

Enmiendas Realizadas .

2007-2008

1

Quinta Asignacién de fas clases de
puestos

No hubo enmiendas.

Servicio de Confianza . I

Afto Fiscal

Documentos inciuidos

Enmiendas Realizadas

1 2007-2008

Quinta Asignacidn de las clases de
puestos

No hubo enmiendas.

Plan de Clasificacién de OCVD

Servicio de Carrefa

Afio Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacion de las clases de
puestos )

No hubo enmieridas.

Servicio de Confianza

Ano Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacion de las clases de
puestos

No hubo enmiendas.

Plan de Clasificacion del NIE -

Servicio de_Carrera

Afio Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Reslizadas

2007-2008

Duodécima Asignacion de las clases
de puestos

No hubo enmiendas.

Servicio de Confianza

Afio Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Séptima Asignacion de las clases de
puestos

No hubo enmiendas.

Registro de la Propiedad — Ley 363

Servicio de Carrera

Afic Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas -

2007-2008

Quinta Asignacion de las clases de
puastos

No hubo enmiendas.

Acompaitamos los documentos debidamente firmados, cumpliendo asi nuestro compromiso de
mantener actualizadss los planes de clasificacidn del Departamento de Justicia y sus componentes.

Cordialmente,

%

ft:'ﬁc’iﬂ%'[\.c_@
%Robe{to . Sanchez Ramos

Angjos




Estado Libre Asociado de Puerto Rtico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

SECRETARIA AUXILIAR DE: RECURSOS HUMANOS

14 de agosto de 2008

Hon. Roberto J. Sanchez Ramos
io de Justicia

a R. Méndez Mird
Secretaria Auxiliar de Recurses Humanos

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL DEPARTAMENTO
DE JUSTICIAY SUS COMPONENTES

En cumplirniento con'el Artfculo 8, Seccion 6.2, Inciso 16 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
segln enmendada, conocida como “Ley para fa Administracion de los Recursos Humanes en el
Servicio Phblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, dispone que las agencias deberdn enviar
para registro en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (“ORHELA"), copla de todo
plan de clasificacién o valoracién de puestos, asi como de enmiendas y modificaciones o acclones
para mantenimiento del plan.

Hemos preparado fos documentos cotrespondientes a la actualizacién del afio fiscal 2007-2008. A
continuacicn, presentamos en detalie los documentos que ‘'se incluyen con sus respectivas
enmiendas: ' ’

Plan de Clasificacién del D}

Servicio de Carrera

Ano Fiscal _ Documentos incluidos .. Enmiendas Realizadas

Fsguema Qcupacional
Listado de Clases en Orden Alfabético
Listado de por Escala Salarial

2007-2008 | Quinta Asignacion de las clases de e Revision del tftulo y los requisitos
puesios ’ minimes (preparacion académica y

experiencia) de la clase de
Enfermerafo} Generalista.

Se incluye copia de la especificacion de la
clase debidamente aprobada,

Servicip de Confianza

AR Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacién de las clases de
puestos )

Esguema Ocupacional

Listado de Clases en Orden Alfabético
Listado de por Escala Satlarial

e Creacitn de ia clase de Director{a)
Ejecutivo(a) det Instituto del
Pensamiento Jurfdico.

Se incluye copia de la especificacidn de la
clase debidamente aprobada.




Actualizacion Planes de Clasificacion 2007-2008
14 de agosto de 2008
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Plan de Clasificacién del SLIC

Servicio de Carrera

Afio Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacion de las clases de

puesios -

No hubo enmiendas.

Servicio de Confianza

Ao Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacidn de las clases de

puestos

No hubo enmiendas.

Plan de Clasificacion de OCVD

Servicio de Carrera

Afo Fiscal

Dacumentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacion de las classs de
puesios

No hubo enmiendas.

Servicio de Confiapza

Afio Fiscal

Documentos incluidos

" Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacidn de las clases de

puestos

No hubo enmiendas.

Plan de Ciasiﬁcqcién del NIE

Servicio de Carrera

Afo Fiscal Documentos incluidos Enmiendas Realizadas
20072008 | Duodécima Asignacion de las clases No hubo enmiendas.
: de puestos
Servicio de Confianza
Afio Fiscal Documentos incluidos Enmiendas Realizadas
Séptima Asignacion de fas clases de No hubo enmiendas.

2007-2008

puestos

Registro de la Propiedad - Ley 363

Servicio de Carrera

Afio Fiscal

Documentos incluidos

Enmiendas Realizadas

2007-2008

Quinta Asignacion de las clases de

puesios

No hubo enmiendas.

Agradecemos su firma en los documentos que se Inciuyen, asf logramos nuestro compromiso de
mantener actualizados los pianes de clasificacién ante la ORHELA.

GRB/RLM/bad -

Anejos
Aparado 9020192

san Juan, PR 00702-0192

Telgfono [787)723-4739

Fax {787} 722-7612

améndez@justicia.gobigcmno.pr



Estapo Lisre Asociapo D Puerto Rico
- DerarraMENTO DE JUsTICIA

RoBERTO J,

SANCHEZ RAMOS

SECRETARIO

"

18 de julio de 2007

L.cda. Marta E. Vera Ramirez
Directora

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P. O. Box 6476

San Juan, PR 00910-8476

-Estimada licenciada Vera:

Reciba nuestros cordiales saludos. En cumplimiento con las disposiciones del
Articulo 6, Seccion 6.2, Inciso 16 de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pliblico del Estado
Libre Asociado de Puerfo Rico, sometemos los documentos que forman parte de los
Planes de Clasificacion del Departamento de Justicia, Negociado de Investigaciones
Especiales, Sistema de Informacion de Justicia Criminal y la Oficina de
Compensacion a Victimas de Delitos. Esto, a los fines de acfualizar los planes de
nuestra agencia que obran en poder de su Oficina, conforme al afio fiscal 2006-2007

que recién finalizo.

Asf mismo, se incluye el documento concerniente a las clases del Registro de la
Propiedad en virtud de la Ley Num. 363 de 2 de septiembre de 2000, Ley de
Susldos de Empleados y Técnicos def Registro de la Propiedad. - )

Agradecemos su atencion a este asunto.
Cordialmente,

Robeﬁo J. Sdnchez Ramos

s



Fstado Libre Asociado de Puerio Rico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

L

SECRETARIA AUXTLIAR DE RECURS0S HUMANOS

17 de julio de 2007

DR Robérto J. Sanchez Ramos

Aria Auxiliar de Recursos Humanos

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PLANES DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA Y SUS ORGANISMOS
ADSCRITOS

El Articulo 8, Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Puiblico” dispone que las agencias deberan enviar para
registro en la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (“ORHELA"), copia de todo plan de clasificacién o valoracién de
puestos, asf como de enmiendas y meodificaciones o acciones para
mantenimiento del plan. Dicho tramite debe realizarse al finalizar cada afio
fiscal. '

En cumplimiento con lo anterior, el pasado 26 de enero de 2007 se hizo entrega
a la ORHELA de los documentos concernientes a la actualizacién de los Planes
de Clasificacién y Retribucién del Departamento de Justicia, Negociado de
Investigaciones Especiales, Sistema de Informacion de Justicia Criminal y la
Oficina de Compensacién a Victimas de Delitos para los afios fiscales 2003-
2004, 2004-2005 y 2005-2008. :

Debido a que el pasado 30 de junio finalizé el afio fiscal 2006-2007, preparamos
los documentos correspondientes a la actualizacion de dicho perfodo. A
continuacion, presentamos en detalle los documentos que se incluyen con sus
respectivas enmiendas: '
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Plan de Clasificacién del DJ

Servicio de Carrera

- |—Afio Fiscal

— . Dosumentos Incluides— -

—— _Enmiendas Realizadas— --|.

20086-2007

Cuarta Asignacién de las
clases de puestos

s Revision de los requisitos minimos
(preparacion académica y
experiencia) de la clase de Gerente
de Sistemas de informatica.

o Revisién de los requisitos minimos
(preparacion académica ¥
experiencia) de la clase de
Asistente en Contabilidad.

Se incluye copia de las especificaciones
de clases debidamente aprobadas.

Plan de Clasificacién del DJ

Sarvicio de Confianza

Arfto Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2006-2007

Cuarta Asignacion de las clases

de puestos

No hubo enmiendas. -Solo se incluye
para la firma del Secrefario.

Plan de Clasificacion del 81JC

Servicio de Carrera

Ao Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2006-2007

Cuarta Asignacion de las clases
de puestos

s Revisién de los requisitos minimos
{preparacion académica y
experiencia) de las clases de
Técnico(@) de Operaciones de
Procesamiento de Datos, Técnico(a)
de Control de Calidad vy
Documentos, . Supervisor(a) de
Operaciones de Procesamiento de
Datos y FEncargado{a) de la
Propiedad.

Se incluye copia de.las especificaciones
de clases debidamente aprobadas.




Actuatizacion Planes Clasificacidn 2008-2007
Paginad . .
16 de julio de 2007

Plan de Ciasificacion del S1JC

Servicio de Confianza

Aiio Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2006-2007

Cuarta Asignacion de las clases
de puestos

No hubo enmiendas. Solo se incluye
para la firma del Secretario.

Plan de Clasificaciéon de la OCVD

Servicio de Carrera

Afio Fiscal

Documentos Inciuidos

Enmiendas Realizadas

2008-2007

Cuarta Asignacién de las clases
de puestos

No hubo enmiendas. Solo se incluye
para fa firma del Secretario.

Plan de Clasificacién de la OCVD

Servicio de Confianza

Afio Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2008-2007

- Cuarta Asignacidn de las clases
de puestos

No hubo enmiendas. Solo se incluye
para la firma del Secretario.

Plan de Clasificacién del NIE

Servicio de Carrera

Ano Fiscal

Documentos Incluidos

Enmiendas Realizadas

2006-2007

Undécima Asignacién de las
clases de puestos

o Reyvision de los requisitos minimos
(preparacién académica y
experiencia) de las clases de
Auxiliar de Contabilidad I, It y Iii.

Se incluye copia de las especificaciones
de clases debidamente aprobadas.

Apartado 9020192

" San Juén, PR 00902-0192
Teléforio {787)722-4739
Fax (787) 722-7612

F@justicla. fer
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Pian de Clasificacién del NIE

Servicio de Confianza

Afio Fiscal -|—Documentos-incluidos L ——Enmiendas-Realizadas -

2006-2007 | Sexta Asignacion de las clases No hubo enmiendas. Solo se incluye
de puestos : para la firma del Secretario.

Registro de la Propiedad

Servicio de Carrera

Afio Fiscal Documentos incluidos Enmiendas Realizadas
2006-2007 | Cuarta Asignacion de las clases | No hubo enmiendas. Solo se incluye
de puestos para la firma del Secretario.

Con la firma de estos documentos, logramos nuestro compromiso de mantener
actualizados los planes de clasificacién ante la ORHELA.  Por lo cual,
solicitamos su firma en las respectivas asignaciones de las clases de puestos
gue se incluyen.

Z
GRB/Sir

Anejos



Histado Libre Asociado de Prerio Rieo e
. DEPARTAMENTO DB JUSTIGIA o

. SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

12 de febrrero de 2007

Lcda. Marta Vera Ramirez

‘Directora _
Oficina de Recursos. Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
P. 0. Box 8476 _
San Juan, PR 00910-8476

Estimada licenciada Vera Ramirez:

Reciba nuestros cordiales saludos. El pasado viernes 26 dé enero de 2007, se hizo
enirega de los documentos que forman parte de los Planes de Clasificacion y
Retribucion del Departamento de Justicia (“DJ’), Negociado de Investigaciones
Especiales ("NIE"), Sistema de Informacién de Justicia Criminatl (“SIJC"), y Oficina de
Compensacidn a Victimas de Delito (“OCVD”"). As{ mismo, se eniregaron los
documentos concernientes a las clases del Reglstro de la Propiedad :

Por madvertenma dichos documentos no mcluyeron las :mcnafes de la autondad
- nominadora en las pagmas de las respectwas as;gnamones de c!ases

A los fmes de que puedan actuahzar los dlferentes planes de nuestro Departamen’fo
adiuntamos los mismos debtdamente corregldos para que sean sustltmdos por los
anteriormente env:ados . e

Grac:as por su acostumbrada atencién.

GRB/sir

Angjos

Apartado 9020192
San Juan, FR 00902-0192
Teidfono {787}723-4739 . .
Fax [787) 722-7612
t] A H f 3




Estapo LBre Asociano Di Puerro Rico -
D EPARTAMENTO DB JUSTICIA

ROBERTO . SANCHEZ RAMOS

T SECAETRRIGTT

26 de enero de 2007

Leda. Marta Vera Ramirez
Directora .

~ Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
PO Box 6476
San Juan, PR 00910-8476

Fstimada licenciada Vera Ramirez: L . B

Reciba nuestros mas cordiales saludos. En atencién a su comunicacion de 3 de
enero de 2007 y en el cumplimiento de las disposiciones del Artfculo 6, Seccidn
6.2, Inciso 16 de la Ley NUum. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de fos Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, sometemos los siguientes documentos que
forman parte de los Planes. de Clasificacién del Departamento de Justicla, -
Negociado de Investigaciones Especiales, Sistema de Informacién de Justicia
Criminal y Oficina de Compensac:on a Vfctimas de Delito. :

Asi mzsmo, se mcfuyen los documentos concermentes a las clases del Registro
de la Propiedad en virtud de la Ley NUm. 363 de 2 de septiembre de 2000, Ley
de Sueldos de Empleados y Técnicos del Regfstro de la Prop/edad

| Cordlalmente,

%“\’\ AL

f_f—z A
fRoberto 3. Sdnchez Ramos

Anejos

Apariado $020192, Soa Juan, PR 009020192 « Tel. [787) 721-7700 - 7217771 / Fox. {787 724—_21770




Estado Libre Asogiado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE JusSTiGIA -

— AJtiA DE RECURSOS HUMANOS
SE -

10 do mar?0 902008

perto J- S.élr.xchez Ramos
on. O- de Justicia

RRECCI()N DE ESCALA SALARIAL |
g%cINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

R <ando la _Asignacinénl de plases en el Servicio de Carrera y la Escala Salarial del Plan
dev Cla Siﬁcaaén }’.R(?tl'lbu(:lén de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito
i:;pl - ntado el 1 de julio de 2003, nos percatamos que existe una discrepancia entre ambos -

documﬁntos'

fn 12 Asignacién de Clases la escala 8 se asigné correctamente a un sueldo bésico
dn 0.0 00 v un maximo de $2,936.00; mientras que esa misma escala fue asignada por
e;aror Sl fiscala Retributiva a un sueldo de $2,106.00 - 3,054.00.

g ' mﬂeﬁdé el documento para que la escala 8 lea como sigue: tipo minimo $2,025.00 y
t_}e] Oemfl“i mo $2,936.00. Se corrigieron, ademds, los tipos intermedios.
1 4

Acomt [fiamos la Escala Salarial para su firma.
co

%ﬁ!tfbad

Anejo

Apartado 9020192
Sany Juan, PR 009020192
Feléfono {787) 723-4739
Fax {787} 722-7612



Estada Lihre Asaciado de Puerts Rice

DEPARTAMEHTO DE JUSTIGIA

1

28 de agosto de 2004

SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Hon. William Vézquez Iizarry
Secretario

Depaamento de Jysticia

REASIGNACION DE ESCALA RETRIBUTIVA DE VARIAS CLASES

Bl 1 de julio de 2003 se implantaron los Planes de Clasificacién y Retribucién ‘aprobados
por la Oficina de Recursos Humanos del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico para el
Departamento de Justicia, el Sistema de Informacién de Justicia Criminal y la Oficina

de Compensacién a Victimas de Delito.

Como parte del proceso de implantacidn, se designé un Comité Especial para la atencidén
de Solicitudes de Revision de los empleados. El Comité recomendé la reasignacién de varias

clases de escala de sueldo. Esa reasignacién resu
rclativo a cada clase corresponde adecuadamente a los elem

lta necesaria para asegurar que el valor
entos de . la naturaleza y

complejidad de las funciones, el grado de autoridad que se gjerce y que se recibe, el grado de

discrecién y los requisitos minimos establecidos.

Hemos corroborado que la asignacién original, en esios casos en particular, estd en

desacuerdo con la jerarquia establecida entre ¢

en consideracién para la fijacién de galarios. .
considerando que al corregir la situacion nos rea

un {ratamiento justo y equitativo en la administracién de la retribucion.

Los cambios que proponemos a continuacion tendran un impacto econémico minimo que se

lases y con los factores que se tomaron

Acogimos la recomendacién del Comite,
firmamos en nuestros objetivos de proveer

~bsorbern con el presupuesto asignado para la implantacién de los Planes.

> Departamento de Justicia
Clase \

Escala Actual

Escala Propuesta

Auxiliar Administrativo T

5 (1,731 —2,510)

8 (1,664 —2,413)

Técnico de Sistemas de Oficina Legal

7(1,592—2,308) _

9 (1,731 ~2,510)

Administrador de Sistemas de Oficina I

8 (1,664 —2,413)

710 (1,800 — 2,610)

Administrador de Sistemnas de Oficina 11

9(1,731 —2,510) °

11(1,872-2,714)

Admimistrador de Sistemas de Oficina Legal

8 (1,664 —2,413)

110 (1,800 - 2,610)




. Hon. William Vazquez Irizarry
Péagina 2
28 de agosto de 2004

Transcriptor de Investigaciones Legales

8 (1,664 - 2,413) .

10 (1,300 — 2,610)

Oficial de Asistencia y Licencia

7(1,592 — 2,308)

8 (1,664 — 2,413)

7 (1,592 - 2,308)

8 (1,664 — 2,413)

Oficial de Néminas

Auditor I

12 (1,947 — 2,823)

Sistema de Informacién de Justicia Criminal

Administrador de Sistemas de Oficina

6 (1,592 - 2,308)

g (1,731 —2,510).

Auxiliar Administrativo

4(1,458-2,114)

5(1,524 —2,210)

Coordinador de Entrada de Datos

4 (1,458 -2,114)

5(1,524 -2,210)

Encargado de la Propiedad

3 (1,395 - 2,023)

4 (1,458 — 2,114)

13 (2,025 -2,936)

Compensacién a Victimas de Delito

{"Administrador de Sistemas de Oficina [ 4(1,524—2,.210) [5 (1,731 ~2,510)

Ademas, solicitamos la correcci6én del titulo de la clase de Encargado de Encuadernacién .
a Supervisor de Encuadernacién. Este titulo es mas descriptivo de la clase y recoge la
facultad de supervisién que se le adscribe a la clase en la Naturaleza del Trabajo y en
los Aspectos Distintivos.

Recomendamos, ademés, se reasigne dicha clase de la escala 4 (1,395 — 2,023) a la escala
retributiva 6 (1,524 - 2,210), de acuerdo con nuestro planteamienio en los pamafos
anteriores.

La implantacién de esta recomendacién impacta el salario de los empleados que ocupan
puestos en las clases mencionadas anteriormente desde el 1 de julio de 2003. En alguno de
los casos el impacto es positivo, un aumento de salario, en otros es negativo.

Con el propésito de que los empleados no se vean afectados con una reduccién de salario
como resultado de las reasignaciones de escala de sueldo, proponemos las siguientes normas:

1. Enmendar el sueldo del empleado a partir del 1 de julio de 2003, sin efectuar cambios
en el salario que éste devengaba, es decir, ¢l empleado continuard con la misma
cantidad que recibe a la fecha de’la enmienda.

- 2. Trabajar la proxima transaccién del empleado que conlleve aumenio de sueldo, . -

partiendo del sueldo enmendado, es decir, el sueldo que indica en la Notificacidn -~
de Enmienda. ‘

3. Los aumentos que se concedan mediante Ley quedan excluidos de la regla anterior. ... .-

Estos se trabajardn partiendo del sueldo que devenga el empleado al momento de
recibir los mismos. - »

e
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-

Las disposiciones de la Ley Ntum. 134 del 3 de agosto de 2004, conocida como Ley de 1a
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado

_ de Puerto Rico, lo facultan para administrar nuestros Planes de Refribucién. De acuerdocon

esa facultad y los fundamentos en los pérrafos anteriores, le recomendamos apruebe las
transacciones propuestas.

Hemos corregido los documenios de los Planes que se afectan con esta propuesta y los
incluimos pata su firma de estimarlo procedente.

JDD/bad
Anejo
Vo. Bo. ng%'
William Vazquez Irizarry
Secretario

Apartado 9020192
‘San Juan, PR 009020192

Teléfono (18717234739
Fax {787) 7227612
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Oficina de la Administradora
Ledn. Emmalind Garcta Garein

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

26 de junio de 2003

. Hon. Anabelle Rodriguei

Secretaria
Departamento de Justicia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria: -

Hemos evaluado los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion para los
Servicios de Carrera y Confianza de ld Oficina de Compensacién a Victimas de
Delito, segtin sometidos para nuestro analisis-y aprobacion.

Determinamos que dichos Planes constituyen instrumentos de trabajo adecuados
para la administracion de los recursos. humanos de esa Agencia, por lo que
aprobamos los mismos. No obstante, al fijar los sueldos al personal de confianza,
deben tomar en consideracién que éstos no excedan el sueldo del Director de la
agencia.

Es imprescindible que en la implantacion de estos Planes se adopte un
procedimiento Interno para las revisiones administrativas que sometan. los
empleados que se consideren afectados que incluya informacion sobre los cambios
en la clasificacién y sueldos, un procedimiento para radicar uma apelacion
administrativa y que provea accesibifidad de los referidos planes de manera que los
empleados puedan orlentarse sobre la clasificacion de su puesto, asi como la
retribucion asignada.

() 787 722 1383
iy 787 722 3721

www.ocalarh.com

PO Box 8476

ocalarh@ocalarh.gobierno.pr

San Juan, Puerto Rico 00910-8476



Le felicitamos por su interés en ‘establecer y mantener una administracion de
recursos humanos eficaz en armonfa con las disposiciones establecidas en la Ley
Niim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como la Ley de
Personal del Servicio Plblico, asf como la Ley para Americanos con Impedimentos
(Ley ADA), que prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. R -

La fecha de efectividad serd conforme a la autorizacidon fiscal de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, - :

Agradeceremos que una vez le asignen la fecha de efectividad de los referidos
Planes nos envie una copia de los mismos para mantener actualizados nuestros
expedientes.

Ectamos a sus ordenes para ofrecer nuestros servicios asesorativos sobre éste 0.
cualguier otro asunto relacionado con la administracién de los recursos humanos..

Cordialmente,

g e /
) Ca Ol
) Emmalind Garcfa Garcfa

Administradora

MNR/irm-101



ESTADO LIBRE ASQOCIADO DE PUERTO RICO

o delosticia

Apartado 9020192 San Juan, P.R. 00902-0192

AMNABELLE RODRIGUEZ . ’ TeL. (787} 721-7700
SECRETARIA Fax (787} 7244770

3 de septiembre de 2002 -

Lcda. Emmalind Garcla Garcla
Administradora o

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracién de Recursos Humanos
P.0O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

Le incluyo para su revisién y aprobacién los Planes de Clasificacion y Retribucidn para
los Servicios de Carrera y Conflanza del Departamento de Justicia y sus Componentes.
En total se incluyen ocho (8) Planes de Clasificacidn y Retribucién correspondientes a
los Servicios de Carrera y Confianza del Departamento de Justicia, Sistema de .
Informacion de Justicia Criminal, Negociado de Investigaciones Especiales y Oficina
de Compensacion a Victimas de Delito.

Los nuevos Planes que sustituirdn los vigentes recogen los cambios en la politica
plblica, prioridades y organizacién del Departamento. Estos cambios estan orientados
a fortalecer nuestros recursos internos y a reducir al minimo la contratacion.

En materia retributiva proponemos planes de avanzada, consistentes con nuestra
politica plblica y dirigidos a viabilizar el reclutamiento y la retencion del mejor talento.
Los Planes de Retribucién tienen correspondencia entre si para facilitar la movilidad,
interna legitima y evitar la propiciada por estructuras retributivas mas agresivas.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) esta en el proceso de identificar las
partidas necesarias para sufragar el costo de los Planes, por lo que agradeceré se inicie
la evaluacidon-inmediata de los mismos.



Comunicacién a 1a Leda, Emmalind Garca Garcia
3 de septiembre de 2002
Pagina 2

Para facilitar las comunicaciones, reuniones y acuerdos que sean necesarios durante el
proceso de evaluacion de os Planes nuestra Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos,

__Deliabel_Aponte_Torres, estard disponible en todo momento. Su teléfono directo
es el 723-4739. - e .

Agradezco la colaboracién que estoy segura NOS brindara para asegijrar que los
nuevos Planes sean implantados segtin planificado.

Cordialmente, /\ _

Anabelle Rodriguez
Secretaria




INFORME SOBRE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
QUE PROPONEMOS PARA EL DEPARTAMENTO DE JUSTICIAY
CADA UNO DE LOS COMPONENTES ADSCRITOS AL DEPARTAMENTO

Planes de Clasificacién

Con el fin de atemperar los nuevos enfoques sobre la administracién de'los recursos humanos,

la politica administrativa y las necesidades del Departamiento de Justicia y sus componentes,”

hemos preparado los Planes de Clasificacién para los servicios de Carrera y de Confianza
del Departamento de Justicia, el Sistema de Informacion de Justicia Criminal, el Negociado de
Investigaciones Especiales v la Oficina de Compensacidn a Victimas de Delito.

La preparacién de estos Planes estd impactada por los cambios impulsados por la nueva
politica administrativa, la determinacién de nuevas prioridades y las reorganizaciones internas.
También inciden en el desarrollo de los mismos |a aprobacién e implaritacion de la
Ley Nim. 363 “Ley de Sueldos de Empleados de Registro de la Propiedad” cuyo propésito
fue aumentar el sueldo de los Técnicos del Registro de la Propiedad. Dicha Ley cred un
desbalance, no solamente con el resto de los empleados del Departamento, sino con empleados
dentro del propio programa excluidos en ta misma. Ademds, el Departamento de Justicia fue
excluido de las disposiciones de la Ley Ndm. 45 del 25 de febrero de 1998 “Ley de Relaciones
del Trabajo del Servicio Piblico de Puerto Rico”, lo que nos obliga a contar con unos
instrumentos de retribucidn adecuados para prevalecer en el campo de la competencia por los
més aptos. '

Estamos recomendando para cada uno un nuevo instrumento 4gil v dinamico que recoja
\a realidad actual atemperando a las reorganizaciones internas, 0s enfoques tecnoldgicos v las
exigencias educativas dirigido a facilitar la administracién de los recursos humanos.

Los nuevos Planes que proponemos se caracterizan por la consolidacién de la mayorfa de las
series de clase en un sdlo.nivel. Esta recomendacion surge al comprobarse que no
existia diferencia real que permitiera separar con claridad las funciones de manera tal que
se distinguiera un nivel de otro una vez el empleado habfa pasado por el proceso inicial
de aprendizaje.

Con este Plan se rompe con el. concepto erréneo que para mejorar un empleado se debe
reclasificar su puesto. Proponemos un modelo de vanguardia que a su vez permitira
modificaciones futuras. ' . :

Entendemos que el establecimiento de unos Planes de Retribucién adecuados permitiran
compensar las diferencias individuales y estarfamos garantizando el principio de igual paga por
igual trabajo.

En los cuatro (4) planes de carrera se redujo sustancialmente el numero de clases, o que
facilita el manejo de los mismos.

Los planes que se proponen comprenden las clases necesarias para el funcionamiento de los
cuatro componentes y'da sentido a la estructura operacional del Departamento y de cada uno
de sus componentes, toda vez que se hah incorporado los cambios organizacionales.



£l mejoramiento de los empieados deber4 ir de la mano del sistema de evaluacion y de un buen
programa de adiestramiento y desarrollo de éstos.

Al trabajar los cuatro (4) planes-en conjunto logramos equipararlos, en términos de requisitos y
escalas propuestas, en aquellas clases de apoyo operacional cuya responsabilidad y complejidad
son iguales, . : -

- Con—esto- subsanamos—ias-difez:enciasfentré planes—en los_sueldos..basicos, lo que permite

la movilidad de los empleados entre los diferentes componentes y a su vez desalienta la
competencia aventajada. Esto da opcién a la mejor utilizacion del recurso humano v les da
acceso a jos empleados a otras oportunidades de empieo, a otro ambiente de trabajo y a lograr
su satisfaccién y metas profesionales.

Estamos recomendando, ademas, la eliminacién de algunas clases. Obsérvese que el mayor
nGimero de clases eliminadas corresponde al plan del Departamento de Justicia.

Los cambios surgidos durante ese periodo fueron alterando el plan y se modificé el mismo en
varias ocasiones. AUn asi quedaron clases que perdieron funciones por razones variadas y se
mantuvieron en el plan. Todas esas clases fueron eliminadas.

También, estamos proponiendo clases nuevas las cuales responden a los cambios estructurales,
enfoques y reconceptualizacion de los diferentes programas del Departamento.

En resumen, proponemos unos instrumentos dinamicos y flexibles los cuales deben mantenerse

ala par con los cambios que ocurran para que no pierdan su efectividad ni su utilidad.

Los Planes para el Servicio de Confianza de cada uno de los componentes fueron preparados
sobre las mismas bases que los del Servicio de Carrera. Se tomo en consideracion los nuevos
enfoques, prioridades y la reorganizacion interna. También fueron eliminadas aquelias clases
que con el tiempo perdieron su vigencia y se cCrearon nuevas clases a tono con los
aludidos cambios. '

Planes de Retribucién

El establecimiento de un Plan de Claéiﬁcacién va de la mano de un Plan de Retribucion
inspirado en el propésito de proveer a ios empleados un trato justo y equitativo en la fijacion de
salario basado definitivamente en el principio de iqual paga por igual trabajo. '

Al asignar las clases a las escalas retributivas se tomd en consideracién la complejidad de las
funciones, los requisitos minimos establecidos para las distintas clases, las condiciones de
. trabajo, tales como: riesgo, viajes frecuentes, portacion de armas, conocimientos especiales
requeridos, nuestra experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal,
los sueldos imperantes para las clases similares en el mercado de empleo, los sueldos
otorgado a los empleados del Registro de la Propiedad mediante la Ley 363 y ia situacion
fiscal del Departamento. -



| Jreeerz

la estructura salarial vigente del Departamentg de Justicla fue revisada para el lro. de
julio de 1996, no obstante, a pesar de ser un instrumento mas reciente requiere de una revisién
urgente debido a lo que a continuacion exponemos:

1. E! primer sueldo basico es de $700.00, mientras el sueldo minimo es $943.00

De hecho las-primera siete-escalas-estn-bajo-el-minimo y-la-ptimero-8-es-sdlo $10.00——
mas ($953.00).  Estamos pagando el mismo sueldo a clases como la de Trabajador de '
Servicios, Cocinero, Oficial de Seguridad, Oficinistas de’ Entrada de Datos, Oficial de
Néminas, Mensajero Conductor y otros. Es decir, que clases cuyos requisitos minimos,
responsabilidad y complejidad son diferentes, se estan pagando igual.. Esto rompe con
el principio de mérito y el principio de igual paga por igual trabajo.

Esta situacidn se repite en cada uno de los planes de retribucidn de los restantes
componentes (Sistema de Informacion de . Justicia Criminal, Negcciado de
Investigaciones Especiales y Oficina de Compensacidn de Victimas de Delito). Aungue
en el caso de la Oficina de Compensacidn a Victimas de Delito y del Negociado
de Investigaciones Especiales (estructuras més recientes) es menos conflictivo, ya que
solamente las primeras tres escalas se encuentran bajo el minimo, resuitando que son
menos clases apifiadas en un mismo sueldo, esto no deja de afectar toda vez que
~  son estructuras bien pequefias.

2. Es una estructura poco competitiva
El mercado de empleo actual es agresivo, con el propésito de reclutar y retener e mas
apto.” Los sueldos bésicos tan bajos no nos permiten entrar en esa competencia, no
solamente con el campo privado, tampoco con las agencias pdblicas.

Ejemplos de clases con dificultad en el reclutamiento y retencion:

a) Clases relacionadas con la informatica

“M;‘.JH.

b) Clases secrétariales o de administracién de sistemas de oficina

) Trabajad&es Sociales v Sicdlogos

d) Abcgados

e) Agente de Investigaciones
Para subsanar la situacién el Departamento se ha visto en la obligacién de utilizar
mecanismos especiales de compensacidn hasta clerto punto desvirtuando los mismos.
Se utilizan con tanta frecuencia que han dejado de ser especiales para convertirse en

rutinarios. Por otro lado, en innumerables ocasiones no alcanzan para hacer una oferta
de empleo o retencién adecuada.




3. ta estructura actual no provee aumentos que estimulen o motiven a
jos empleados

Aunque es una escala porcentual que “beneficia” a aquel empleado que lieva mucho
tiempo en el Departamento (recibe aumentos mayores dentro de su escala) es algo
fimida en términos de la cuantfa de los pasos.. Esto nos obliga, al momento de
reconocer los méritos de los empleados, conceder dos pasos como minimo en aras

—de-que-el-aumento-sea-un. poco-atractivo y_estimulante, . atin_cuando ia reglamentacién
establece que se concederan dos pasos por mérito en casos sobresalientes.

La cuantia de los aumentos en la escala vigente fluctda de la siguiente forma:

Escala 1alai2 $30.00 a $60.00

Escala 13 ala 20 . 50.00 a 100.00
Escala 21 ala 32 70.00 a 180.00

Bl conceder los aumentos de dos en dos hace que el empleado alcance mas

~ rapidamente el tipo méximo de la escala, lo que se convierte en una barrera para su
mejoramiento futuro dentro de su clase. Al llegar a este punto se pretende resolver la
situacién con reclasificaciones de puesto, lo que en ocasiones es inadecuado.

4. El aumento de los sueldos a los empleados del Registro de la Propiedad
basado en la implantacién reciente de la Ley 363

la aprobacién de esta Ley hace hincapié en la necesidad urgente de revision de las
escala, ya que altera la posicién relativa de las clases de puestos que componen el plan
de clasificacion.

El reducir el nimero de clases en cada uno de los planes de clasificacién nos dio la oportunidad
de preparar unas estructuras retributivas méas pequefias (menos escalas) que a su vez
resultaron més amplias horizontalmente, redundando esto en beneficio para los empleados en.
el futuro, segtn explicamos a continuacion. :

Las estructuras de salario que proponemos para el Departamento de Justicia y cada uno de sus
componentes comienza con un primer sueldo basico de $1,200.00. Esto elimina la
posibilidad de apifiamiento de clases en un mismo bésico, en un futuro cercano, debido a la
revision del sueldo minimo federal. .

Todas las escalas fueron preparadas sobre una base porcentual fija tanto hotizontal como
vertical. Con esto evitamos el fenémeno de trastapo, jogrando asf que el ascenso de un puesto

a otro tenga un verdadero, justo Yy adecuado aumento con arreglo a la situacion = -
presupuestaria. J '

La amplitud de la escala que proponemos €s de un cuarenta y cinco por clento. Las ventajas
que trae esto es que una vez implantado e! plan, la cuantia de los aumentos futuros que
pueda recibir un empleado serd mucho mayor a la que actualmente recibe. Se podrd lograr asf
un buen programa de productividad y eficiencia, ya que los aumentos seran incentivos reales
y justos. o : '



- complejidad- de-funciones;-grado-de- responsa bilidad,—requisitos_de_preparacidn_y. experiencia,

La cuantfa de los aumentos fluctda aproximadamente de la siguiente forma:

Escala '1alai2 $57.00 a $118.00
Escala 13 ala 20 90.00 3 - 182.00

Escala 21 a la 32 135.00 a 270.00
La asignacién de las clases a las escalas se hizo tomando en consideracién factores de "

grado de dificultad en el reclutamiento vy la retencién, condiciones especiales, requisitos
especiales, costos de vida y las posibilidades fiscales del Departamento, segln el significado de
estos factores para cada uno de los componentes. Pretendemos presentar una estructura
salarial en la cual sea evidente el principio de igual paga por igual trabajo, que nos permita
reclutar y retener al mas apto.

Para el Servicio de Confianza la estructura salarial que proponemos es responsiva a las
necesidades del Departamento, tomando en consideracién que contamos con una serie de
funcionarios cuyos sueldos son fijados mediante leyes especiales, los cuales han sido revisados
en varias ocasiones. '

Hemos preparado una estructura salarial para el Servicio de Confianza, tomande en
cuenta la estructura piramidal, lo suficientemente atractiva que permita reclutar en el Servicio
de Confianza con €} Incentivo adecuado. '

.
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INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
DE PUESTOS EN EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

La' clasificacién de puestos'és el sistémé mediante el cual se agrupan en ciéses
todos los puestos, segiin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y grado de autoridad y responsabilidad
asignado al mismo. Cada clase tiene un titulo que es descriptivo de la naturaleza y el
nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Para la preparacion del mismo, se
disefia una especificacién de clase gue consiste de una descripcién clara y precisa

de los aspectos determinantes de fa clasificacién del grupo de puestos de

referencia, que Incluya la naturaleza del trabajo y aspectos distintivos de los mismos,

la complejidad del trabajo, el grado de autoridad y responsabilidad de los incumbentes,

ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacién y experiencia y conocimientos,
habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la clase y el perfodo
probatorio. |

Los puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un
puesto o grupo de puestos, cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad vy
responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigir los mismos requisitos, utifizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de los empleados y aplicarse la misma escala de retribucion
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se'le

identifica oficiaimente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la especificacion



de la clase. Esta determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se
reduce en forma légica, sistemética y en proporcion manejable en el climulo de

informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

"Bl Plan de Clasificacion refleja la situacién en todos los puestos comprendidos en
el mismo a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los puestos
autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de los recursos
humanos, se mantendrd al dia mediante un registro de los cambios que ocurran, de
forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
‘reales presentes en dicho invéntario de puestos. Por lo tanto, es necesario que el _
mismo esté sujeto a revision y modificacion con;cinua de forma que constituya una
herramienfa de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico vy
.cambiante, pbr lo cual es necesario que para que no pierda su efectividad ni su
utilidad, se actualice paralelamente con !Qs cambios .que ocurran en la Oficina de
Compensacién a Victimas de Delito.

Dentro de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion, ademas de facilitar
los procesos de administracion de recursos humanos con gl establecimiento de ‘as
escalas de retribucidn que reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual
trabajo, también se encuentra que simplifica Ia confeccion del presupuesto y es un
recurso para la solucidn de problemas, ademas que ordena y le da sentido a la_

estructura operacional de la organizacion.

A



Hay una serie de factores que influyen.o afectan el Plan de Clasificacién, los
cuales obligan a su revisién inmediata. Entre ellos podemos sefialar 1a ampliacién de

servicios existentes, cambios en la responsabilidad de los deberes asignados a los

puestos. y la ésignadén de nuevas ta"reas de Enayor complejidad a los emb!eados. En
alguna de estas situaciones habra que crear puestos, ampliar, consolidad y/o crear
nuevas clases,,

Las especificaciones de ‘clases serédn ‘descriptivas de todos los 'pues'tos
comprendidos en la clase. 'Bajo circunstancia alguna seran prescriptivas o restrictivas a
determinados puestos en la clase. Las especificaciones de clases seran utilizadas como
el instrumento bésico en la clasificacion vy reclasificacién de los puestos; en la
preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacién de las lineas de
ascensos, traslados y descensos; e_n_la evaluacién de los empieos; en la determinacion
de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciohes basicas
rel_acionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y cualquier otra accion de
recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
que ocurran en las dependencias y actividades de la Oficina de' Compensacion a
Victimas de Delito, asi como en la descripcién de los puestos que conduzca a la
modificacidn del Plan de Clasificacion.

Estos cambios seran registrados inmediatamenfe después qué ocurran 0 sean

determinados.



Las especificaciones de clases contendrén en su formato general los siguienteg
elementos en el orden indicado:

1)  Titulo oficial de ia clase y nimero de codificacién.

¥

2) Naturaleza del trabajo, donde se definiré el trabajo en forma clara.
3) | Aspectos distintivos del trabajo, donde se identificaran las caracteristicae
gue diférencian una clase de otra.
4)  Ejemplos tipicos del trabajo, referentes a las tareas o funciones tipicas del
puesto. | |
5)  Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.
a. Conbcimiehtos — Incluye la descripcién de las materias con |ag
cuales deberdn estar familiarizados los empleados y candidatos 4
ocupar los puestos. |
b. Habilidades — Incluye la capaéidad mental y fisica necesaria bara
desempefiarse en el puesto.
c. Destrezas — Incluye la agilidad o pericia maﬁual y/o condicioneg
fisicas y/o mentales que deberdn poseer los empieados y
candidatos.
6) Preparacién y experiencia minima, donde se indicaran la preparacign
académica requerida' y el tipo y duracién de la experiencia de trabgjq

necesaria.



7)  Requisitos especiales, donde se inditaran aquellos requisitos indispensables
para poder desempefiar oficial y legalmente los puestos y donde se

obtienen dichos requisitos.

8) Periodo probatorio, donde ._se indicéré el tie_;hpO» reqﬁerido paré el
adiestramiento o pr'ueba practica a que serd sometido el empleado
en el puesto.

La éodiﬁcacién de la clase es el nGMero cl;'ué se encuentra en la es't'quina-‘ sUperior
derecha de cada especificacién de cada clase y constituye [a clave de identificacion de
la misma. |

El nimero de codificacién se ‘cor‘npone de cuatfo (4) digitos, a saber: el primer
digito identifica el servicib, rama o amplio campo del trabajo; el segundo, el grupo
ocupacional; el tercero, la serie y el cuarto, la clase individual.

Ejempio:

1000 - Servicios de Oficina, Auxiliares y Generales
1100 - Grupo de Oficina

1110 - Serie Oficinesca

1111 - Oficinista

Eﬁ el sistema de codificacién preparado se han escalonado los nGmeros de los
grupos ocupacionales y las series de clases, dejando margen para el crecimiento del
Plan de Clasificacidn, toda vez que es posible afiadir nuevas series de clases 0 grupos

ocupacionales sin-necesidad de revisar por completo el sistema de codificacién.



Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion, ademas de facilitar los
procesos de la administracion de recursos humanos, es el establecimiento de las escalas

de salarios que reflejen el principio de igual por igual trabajo.

La politica retributiva debe inspirarse con el propdsito de proveer a sus

empleados un trato justo y equitativo en la fijacion de un salario. Para que sea justo,
ios salarios deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con la
situacion. presupuestaria de ia Oﬁc‘ma de Compensacién a Victimas de Delito. Para que
sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo. Al
mismo tiempo, €s un inétrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario que
se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Oficina de Compensacion a
Victimas de Delito para que no pierda su efectividad ni su utilidad,

Al asiénar las clases a las escalas de retribucidn, se tomd en considerac{én la
complejidad de las funciones, los requisitos de Ias' clases conforme se establecen en el
Plan de Ciasiﬁca_cién, las condiciones de trabajo, la experiencia en cuanto a la dificuitad
para reclutar y retener personal, los sueldos imperantes para las clases en el mercado
de empleo v la situacion fiscal de fa Oficina de Compensacion a Victimas de Delito.

La adopcién de un Plan de Retribucidn representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de administracién de salarios. 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:



1. Inicio de nuevas funciones o instalacién de nuevo equipo 0 maquinaria

especial que requiere la creacidn de nuevos puestos, donde se requieren

destrezas, conocimientos y otros factores adicic_;f}afes.

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

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

Estas razones requieren cambios en el Plan de Retribucion. Ademés, del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar uné revision
completa del plan.

Desde luego, no es necesario hacerlo todqs_ los afios, pero debe efectuarse cada
cuatro (4) o cinco (5) afios. El Plan de Clasificacidn como el de retribucién deben
revisarse para determinar si ha habido cambios en su contenido. Si se ejerce c_uidado

en el mantenimiento y se efect(ian revisiones periddicas, el plan continuara siendo un
instrumento Gtil en la administracién de los recursos humanos de la Oficina de

Compensacion a Victimas de Delito.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LA REVISION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DEL PLANDE RETRIBUCION
DE LA OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

El Plan de Clasificacién, segiin 'fe&isado, comprende uﬁas ocho (8) clases que
describen el trabajo propio de los puestos con que cuenta la Oficina de Compensacion a
Victimas de Delito, Iés cuales quedaron cubiertos por el estudio de clasiﬂcacfén
realizado. Para cada una de las clases resultantes se preparé una especiﬁcaéién
indicativa de las caracteristicas del trabajo vy de las calificaciones requeridas para el
desempefio de las funciones de los puestos.

Las especificaciones son descriptivas de todos los puestos coniprendidos en la
clase, no son restrictivas y no tienen la intencién de imponer fimitaciones a los mismos.
Por lo tanto, éstas deben interpretarse y apiicafse en su contexto completo y en
relacién o comparacion con otras clases y sus correspondientes especificaciones. |

El Plan de Clasificacién, como parte integral del mismo, provee un indice
esq‘uemético oéupacionaf y profesional de los titulos de las cla‘ses que integran cada
grupo induir en dicho indice. Este incluye un indice alfabético del titulo oficial de las’
clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion.

También se incluyen las definiciones de los términos y frases adijetivales
utilizadas en las especificaciones, con el propésito de orientar a las personas que de
una u otra forma intervengan con la administracién del Plan de Clasificacion al

interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.



La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera en la Oficina de
Compensacién a Victimas de Delito, consta de nueve (9) escalas de sueldo numeradas

consecutivamente. Cada escala se compone de un (1) tipo minhimo, siete (7) tipos

intermedios y un (1) tipo maximo, para un total de nueve (9) tipos retributivos con una
amplitud de cuarenta y cinco porciento (45%) de las eséaias uno (1) hasta la nueve (9),
ajustados ala capacidad fiscal de la Oficina de Compensacion a Victifnas de Delito. Se
establecié un incremento variado del basico de la escala uno (1) hasta el basico de la
escala nueve (9). |

La conversion de los puestos como efecto de la implantacion dé los Planes de
Clasificacién v Retribucién, en los .sueldos de los empleados, se refieja en Ia
asignacién de clases de puestos a escalas de refribucidn. Se asigna cada una de las
clases que integran los Planes de Clasificacion a las escalas de sueldos que proveen los

Planes de Retribucién, de acuerdo a la jerarquia relativa determinada entre las mismas.



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPARNAN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS
PARA LA OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

_RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

Fn el desarrollo de los Planes de Clasificacién de puestos, asi como de la
administracién de los recursos humanos, se usan términos vy frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para diferentes personas. Con el proposito de
ayudar a las personas que intervienen en’la administracion el Plan de Clasificacién a
interpretar vy aplicar con uniformidad y consistencia éstos términos, se incluye este
documento integrado al Plan de Clasificacién de la Oficina de Compensacién a Victimas
de Delito.

B. INDICE ESQUEMATICO DE_LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS POR

OCUPACIONES O PROFESIONES QUE COMPRENDEN EL__PLAN DE
CLASIFICACION

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones y/o profesiones en segmentos que las identiﬂcran en forma ascendente a
su nivel de complejidad y responsabilidad. Cada clase de puesto en este listado
aparece con el nimero de codificacion asignado a la misma. Los grupos formados
reflejan 1a relacién entre las clases dentro de la organizacién de la Oficina de
Compensacion a Victimas de Delito.

C. ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Ubica los servicios incluidos en la Oficina de Compensacmn a Victimas de Delito a

la fecha de la estructuracion del Plan de Clasificacion para el servicio de carrera,



seguido de los segmentos numéricos a utilizarse en la codificacién de las clases de
puestos de dichas agrupaciones. Agrupa, ademds, las clases de puestos por sus titulos

y naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones y/o pfofesiones en segmentos que fa

identiﬁ.f:an en drden ascehd.éf;te a su nivel retributivo. | Cada dase.de puesto én esta
lista aparece con el ntimero dé codificacidén asignado a la misma.

Los grupos formados reflejan la relacion entre las clases dentro de la
organizacién de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito en cuanto a naturaleza
-.del trabajo dentro de un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad
y responsabilidad.

D.  LISTA DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

Es una lista de los titulos oficiales de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién con su niimero de codificacién por orden alfabético.

E. PRIMERA ASIGNACION DE-CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN ElL PLAN
DE CLASIFICACION -

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituye el
Plan de Clasi_ﬁcacién desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regii; conjuntamente
con el Plan de Clasificacion. Indicé, ademds, el nimero de codificacién de la clase y el
nimero de la escala a la que se asigna la retribucidn correspondiente y el periodo

probatorio asignado a cada clase.



F. ESTRUCTURA SALARJAL PARA EL SERVICTIO DE CARRERA

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de implantacién

del Plan de Clasificacion de puestos y de Retribucion para la asignacion de las clases de

puestos que constituyen el Plan de Clasificacién, Cada escala esté identificada con un
nimero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, de fofma ascendente vy
correlativa.  Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.

G.  AGRUPACION DE CLASES DEL SERVICIO DE CARRERA POR ESCALAS DE
RETRIBUCION '

Es una relacién de la posicién relativa de cada una de las clases que integran
el Plan de Clasificacién de la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito en las
escalas de sueldos de la organizacién. Se indica, ademas, el nimero de codificacién de

cada clase.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

DE LA OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

RELACION DE TERMINOS Y
FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los planes de clasificacion de puestos y en la administracién de

recursos humanos se usan érminos vy frases adjetivales que podrian tener distintos

significados. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la

interpretacién v aplicacion efectiva de estos términos y frases, a continuacion se indica el

significado de los mismos.

Plan de Clasificacion

Servicio de Carrera

Agencia

Autoridad Nominadora

* Significa el sistema mediante el cual se estudian,

analizan y ordenan, en forma sistematica, los
diferentes puestos de la organizacion formando
clases y series de clases.

Cpmprgnde los trabajos no diestros, asi como las
funcidnes prbfesiona!es, técnicas y administrativas
hasta el nivel mas alto en que sean separables de
la funcion normativa. |

El conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccién organizativa de
la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito.
Cualquier funcionario con facultad legal para h'acer

nombramientos.



Ley de Personal

Clasificacion de Puestos

Puesto

Clase o Clase de Puesto

-

)

Significa la Ley ndmero 5 del 14 de octubre de

1975, segin enmendada, conocida como ‘“Ley
de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico”.

La agrupacidn sistemdtica de puestos en clases

_ similares,. en vitud de sus _deberes 'y

responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracion de personal,

Es un conjunto de deberes y responsabilidades
asignados o delegadps por la autoridad
nominadora que requieren el empleo de una
persona durante la jor/nada completa de trabajo o
durante una jornada parcial. |
Grupo de puestos‘ cuyos deberes, indole del
trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal
modo semejantes que pueden razonablemente:
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la

seleccidn de empleados y aplicarse la misma

escala de sueldo con equidad bajo condiciones de

trabajo sustanciaimente iguales.



Serie o Series de Clase

Especificacion de Clase

Agrupacién de clases que refleja los distintos
. _

niveles jerérquicos de trabajo existentes.

Exposicién escrita y narrativa, en forma genérica,

que indica las caracteristicas  preponderantes

Grupo Ocupacional o
Profesional

Reclasificacion

Periodo Probatotrio

del trabajo que entra.ﬁa uno o més puestos
en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y'tas cualificaciones
minimas que deben poseer los candidatos a
6cupar los puestos.

La unidén de grupos ocupacionales sobre la base
de semejanzas generales. Los  servicios
ocupacionales representan las principales areas
que comprenden el Plan de Clasificacion.

Es la accién de clasificar un puesto que habia sido
clasiﬂc'a;do previamente. “,La re;lasiﬂcacién puede

ser a un nivel jerarquico superior, igual o inferior.

- Término de tiempo durante el cual un empleado,

al ser nombrado en un puesto, esta en periodo de
adlestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones

periddicas en el desempefio de sus deberes.



Descripcién de Puesto

Es una exposicién,esé:rita y narrativa sobre os

deberes, autoridad y responsabilidades que

conlleva un puesto en especifico y por los cuales

se responsabiliza al empleado.

Ambiente de trabajo que
conlieva esfuerzo fisico

Ambiente de trabajo que
conlleva riesgo fisico

Alguna iniciativa y criterio
propio

Grado moderado de iniciativa

e e S e . ————

y criterio propio

Requiere halar, alzar, empujar o cargar 6bjetos
pesados.

Requiere aue el empleado siga las precauciones
bisicas de sequridad. Estd expuesto a algin
pe[igro durante las horas de trabajo.

Los empleados tienen libertad limitada en la
seleccion de los métodos vy précticés a utilizar
para realizar su trabajo. Estd sujeta a las
instrucciones impartidas y a los pardmetros que
establecen las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos aplicables al campo de trabajo en
la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito.
Los empleados son evaluados periédibam‘ente para
verificar progreso y conformidad con los mismos.
Los empleados tienen clerta libertad para
seleccionar los métodos y practicas a utilizar

para realizar su trabajo de acuerdo a los



Iniciativa y criterio propio

Esfuerzo visual continuo

Esfuerzo visual frecuente

parametros que establecen las leyes, reglamentos
- _
y normas que reguian el escenario de trabajoenla
Oficina de Compensacién a Victimas de Delito.
Son_evailuados_a través._de_informes_escritos que -
someten y reuniones para verificar conformidad
con las normas aplicables.
Los empleados tienen libertad para planificar,
desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo, supeditado a que no
estén en conflicto con las normas basicas de la
gerencia. Son los que ocupan los puestos més
alto —de ~la  organizacion dentro de sus
especialidades administrativas. Por lo general,
ejercen supervisién sobre su personal subalterno
mediante reuniones y la revisidn de informes
de progreso.,
Requiere que el emp[eado_ utilice la vista
constantemente durante su jornada de trabajo.

Requiere que el empleado utilice la vista de

manera habitual en parte de la jornada de trabajo.



Esfuerzo mental continuo -

. Esfuerzo mental frecuente . -

Requlere que el empleado realice analisis o tareas

mentales constantemente durante la mayor parte

‘_de' |a jornada de trabajo.

Requiere que el empleado realice analisis o tareas

Esfuerzo fisico -

Esfuerzo fisico liviano -

Esfuerzo fisico moderado -

Esfuerzo fisico fuerte -

Trabajo profesional . -

Trabajo subprofesional -

mentales de manera habitual en parte de la
jornada de trabajo.

Actividad corporal .'necesaria para realizar los
deberes vy .responsabilidades del puesto. Se
considera el esfuerzo invertido en el manejo de
equipo, materiales, herramientas, suministros
y otros.

Requiere el manejo de objetos de peso liviano o

estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

‘Reguiere el -manejo de objetos de peso promedio

o estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

Requiere alzar, empujar o halar objetos pesados.
Se aplica a los puestos en aquellas clases que
requierén grado universitario de bachillerato o
grado superior.

Se aplica a los puestos en aquellas clases que
requieren educa;ién universitaria menor al grado

tde baéhillerato.



Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla
dentro de una actividad en especial, que -
normalmente  requiere del empleado una

capacitacién tedrica que se adquiere mediante

Trabajo técnico -

Trabhajo administrativo

Trabajo de oficina v oficinesco

Trabajo diestro

v

una preparacion académica determinada o de una

capacitacion practica de un nUmero considerable

de afios, desempefidndose dentro de la misma
materia en forma progresiva.
Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del

empleado una capacitacién  practica, ademds

_ del requerimiento de una. preparacién académica

determinada.

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona
con la prestacién o direccién de servicios dentro
de un programa o actividad espécfﬁca.r

Se aplica a los puestos en clases, cuyo trabajo se

desarrolla en el drea de una oficina, para el cual

se requiere normalmente graduacion de escuela

superior o alguna preparacién bésica de colegio.

Se aplica a tareas que requieren aptitudes
manuales especiales, las cuales se obtienen
generaimente en cursos vocacionales‘o técnicos

[ . . .
especificos y requieren licencia o certificado.



Trabajo semidiestro - Se aplica a los puestos con tareas repetitivas que

requieren aptitudes manuales para las cuales no
se requiere la aprobacién de cursos vocacionales o

técnicos especificos.

Trabajo no diestio - Se aplicaa tareas—que no requierendestrezas
especiales y que se caracterizan por el uso de

esfuerzo fisico en mayor o menor grade.

Trabajo rutinario - Se aplica a los puestos cuyo trabajo es repetitivo,
donde e! empleado se c_iesempeﬁa de acuerdo a
métodos de  trabajo  definidos  siguiendo
instrucciones detalladas. E! trabajo se revisa en
cuanto a exactitud y rapidez.

Trabajo de complejidad v - Se aplica a los puestos que requieren del

responsabilidad normal _

' empleado alguna concentracion, esfuerzo y criterio
propio debido a los varios factores que deben
considerarse y pesarse en el desempefio del
trabajo.

Trabajo de complejidad y - Se aplica a los puestos en los que el empleado se

responsabilidad moderada .
enfrenta a una variedad de tareas de dificultad
que son susceptibles a desempefiarse mediante

diferentes métodos, lo que demanda de- éste una

mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio.

»



Trabajo de complejidad y -
responsabilidad considerable

Se aplica a los puestos en donde se realizan tareas
que requieren un aito grado de concentracion
debido a los muchos factores que deben

considerarse y ponderarse antes de tomar una

Trabajo de gran complejidady -
responsabilidad

Trabajo de campo : -

Trabajo de oficina y de campo -

donde se requiere planificar, desarrollar, coordinar
programas vy dirigir grupos reiativémente grandes
de empleados.

Se aplica. a los puestos que requieren
concentracién en grado extraordinario, habilidad
analitica, destrezas gerenciales, administrativas .
y/o cientificas que conllevan decisiones frecuentés,
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla
fuera de la oficina, en los cuales el empleado
establece relaciones de trabajo con el publico o
determinada clientela.

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla
en el drea de una oficina y fuera de la misma, en
los cuales los empleados establecen relaciones de
trabéjo con el pt’lblico 0 deterrﬁinada clientela.
Normalmente requieren graduacién de escuela

superior o alguna preparacion basica de colegio.

decision.  Generalmente se le—aplica a puestos



Supervisién inmediata

- Se aplica a los puestos en los cuales los

empleados trabajan de acuerdo a Instrucciones
detaliadas, orales o escritas, con poco O ninguna

discrecion, para ‘seleccionar otros métodos de

Supervision directa

Supervision general

“trabajo o para hacer juicios 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 a las
normas establecidas.

El empleado usualmente recibe una descripcion
general del trabajo a realizarse, pero tiene alguna
libertad de accién para desarrollar sus propios
métodos de trabajo dentro de las normas
establecidas. En situaciones nuevas, poco
comunes y complejas, sé refiere a su supervisor
para consejo y a'sesoramiento. El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y se ajuéta a
Ias; normas y reguerimientos establécidos,

Se aplica a los puestos cuyos empleados ' dirigen

unidades en la agencia o realizan trabajo al nivel

~ operacional con independencia de accion.

Reciben instrucciones generales con relacion at



trabajo a realizar, pero tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia y métodos de
trabajo dentro de las normas y 'procedimientos

establecidos. Pueden estar separados fisicamente

Bajo la supervision de

Jerarquia superior

Algiin conoccimiento

Conocimiento

periddica de su trabajo.

'Indica quien dirige o coteja el trabajo realizado

por el emp!eacib. Las instrucciones impartidas
pueden ser detalladas o generales, El trabajo es

evaluado mediante informes, reuniones, durante

su realizacién, a su terminacién o por los

resultados obtenidos.

Indvica que el empleado es supervisado y evaiuado
por un empleado que ocupa un puesto de nivel
mas alto.

Indica familiaridad de empleado con los
métodos de trabajoy con la terminologfa bésic‘a
y algunas de las fuentes de informacién en el
campo o area del puesto para desarrollar sus
funciones.

Indica un grado de conocimiento razonable en el
campo o area de trabajo del puesto, generalmente

obtenido por el empleado mediante el estudio

de sus supervisores y sujetos solamente a revisién



Conocimiento considerable

Conocimiento extenso

Habilidad

Destreza

Riesgo normal

académico de la materia, adiestramiento formal o

la experiencia de trabajo previo.

Indica un alto grado de conocimiento en el campo

o area de trabajo concernido para el empleado

“ "éjécutar su trabajo a cabalidad béjo minima

supervisién.  El empleado debe poseer un gran
caudal de informacidn relacionada con los
principios, teorias, técnicas y los métodos ' de
trabajo aplicables.

Indica el mas alto grado de conocimiento en el
campo o ambito de trabajo que capacita al
empleado a ejercer sus funciones como experto
por su conocimiento.

Significa iaé capacidades mentales y fisicas
necesarias para. desempefiar las funciones del

puesto.

Incluye la agilidad o pericia manual, condiciones

fisicas 0 mentales que deberan poseer los

empleados para el desempefio de las funciones

del puesto.
El ambiente de trabajo en gque se desempefia
el empleado no envuelve riesgos fisicos ni

Zondiciones peligrosas.



Riesgo moderado

Riesgo alto -

El ambiente de trabajo en que se desempefia el
empleado~ envuelve alguna exposicién a riesgo

fisico (accidentes automovilisticos).

Fl ambiente de trabajo en que se desempefia el

empleado envuelve exposicion constante a riesgo

fisico.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
SAN JUAN, PUERTO RICO

- INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS

1000

2000

PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

1

Servicios de Oficina Auxiliares y Generales

Servicios Profesionales



- ' . ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
' DEPARTAMENTO DE-JUSTICIA

ESQUEMA OCUPACIONAL DEL PLAN DE CLASIFICACION
DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
- . ...OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

1000 - Servicios de Oficina, Auxiliares y Generales
1100 | Grupo de Oficina
1110 Series Oficinesca
1111 'Recépilador (a) de Datos -
1120 Sen:ie de Sistemas de Oficina
' 1121 Técnico (a) de Sistemas de Oficina
1123 | Administrador (a) de Sistemas de Oficina
1130 Series de Servicios Generales
1131 Mensajero (a) Conductor (a)
1200 Grupo de Auxiliares
1210 Series de Administracién y Contabilidad
1211 - Auxiliar Administrativo (a)
1215 Contador (a)
2000 Servicios Profesionales
2100 Grupo Profesional
2110 Series de Procesamiento de Reclamaciones
2111 Técnico {a) de Reclamaciones de Compensécién

2115 Ajustador (a) de Reclamacionés de Compensacion



Este documento es parte del Plan de Clasificacion para puestos de Carrera de la Oficina
de Compensacién a Victimas de Delito y se establecio conforme a las disposiciones del

Articulo 6, Seccién 6.1 (3) del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

de 2003 ,

- Mérito, a partirdel _\ .de W&Lw

%;Liie Rodriguez

Secretaria
. Departamento de Justicia

5

. y ./
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Emmalind Gatcia Garcia

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracidén de Recursos Humanos



LISTADO DE CLASES DE PUESTOS EN ORDEN ALFABETICO
DE LA OFICINA DE COMPENSACION A VICTIMAS DE DELITO

. Ndmero de
la Clase

1123
2115
1211
1215
1131

1111

2111

1121

Titulo de ia Clase

. "'A""'

Administrador (a) de Sistemas de Oficina
Ajustador (a) de Raclamaciones de Compensacion
Auxiliar Administrativo (a)

-C-

Confador (a)

-M_

Mensajero (a) Conductor (a)

~-R-

Recopilador.(a) de Datos

-T- | -

Técnico (a) de Reclamaciones de Compensacion

Técnico (a) de Sistemas de Oficina




