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~ Estado Libre Asociado
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Y DE RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

Desarrollado Por:

“OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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& Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Oficina de ln Administradora o —
Leda. Eminalind Garcin Garcia '

24 de julio de 2003

Gen. Francisco A. Méarquez Haddock
Ayudante General '
Guardia Nacional de Puerto Rico

San Juan, Puerto Rico

Estimado general Marquez:

Nos referimos a comunicacion en la cual someten para nuestra aprobacién la Sexta
Asignacién de Clase correspondiente al afio fiscal 2003 ~ 2004 para el Servicio de Carrera
y ademds, la Cuarta, Quinta y Sexta Asignacion de Clases de los afios fiscales 2001-2002,
2002 - 2003 y 2003 — 2004 para el Servicio de Confianza respectivamente.

— Revisamos las Asignaciones de Clases para ambos servicios y encontramos que estin
conforme a los expedientes de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion de
esa Agencia que tenemos en nuestros archivos, por lo gue estamos aprobando ios mismos,
conforme a las disposiciones del Articulo 9 de Ia Ley Nim. 89 dei 12 de julio de 1979,
enmendada, Ley de Retribucion Uniforme y a la Seccién 4.5 del Reglamento de
Retribucion Uniforme.

Incluimos las referidas Asignaciones de Clases para su firma. Es necesario que nos envie
copia, una vez firmadas para mantener actualizados nuestros expedientes.

Estamos a sus ordenes para cualquier otro asunto en el cual estime podamos servirle.

/ /
Lo

“~Emmalind Garcia Garcia

Cordialmente,

ZF/idg

GYy 787 7221383

=y 787 722 3721
acalarh@ocalash.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
Planes de clasificacion y de Retribucuion San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases de
puestos con indicacién del nimero de codificacién, nGmeroc de la
escala y las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel, conteniendo
diez (10) clases de puestos c¢on sus respectivas escalas de
sueldos, en cada una de las cuales hemos puestc nuestras
iniciales.

Lecda. Emmalind Garcia Garcia rancisco A.
Administradora General de Bridgada,
Oficina Central de Asesoramiento Guardia Naciona
Laboral y Administracidn de Puerto Rico
Recursos Humanos Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion




GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
P.0. BOX 9023786, SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-3786
(787) 280-1400

HON. PEDRO ROSSELLC MG EMILIO DIAZ-COLON
GOBERNADOR AYUDANTE GENERAL

%
/ .
23 de diciembre de 1999 //

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos

Administradora

oficina Central de Asesoramiento Laboral

y Administracidén de Recursos Humanos

Apartado 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-847¢6

Estimada licenciada Rodriguez Ramos:

Adjunto Asignaciones de Clases y Estructura de sueldos
mensuales para los Servicios de Carrera Yy Confianza
correspondiente al 1 de julioc de 1999 para su aprobacién.

Si necesitan informacidn adicional, favor comunicarse con la
que suscribe al 289-1428.

Cordialmente,

Carmen %— /[[

arrerc de Coldn
Directora

Oficina de Recursos Humanos

Anexos

“A UnigquesBiddingudd...Lerce”




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION
4.2 DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA,
LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5
de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucidn
Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacidén de Puestos para el
gervicio de Confianza de la Guardia Nacional de Puerto Rico a

las escalas de sueldos establecidas,

partir del 1 de julio de 2001.

para tener efecto a

Namero de Titulo de la Clase Namero de Escala de
la Clase la Escala Retribucidn
2311 Asesor (a) Legal 8 $2,044-3,824
2121 Ayudante Especial T 6 1,644-2,913
2122 Ayudante Especial II 7 1,825-3,234
1111 Chofer (a) 1 1,050-1,666
2221 Director (a) de 7 1,825-3,234
Recursos Humanos
2211 Oficial en Asuntosg 5 1,481-2,349
: pPiblicos e Informacidn
3121 Oficial Ejecutivo 9 2,248-3,768
Para Asuntos Estatales
2231 Oficial Principal de 7 1,825-3,234
Informatica
1211 Secretaria (o) 3 1,247-1,980
Confidencial I
1212 Secretaria (o) 4 1,359-2,157

Confidencial 11

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Para que conste aprobamos la presente relacidn de clases
de puestos con indicacién del nimeroc de codificacién, nilmero
de la escala y las escalas de sueldos a las que cada una se
asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel,
conteniendo diez (10) clases de puestos con Sus respectivas
escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto
nuestras iniciales. '

e

San Juan, Puerto Rico a ?;ﬁﬁ:?; 4 2@3

bt B i i/mk

Leda. Fmmalind Garcia Garcia Francisco
Administradora General de Bri
oficina Central de Asesoramiento Guardia Naclonal d
Laboral y Administracidn de Puerto Rico
Recursos Humanos Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTQO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2
DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1875, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAI DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en ios Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucién Uniforme, por la
presente se asignan las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a 1las escalas de sueldos
establecidas, para tener efecto a partir del 1 de julio del 1998.

Namero de Titulo de la Namero de Escala de
la Clase Clase la Escala Retribucidn
2311 Asesor (a) Legal 7 8 $2,044-3,824
2121 Ayudante Especial I 6 1,644-2,913
2122 Ayudante Especial II 7 1,825-3,234
1111 Chofer (a) 1 1,050-1,666
2221 Director (a} de 7 1,825-3,234
Recursos Humanos
2211 Oficial en Asuntos 5 1,481-2,349
Publicos e Informa-
cidn
3121 Oficial Ejecutivo 9 2,248-3,768
Para Asuntos '
Estatales
1211 _llsecretaria (0) 3 1,247-1,980

Confidencial I

1212 Secretaria (0) 4 1,359-2,157
Confidencial II

Planes de clasificacion y de Retribucuién




Para gue conste aprobamos la presente relacidn de clases de
puestos con indicacién del numero de codificacién, numero de la
escala y las escalas de sueldos a las qgue cada una se asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel, conteniendo
nueve (9) clases de puestos con Sus respectivas escalas de sueldos,
en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a APK JU e f

Aura Emilio Diaz Coion, GNPR
Directora generatde Divisidn, P.R.
Ooficina Central de Ayudante General

de Administracioén de Perscnal Guardia Nacional de Puerto Rico

Planes de clasificacion y de Retribucuion
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Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases de
puestos con indicacidén del namerc de codificacidén, niamero de la
escala y las escalas de sueldos a las gue cada una se asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel, conteniendo
nueve (9) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldos,
en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a APR 3 U 149df

zédlez Rios Emilio Diaz Co}on, GNFR
Directora Sererar e Division, P.R.
Oficina Central de Ayudante General
de Administracidn de Personal Guardia Nacional de Puerto Rico

Planes de clasificacion y de Retribucuion




GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE CONFIANZA
ESCALAS EXTENDIDAS
1 DE JULIO DE 2000

ESCALA

MINIMA 2 3
1 1,799 1,942 2,097
2 1,963 2,120 22,280
3 2,139 2,31 2,497
4 2,332 2,519 2,721
5 2,633 2,735 2,952
8 3,199 3,618 3,869
7 3,657 3,913 © 4,304
8§ 4,246 4,713 5,232
9 4,107 4477 4,880

8an Juan, Puerto Rico a

Emilio Diaz Cold

Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

TERCERA ASIGNACLION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2
DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1275, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTCO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucidén Uniforme, por
la presente se asignan las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza de
la Guardia Nacional de Puerto Rico a las escalas de sueldos
establecidas, para tener efecto a partir del 1 de julioc de 2000.

Nimero de Nimero de Escala de
la Clase Titulo de la Clase la Escala Retribucidn
2311 Asesor (a) Legal 8 $2,044-3,824
2121 Avudante Egpecial I 6 1,644-2,913
2122 Ayudante Especial II 7 1,825-3,234
1111 Chofer (a) 1 1,050-1,666
2221 Director (a) de 7 1,825-3,234
Recursos Humanos
2211
Oficial en Asuntos 5 1,481-2,349
Pblicos e Informacidén
3121
Oficial Ejecutivo 9 2,248-3,768
22T Para Asuntos Estatales
1211 - wcdol cb &Jé..{pzc_-., 7 sE2rs. 3 23
ecretaria (o) 3 1,247-1,980
Confidencial I
1212

Secretaria (o) 4 1,359-2,157
Confidencial II

Planes de clasificacion y de Retribucuion



Para que conste aprobamos la presente relacién de clases de
puestos con indicacidén del nilmero de codificacién, nimero de la
escala vy las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento congta de _2  pliegos de papel, conteniendo
nueve (9) clases de puestosgs con sus respectivas escalas de
sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras
iniciales.

San Juan, Puerto Rico a GEP ¢ 5 nnp

Iday Maribel drifuez Ramos Emilio Diaz-Col
Administradora Genieral de Divisidn, GNPR
Oficina Central de Asesoramiento Ayvudante General

Laboral y Administracidén de
Recursos Humanos

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTQ RICO
GUARDIA NACIONAIL DE PUERTQ RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2
DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucidn Uniforme, por la
presente se asignan las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a 1las escalas de sueldos
establecidas, para tener efecto a partir del 1 de julio del 1998.

Nuamero de Titulo de la Numeroc de Escala de
la Clase Clase la Escala Retribucion
2311 Asesor (a) Legal 8 $2,044-3,824
2121 Ayudante Especial I 6 1,644-2,913
2122 Ayudante Especial II 7 1,825-3,234
1111 Chofer (a) 1 1,050-1,666
2221 Director (a) de 7 1,825~3,234
Recursos Humanos :
2211 Oficial en Asuntos 5 1,481-2,349
Piblicos e Informa-
cién
3121 Oficial Ejecutivo 9 2,248-3,768
Para Asuntos
Estatales
1211 Secretaria (o) 3 1,247-1,980

Confidencial I

1212 Secretaria (o) 4 1,359-2,157
Confidencial II

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases de
pbuestos con indicacién del namero de codificacidn, numerc de la
escala y las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel, conteniendo
nueve (9) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldos,
en cada una de las cuales hemos puesto nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a AFPE 3 U g/

Aura@m— Allo Diaz Coion, GNPR

Directora Genmeral-deDivision, P.R.
Qficina Central de Ayudante General
de Administracién de Personal Guardia Nacional de Puerto Rico

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

QUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION
4.2 DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA,
LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5
de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribucidn
Uniforme, por la presente se asignan las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Guardia Nacional de Puerto Rico a
las escalas de sueldos establecidas, para tener efecto a
partir del 1 de julio de 2002.

Nimero de Titulo de la Clase Nimero de Escala de
la Clase la Escala Retribucidén
2311 Asesor (a) Legal 8 §2,044-3,824
2121 Ayudante Especial T 6 1,644-2,913
2122 Ayvudante Especial I1 7 1,825—3,234
1111 Chofer (a) 1 1,050-1,666
2221 Director (a) de 7: 1,825-3,234

Recursos Humanos

2211 Oficial en Asuntos ‘ 5 1,481-2,349
Pablicos e Informacidn

3121 Oficial Ejecutivo o 2,248-3,768
Para Asuntcs Estatales

2231 Oficial Principal de 7 1,825-3,234

Informética
1211 Secretaria (o) 3 1,24%7-1,980

Confidencial I

1212 Secretaria (o) 4 1,359-2,157
Confidencial IT

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases
de puestos con indicaciédn del nfimero de codificacién, ntmero
de la escala y las escalas de sueldos a las que cada una se
asigna.

Este documento consta de 2 pliegos de papel,
conteniendo diez (10) clases de puestos con sus respectivas
escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto
nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a J{jf 2 4 7013

Leda. Emmalind Garcia Garcia Francisco A. Margdew
Administradora General de Brlg,da,
Oficina Central de Asesoramiento Guardia Na01ona‘
Laboral y Administracidn de Puerto Rico
Recursos Humanos Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACICONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESTRUCTURA DE SUELDOS MENSUALES QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA GUARDIA NACIONAL DE
PUERTO RICO A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2000.

TIPOS INTERMEDIOS m
N{imero M
de la Tipo - Tipo 5
Egcala Minimo 1 2 3 4 5 Maximo 3
1 1,050 1,134 1,225 1,323 1,429 1,543 1,666 m
2 1,144 1,236 1,335 ] 1,442 1,557 i,682 1,817 W
3 1,247 1,347 1,455 ‘ 1,571 1,697 1,833 1,980 m
4 1,359 1,468 1,585 1,712 1,849 1,987 2,157 m
5 1,481 1,598 1,727 1,865 2,014 2,175 2,349 m
6 1,644 1,808 1,989 2,188 2,407 2,648 2,913 m
7 1,825 2,008 2,209 2,430 2,673 2,940 3,234
8 2,044 2,269 2,519 2,796 3,104 3,445 3,824
9 2,248 2,450 2,670 2,810 3,172 3,457 3,768
_ San Juan, Puerto Rico a 9EP 15 2nan
) MN MM i
ﬂ&wmwww&pmwmwMWMwwawMmsz Ramos
Administradora General de Divisidn, GNPR
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Ayudante General

y Administracién de Recursos Humanos




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
RECURSOS HUMANGOS

SERVICIO DE CONFIANZA
ESCALAS EXTENDIDAS CORREGIDAS
DE ENERO DE 2001-01-10

Nimero Tipo
dela Minimo 2 3 4 5
Escala
1 1,799 1,943 2,098 2,266 2,447
2 1,962 2,119 2,289 2,472 2,670
3 2,138 2,309 2,494 2,694 2,910
4 2,330 2,516 2,717 2,934 3,169
5 2,537 2,740 2,959 3,196 3,452
6 3,204 3,524 3,876 4,264 4,690
7 3,557 3,913 4,304 4,734 5,207
8 4,245 4,712 5,230 5,805 6,444
9 4,107 4,477 4,880 5,319 5,798

San Juan, Puerto Rico a

AGas ‘-k _
F isco A. Marguez, ¥d
Ayudante General de P.
Designado

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL, DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RIiCO

ESTRUCTURA DE SUELDOS MENSUALES QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA GUARDIA NACIONAL DE
PUERTO RICO A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 1999.

TIPOS INTERMEDIOS
NGmero
de la Tipo Tipo
Egcala Minimo 1 2 3 - 4 5 Maximo s
1 1,050 1,134 1,225 1,323 1,428 1,543 1,666 m
2 1,144 1,236 1,335 1,442 1,557 1,682 1,817 w
3 1,247 1,347 1,455 1,571 1,697 1,833 1,980 >
4 1,359 1,468 1,585 1,712 1,849 1,997 2,157 W\
5 1,481 1,599 1,727 1,865 2,014 2,175 2,349 W
6 1,644 1,808 1,989 2,188 2,407 2,648 2,913
7 1,825 2,008 2,209 2,430 2,673 2,540 3,234 -
8 2,044 2,269 2,519 2,796 3,104 3,445 3,824
9 2,248 2,450 2,670 2,910 3,172 3,457 3,768
San Juan, Puerto Rico a .ol .. 2000

Leda. Maribel Ro

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracidén de Recursos Humanos

Emilio Diaz-Coldén
General de Divigidn, G

iguez alocs



GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE CONFIANZA
ESCALAS EXTENDIDAS
1 DE JULIO DE 1999

ESCALA

MINIMA 2 3
1 1,799 1,942 2,097
2 1,963 2,120 22,200
3 2,139 2,311 2,497
4 2,332 2,519 2,721
5 2,533 2,735 2,952
6 3,199 3,518 3,869
7 3,657 3,913 4,304
8 4,246 4,713 5,232
9 4,107 4477 4,880

San Juan, Puerto Rico a

" Emilio Diaz Colomy
eneral de Division, GNPR

Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion



GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE CONFIANZA
ESCALAS EXTENDIDAS
1 DE JULIO DE 1998

ESCALA

MINIMA 2 3
1 1,799 1,942 2,097
2 1,963 2,120 | 22,290
3 2,139 2,311 2,497
4 2,332 2,519 2,721
5 2,533 2,735 2,952
6 3,199 3,518 3,869
7 3,557 3,913 4,304
8 4,246 4,713 5,232
9 4,107 4,477 4,880

San Juan, Puerto Rico a

Emilio Diaz Cet6n
General de Division, GNPR
Ayudante General

Planes de clasificacion y de Retribucuion




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFTICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2
DE LA LEY 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE
PERSONAI: DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTC RICO.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la
Ley 89 del 12 de julio de 1979, Ley de Retribuciédn Uniforme, por
la presente se asignan las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de
1a Guardia Nacional de DPuerto Rico a las escalas de sueldos
establecidas, para tener efecto a partir del 1 de julio de 1999.

[ Nimero de | Escala de i
] 1a Clase 1 Clase I 1a Egcala I Retribucidn 1
I 2311 lAgesor (a) Legal 0 8 I 82,044-3,824 i
0 0 i 0 0
I 2121 [aAyudante Especial I [ 6 0 1,644-2,913 0
i I [ 1 0
[ 2122 lAyudante Especial IIl 7 i 1,825-3,234 i
0 i 0 0 i
0 1111 iChofer {(a) [ i L 1,050-1,666 1
i I I 0 0
0 2221 Director (a) de i 7 0 1,825-3,234 1
0 [Recursos Humanos I 1 L
I 1 0 0 I
i1 2211 10ficial en Asuntos [ 5 I 1,481-2,349 i
I lPablicos e Informa- [ i 0
I lcidén 0 0 1
I 0 : 1 i 0
0 3121 I0ficial Ejecutivo 0 9 L 2,248-3,768 ]
I lPara Asuntos I I 0
0 [Estatales 1 0 0
I I : i I 0
I 1211 Isecretaria (o) L 3 0 1,247-1,5980 g
f IConfidencial I ] 0 I
I 1 0 0 i
I 1212 IBecretaria (o) I 4 I 1,359-2,157 L
I IConfidencial IT 0 0 0
0 1 I 0

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Para que conste aprobamos la presente relacidén de clases de
puestos con indicacién del nlmero de codificacidén, nlmeroc de la
escala v las escalas de sueldos a las que cada una se asigna.

Este documento consta de __ 2 pliegos de papel, conteniendo
nueve (9) clases de puestos con sus respectivas escalas de
sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras
iniciales.

San Juan, Puerto Rico a

Bl

I,da. Maribel Rodri lio Diaz-Cold
Administradora eneral de Divigid R
Oficina Central de Asesoramiento Ayudante General
Laboral y Administracién de
Recursog Humanos

Planes de clasificacion y de Retribucuion




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
GUARDIA NACIONAL DE PUERTQO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA .

CONTENIDO
I. CARTA DE TRAMITE
IT. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION

DE PUESTOS Y RETRIBUCION

ITI. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EIL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA GUARDIA
NACIONAL DE PUERTO RICO.

IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA
LEY DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA}.

V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA.

Plan de Clasificacién de Puestos

1. Relacidn de Términos y Frases Adjetivales
utilizadas en el Plan de Clasificacidn de
Puestos del Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico

2. Esquema Ocupacional o Profesional Profesio-
nal de las Clases de Puestos comprendidas
en el Plan de Clasificacidén para el Servicio
de Confianza.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden
Alfabético.
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Plan de Retribucidn

4.

5.

Estructura Salarial

Asignacion de Clases de Puestos a
Escalas de Sueldos

Agrupacidn de Clases por Escalas de
Sueldos

Lista de Asignacidén de Puestos

Especificaciones de Clases

Planes de clasificacion y de Retribucuion



2221

DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS

CRITERIO DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializado de complejidad y
responsabilidad c¢onsiderable que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y
administrativas gque se llevan a cabo en la Oficina de Recursos
Humanos de la Guardia Nacional de Puerto Rico, lo cual
requiere la aplicacidén de principios y practicas modernas
relativas a la administracidén de los recursos humanos de la
agencia.

Fl empleado interviene y colabora sustancialmente en la
formulacién e implantacidén de la politica publica relativa a
la administracidén de los recursos humanos de la Agencia y
asesora al Ayudante General y a otro personal ejecutivo en
materia de administracién de los recursos humanos.

Trabaja bajo la direccidn general del Ayudante General y
ejerce considerable iniciativa y juicio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se evalua mediante el analisis
de los informes que somete y a través de reuniones para
determinar su conformidad con la gestidén y politica puablica de
la administracidn de los recursos humanos de la Agencia.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
~del Servicio PGblico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
- presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidon para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a APR 30 1897

Aura L. GonhzAlez Rios Emlllo olon

Directora General de Dix2sion, P.R. (GNPR)
Oficina Central de Avudante General, Guardla
Administracidén de Personal Nacional de Puerto Rico

Guardia Nacional de Puerto Rico
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ASESOR (A) LEGAL

CRITERIOS DE CLASTIFICACION

Trabajo profesional y especializado de gran complejidad
y responsabilidad que consiste en actuar como Asesor Legal en
la Oficina de Asuntos Legales de la Guardia Nacional de Puerto
Rico. Asesora al Jefe de la Agencia y a otros funcionarios
en materia Legal.

El empleado en esta clase realiza estudios de casos,
investigaciones, <consultas. y andlisis para ofrecer el
asesoramiento legal requerido y rinde informes, opiniones
escritas y orales. Prepara y revisa proyectos de reglamentos
6rdenes y otros asi como realizar trabajos de notaria. Puede
dirigir y supervisar labor de un grupo de abogados de menor
jerarquia.

El empleado ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia
y revisa directamente por el jefe de la agencia, a través de
los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piublico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacibén para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a

Aura L. Gonzalez Rios Emilio Dia

Directora General de Divi P.R. (GNPR)
Cficina Central de Ayudante General, Guardia
Administracién de Personal Nacional de Rico

Guardia Nacional de Puerto Rico
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AYUDANTE ESPECIAI, L

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de complejidad y
responsabilidad que consiste en colaborar con el Ayudante
General de la Guardia Nacional de Puerto Rico en la atencidn
de los problemas que se relacionan con el campo de la
competencia del empleado.

El trabajo puede incluir analisis de leyes, reglamentos,
estudio de trabajos realizados por otros funcionarios para
someter recomendaciones al ejecutivo a quien le responde.
Ademds, puede incluir trabajos técnicos y especializados;
representar al ejecutivo o supervisor inmediato en reuniones
o actividades de caracter oficial y la planificacién,
coordinacioén, direccidn, supervisién y evaluacion de
actividades o trabajos complejos directamente relacionados con
el campo de la competencia del empleado.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en la ejecucién de las funciones a su cargo. El trabajo se
revisa mediante el analisis de los informes que rinde el
empleado y a través de reuniones con su supervisor.

En virtud de la autoridad qgue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formaréd parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a‘’jZ

Aura L./Gonzalez Rios

Directodra General de Divisidn, P.R. (GNPR)
QOficina Central de Ayudante Geniéral, Guardia
Administracidn de Personal Nacional de Puerto Rico

Guardia Nacional de Puerto Rico
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AVYUDANTE ESPECIAIL IXI

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y administrativo de complejidad vy
responsabilidad considerable colaborando con el Ayudante
General de la Guardia Nacional de Puerto Rico en la atencion
de 1los problemas que se relacionan con el campo de la
competencia del empleado.

El trabajo puede incluir el analisis de leyes,
reglamentos, estudios y/o trabajos realizados por otros
funcionarios para someter recomendaciones al ejecutivo a quien
le responde. Ademds, puede incluir trabajos técnicos ¥y
especializados; representar al ejecutivo o supervisor
inmediato en reuniones o actividades de carécter oficial, y la
planificacidn, coordinacidn, direccidn, supervisidén v
evaluacién de actividades o trabajos de considerable
complejidad directamente relacionados con el campo de la
competencia del empleado.

Ejerce iniciativa y criterio propio en la ejecucidn de
las funciones a su cargo. El trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete el empleado y a través de
reuniones con el supervisor.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Puablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a .=/ « «

Emilio Diaz Coton

Directora . General de Divisiony P.R. (GNPR)
Oficina Central de Ayudante General, Guardia
Administracién de Personal Nacional de Puerto Rico

Guardia Nacional de Puertc Rico
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CHOFER (A)

CRITERIC DE CLASIFICACION

Trabajo diestro de alguna complejidad y responsabilidad
gue consiste en prestar servicios personales al Ayudante
General conduciendo el vehiculo oficial asignado a éste. El
empleado es responsable de mantener el vehiculo en Optimas
condiciones de funcionamiento, de mantener discrecién en
cuanto a los asuntos discutidos durante la trayectoria de los
viajes y del uso de tacto y discernimiento en el trato con las
personas con gquienes se relaciona.

Trabaja bajo la supervisidén inmediata del Ayudante
General, de quien recibe instrucciones especificas de los
viajes a realizar. Su trabajo se revisa mediante observacidn
durante su ejecucidén y por los informes que rinde de los
viajes efectuados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por 1la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidén para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a ../ n 30 1687

Aura~T.. Gonzalez Rios Emilio Diaz

Directora General de DivisDon, P.R. (GNPR)
Oficina Central de General, Guardia
Administracién de Personal Nacional de Puerto Rico

Guardia Nacional de Puerto Rico
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OF ICIAIL. EN ASUNTOS PUBLICOS
E INFORMACION

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y especializade de complejidad y
responsabilidad que consiste en la aplicacidén de conocimientos
sobre los principios y précticas de la comunicacidn piblica en
apoyo a la direccién del Programa de Asuntos Publicos e
Informacién de la Guardia Nacional de Puerto Rico. El empleado
en esta clase planifica, coordina, supervisa y apoya las
actividades de un programa de asuntos publicos e informacidn
complejo, donde la naturaleza de las funciones, el namero vy
dmbito de los programas, el tamafio y otras consideraciones
pertinentes requieren la implantacidn y desarrollo de un vasto
programa de asuntos pGblicos. El empleado también elabora
programas especiales y confidenciales que se le asignen
conforme con los objetivos y la politica programatica trazada
por el Jefe de la Agencia y asesora a é&ste sobre los
diferentes elementos de las actividades que se le encomienden
en el desarrollo e implantacidén de dicha politica.

El empleado ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempenioc de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
. . - =
informes, reuniones y a traves de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Puablico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a APR 30 1597

Aura L. Gonzalez Rios Emilio 16n

Directora General-de Divisidén, P.R. (GNPR)
Oficina (entral de Ayudante General, Guardia

Administracion de Persocnal Nacicnal de Puerto Rico

Guardia Nacional de Puerto Rico
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OFrICITAY. EJERECUTIVO PARA
ASUNTOS ESTATATES

CRITERIQOS DE CLASIFICACION

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y
responsabilidad gque consiste en ofrecer asesoramiento vy
asistencia al Ayudante General en la atencidén y solucidn de
los problemas técnicos y administrativos relacionados con el
campo de la competencia del empleado, incluyendo agquellos de
naturaleza confidencial a nivel estatal concernlentes con la
politica piblica de la Agencia.

El trabajo envuelve el analisis de leyes, reglamentos,
proyectos de ley v estudio o trabajos relacionados por otros
funcionarios para someter recomendaciones al Ayudante General.
Incluye, ademas, trabajos técnicos y de asesoramiento
altamente especializados de gran confiabilidad,
responsabilidad y complejidad que afecten la politica publica
de la Agencia. Representa al Ayudante General en reuniones ©
actividades oficiales y en la planificacidn, coordinacién,
direccidén, supervisidén y evaluacidn de actividades o trabajos
sumamente complejos, tales como: actividades de las tropas al
servicioc del Gobierno del Estade Libre Asociado de Puerto
Rico, planificar, evaluar proyectos relacionados con
Presupuesto, Administracidn de Recursos Humanos,
Administracion de Servicios Generales y otros directamente
relacionados con el &rea de la competencia técnica y ejecutiva
del funcionario.

Esta clase conlleva un alto grado de confianza y que las
funciones se realicen con absoluta independencia. E1 trabajo
se revisa mediante el andlisis de los informes gue somete, la
evaluacion de los resultados obtenidos y reuniones con el Jefe
de la Agencia.

Guardia Nacional de Puerto Rico
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASIFICACION

Trabajo especializado, profesional y ejecutivo que consiste en coordinar y
desarrollar la planificacion estratégica e inversién de los recursos en proyectos de
informatica y telecomunicaciones de Ia Guardia Nacional de Puerto Rico.

El empleado realiza funciones de considerable complejidad, responsabilidad y
confidencialidad en Ila direccion, coordinacidén, planificacién, supervision y
evaluacién de las actividades relacionadas con el procesamiento de datos, palabras,
imagen, telecomunicaciones, correo electrénico, publicaciones y sistema de voz que
se desarrollan en la Guardia Nacional de Puerto Rico. Asesora y ofrece apoyo
tecnologico y procesal al Ayudante General de la Guardia Nacional de Puerto
Rico en sus esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de la Informatica
(evaluacion y andlisis de los sistemas y procedimientos de trabajo establecidos en las
Unidades de la Agencia). Establece los mecanismos y procesos para la revision y
modificacion del Plan Estratégico de Informatica para la implantacidén y uso de a
informatica. Desarrolla las politicas, guias o reglamentacidén y los procesos que
regiran los esfuerzos de la Agencia en la implantacién y uso del sistema de
informacién. Identifica las maneras en que la informatica puede mejorar los
servicios que la Agencia presta a la ciudadanfa. Sirve de enlace y somete
informacion confiable, completa y a tiempo sobre sistemas electronicos de
informacién al Comité del Gobernador Sobre Sistemas de Informacion y a los
organismos que el Comité designe.

Ejerce un alto grado de inciativa y criterio propio en el ejercicio de sus
funciones. Trabaja bajo la supervision administrativa del Ayudante General, quien
le imparte instrucciones generales ocasionalmente. El trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que somete y la evaluacién de los resultados obtenidos.

En vitrud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley
Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Piblico, seglin enmendada, por la presente se establece la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza a partir del 1ro. de julio de 2000.

San Ju Qﬁo Ricoa S§EPZ ii_ 2iy

Manbel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos

mllIO Diaz Colén
General de Divisid
Ayudante Gen
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SECRETARITIA (O) CONFIDENCIAIL., I

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo Secretarial de moderada complejidad A
responsabilidad que consiste en actuar como Secretaria del
Oficial Ejecutivo en Asuntos Estatales o como secretaria
adicional en la Oficina del Ayudante General de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.

El empleado pasa a maquinilla o en sistemas
computadorizados trabajos complejos v confidenciales
requeridos por su supervisor inmediato. Toma y transcribe
signos taquigraficos de cartas, memoriales, tablas, informes
y otros trabajos importantes y confidenciales. Resuelve
situaciones rutinarias que se presentan en la Oficina.
Atiende, orienta y refiere llamadas telefdénicas o visitantes
donde corresponda. Clasifica y distribuye la correspondencia
que se recibe en la Oficina. QOrganiza y mantiene actualizados
los archivos. Colabora o revisa toda la correspondencia o
documento gue se recibe para la firma del Oficial Ejecutivo
para Asuntos Estatales o funcionario de la Oficina del
Ayudante General para detectar y corregir errores ortograficos
vy gramaticales. Lleva el calendario de las actividades vy
concerta reuniones, entrevistas y citas de su supervisor
inmediato y organiza el material necesario para las mismas.

El empleado recibe instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempeno de sus labores. Su trabajo se revisa a
su terminacidén para verificar correccidn, exactitud vy
conformidad c¢on 1los principios y préacticas del campo
secretarial asi comoc con las normas Yy procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la

Guardia Nacional de Puerto Rico
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presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

R

30 ooy

San Juan, Pueritoc Rico a

nzalez Rios Emilio Diaz Co
Directora General de Divi h, P.R. (GNPR)
Oficina Central de General, Guardia
Administracidén de Personal Nacional de Puerto Rico
Guardia Nacional de Puerto Rico 2

Planes de clasificacion y de Retribucuion




1212

SECRETARITIA (O) CONFIDENCIAT. I I

CRITERIOS DE CLASIFICACION

Trabajo Secretarial de complejidad y responsabilidad que
consiste en actuar como Secretaria del Ayudante General de la
Guardia Nacional de Puerto Rico.

E1l empleado pasa a maquinilla o en sistemas
computadorizados trabajos complejos 34 confidenciales
requeridos por el Ayudante General. Toma y transcribe signos
taquigraficos de cartas, memoriales, tablas, informes y otros
trabajos importantes y confidenciales. Resuelve situaciones
rutinarias que se presentan en la Oficina. Atiende, orienta y
refiere llamadas telefdnicas o visitantes donde corresponda.
Clasifica y distribuye la correspondencia que se recibe en la
Oficina del Ayudante General. Organiza y mantiene actualizados
los archivos. Colabora o revisa toda la correspondencia o
documento que se recibe para la firma del Ayudante General,
para detectar y corregir errores ortogradficos y gramaticales.
Lieva el calendario de las actividades y con¢erta reuniones,
entrevistas y citas del Ayudante General y organiza el
material necesario para las mismas.

El empleado recibe instrucciones generales para el
desempefio de sus funciones. Ejerce un alto grado de iniciativa
y c¢riterio propio en el desempeiio de sus labores. Su trabajo
se revisa a su terminacién para verificar correccion,
exactitud y conformidad con los principios y practicas del
campo secretarial asl como con las normas y procedimientos
establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, segun enmendada, por la

Guardia Nacional de Puerto Rico

Planes de clasificacion y de Retribucuion
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presente aprobamos la precedente clase nueva gue formarad parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza de la
Guardia Nacional de Puerto Rico a partir del

San Juan, Puerto Rico a g

G 1597

£l

[+

dg Divisidn, P.R. (GNPR)

Oficina Central de Avudante General, Guardia
Administracidén de Personal Nacional de Puerto Rico
Guardia Nacional de Puertoc Rico 2
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V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA

1. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales

Tiene cecmo objetivo, el proveer definiciones a 1los
vocablos o frases adjetivales para ayudar a las personas que
en una u otra forma intervienen con la administracién del Plan
de C(Clasificacidén para este servicio, a interpretarlc con

uniformidad y consistencia.

2. Esquema Qcupacional o Profesional de las Clases de

Puestos comprendidas en el FPlan de Clasificacidn

per servicios.

Sitta las clases de puestos dentro de 1los servicios
incluidos en la Agencia a la fecha de la estructuracidon de los
planes con indicacidén de los segmentos numéricos a usarse para
la codificacién de las c¢lases de puestos en dichas

agrupaciones.
3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético

con su numeroc de codificacidén y titulos oficiales.

Planes de clasificacion y de Retribucuion




4. Estructura Salarial

Se incluye una estructura salarial para el Servicio de
Confianza. Dicha estructura salarial fue desarrollada
tomando en consideracién el minimo federal. En la referida
estructura salarial, cada escala estd identificada con un
nimero indicativo del grado o nivel retributivo.del Plan, de
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo mdximo y cada uno de los tipos intermedios que integran

cada una de las escalas.

5. Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas de
Retribucidn
Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases
de puestos que constituyen el Plan de Clasificacidn
desarrollado, donde se asigna cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Rétribucién establecido
para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacidn.

Indica, ademds, el numero de codificacidén de la clase.

6. Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacién de la posicidn relativa de cada una de
las clases que integran el Plan de Clasificacidn de la

Comisién en las escalas de sueldos de la organizaciodn.
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Se indica ademds, el numero correlativo de cada grupo

retributivo y el nimero de codificacidén de cada clase.

7. Lista de Asignacidon de Puestos

Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la
implantacién del Plan de Clasificacidén de Puestos y de
Retribucién, en el Servicio de Confianza para cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo

antes y después del estudio.

8. Concepto de Clases
Contiene el original de cada uno de los conceptos de
clases correspondientes a las clases creadas y agrupadas en

orden alfabético conforme a los titulos de éstas.

Planes de clasificacion y de Retribucuion




RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidén de
Puestos, asi como en la administracidén de recursos humanos, se
usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para distintas personas. Para el logro de la
uniformidad y consistencia gque se requiere para la interpreta-
cién efectiva de estos términos y frases, a continuacidn se
indica el significado de los mismos, segin se aplica en este
estudio:

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Namero 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, conocida como Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

AUTORIDAD NOMINADORA

significa el funcionario con la facultad legal para
hacer nombramientos. En cada caso indicarad el
cargo del funcionario de acuerdo a sus leyes
organicas u Ordenes Ejecutivas que las crean para
efectos del estudio.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos Y
puestos que constituyen toda la jurisdiccidn de una
autoridad nominadora, independientemente de que
denomine departamento, corporacioén publica,
oficina, administracién, comisién, junta, tribunal
o de cualguier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION

significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan, en forma sistematica, 1los
diferentes puestos gque integran la organizacidn.

Planes de clasificacion y de Retribucuion




SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes
tipos de funciones:

1. Intervencidén o colaboracidn sustancial en
el proceso de la formulacidén de politica
piblica y asesoramiento directo al Jefe
de la Agencia.

2. Servicios directos al Jefe de la Agencia.
3. Funciones cuya naturaleza de conflianza
estd establecida por Ley.
PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilida-
des asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona

durante la jornada completa de trabajo o durante
una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidén sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes Yy
responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracidn los recursos humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa en la
que se describen las funciones esenciales Yy
marginales de cada puesto, grado de autoridad,
responsabilidad y supervisién inherente a éste, asi
como las condicicnes de trabajo presentes en el
desémpefic de las mismas.

CLASE O CLASE DE PUESTO

significa un grupo de puestos qgue sean iguales o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza
y el nivel de dificultad del trabajo a desempefarse
a base de los deberes, complejidades vy grado de
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respensabilidades y autoridad, de modo que puedan
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos andlogos, las mismas pruebas
para su seleccibén y la misma retribucién bajo
condiciones iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacidn de clases que refleja los
distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

GRUPQ QCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clases © series de
clases que describen puestos comprendidos en el
mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacién de grupos ocupacionales
sobre 1la base de semejanzas g¢enerales. Los
servicios ocupaciocnales representan las
principales, mayores y mas dJenerales A&reas due
comprende el Plan de Clasificacién.

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan Yy
codifican las clases de puestos a base del campo y
naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de
dos partes, el Indice Esquemdtico gque contiene
todos los servicios y el Listado Esquematico donde
cada servicio esta subdividido en grupos
ocupacionales, series de <clases vy clases de

puestos.

RECLASIFICACION
Significa la accidn de clasificar un puesto gque
habia sido clasificado previamente. La recla-
sificacién puede ser a un nivel superior, igual o
inferior.
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CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en 1la
gue se indica un numero de codificacidén, titulo
oficial descriptivo y se incluye una descripcidn
clara de la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabilidad y autoridad requerida para el
desempefio de las funciones asignadas a los puestos
en la clase.

TRABAJO EN SISTEMAS DE OFICINA

Se aplica a tareas de oficinas due conllevan la pro-
duccién de documentos y la coordinacidén y atencién de
aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requiere normalmente graduacién de escuela superior
suplementada por un curso secretarial o en sistemas de
oficina que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistemas de archivo y taquigrafia o escritura
rapida segun aplique.

TRABAJO DIESTRO
‘Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especia-
les las cuales se obtienen en cursos vocacionales ©
técnicos y requiere licencia o certificados.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacién
académica a nivel de Bachillerato o grado superior.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio de

destrezas gerenciales, administrativas y de supervi-
sién. Requiere ademds habilidad analitica para tomar
decisiones significativas en una organizacidn y para
establecer sus propios métodos de trabajo.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro
de una actividad especial que normalmente requiere del
empleado una capacitacidn tebrica que se adguiere
mediante una preparacidn académica determinada o de una
capacitacién que se adquiere mediante la practica luego
de un gran nimero de afios de experiencia desempefiandose
dentro de la misma materia en forma progresiva.

Planes de clasificacion y de Retribucuion




TRABAJO ADMINISTRATIVO

Aplica aquellos puestos en los cuales se es responsable
por la supervisidn, coordinacidn, toma de decisiones en
aspectos operacionales o en la ejecucidn de tareas de
apoyc en una unidad de trabajo. Generalmente se le
requiere una preparacidén minima de escuela superior vy
conccimientos adguiridos mediante experiencia.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de
alguna variedad y en donde se desempefa de acuerdo a
métodos de trabajo definidos e instrucciones especifi-
cas. El empleadc toma decisiones de menor grado en
ocasiones, pero consulta al supervisor ante situacio-
nes complejas que surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que reguiren un grado moderado
de concentracidén, esfuerzo y criterio propio debido a los
factores que deben considerarse en el desempefio de sus
labores. Con frecuencia el empleado toma decisiones,
perc refiere o consulta al supervisor ante situaciones
nuevas © imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado alguna
complejidad concentracién, esfuerzo y criterio propio
debido a los varios factores que debe considerarse en
el desempefio del trabajo. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Seaplica a los puestos donde el empleado se enfrenta
a una variedad de tareas de mayor dificultad o com-
plejidad que en el caso anterior, gue son suscepti-
bles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo
que demanda de una mayor concentracidén, esfuerzo y
criterio propioc. El empleado constantemente toma
decisiones.
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TRABAJQ DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPOSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de
destrezas gerenciales, administrativas o cientificas

en grado extraordinario y que conllevan con frecuencia
la toma de decisiones, negociacidn con ejecutivos de
alto nivel, la planificacién, organizacidén, desarrollo
v coordinacién de proyectos de gran escala que requie-
ren concentracién y habilidad analitica en grado
extraordinario; o dificultades especiales extraordina-
rias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado usualmente recibe una descripcidén general
del trabajo a realizarse pero tiene alguna libertad de
accidén para desarrollar sus propios métodos de trabajo
dentro de las normas establecidas. En situaciones
nuevas, poco comunes y complejas se refiere a su superior
para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa
periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos.

SUPERVISION GENERAL

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades
en la agencia o realizan trabajo a nivel operacional con
independencia de accidén. Reciben instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para
establecer prioridades vy métodos de trabajo siguiendo
normas y procedimientos establecidos. Pueden estar
separados fisicamente de sus supervisores y sujeto sola-
mente a revisidén peridédica de su trabajo mediante
informes que somete, reuniones de supervisidén o por la
evaluacidén de los logros obtenidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El-empleado tiene libertad para planificar, desarrollar
y organizar todas las fases de su trabajo y puede uti-
lizar cualquier método o procedimiento en el desempeio
del mismo que no esté en conflicto con las normas
bésicas establecidas. Por lo general, su trabajo es
revisado casi enteramente por la evaluacidn de los logros
obtenidos.
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ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIQO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin
grado libertad para seleccionar los métodos y practicas
a utilizar para realizar su trabajo. Este gradoc de
libertad esté& limitada dentro de los parametros que
establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan
el campo de trabajo en la organizacién.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempeno de sus
labores tienen libertad moderada para planificar vy
coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a
su supervisocor ante situaciones complejas, nuevas o
imprevistas.

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 o procedimientos de trabajo pero que no estén en
conflicto con las normas basicas de la organizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIQO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto
grado de libertad para desarrcllar vy utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabaijo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

1000 Servicios Personales

2000 Servicios Administrativos, Profesionales y de
Asesoramiento

3000 Servicios Ejecutivos

Listado Esquemdtico Ocupacicnal o Profesional para el Servicio de
Confianza de la Guardia Nacional de Puerto Rico

Codificacidn de Titulo de la Clase
la clase

1000 Servicios Personales
1100 Grupo de Transportacidn

1111 Serie de Chofer(a)

1111 Chofer(a)

1200 grupo Secretarial

1210 Serie de Secretaria(o) Confidencial

1211 Secretaria(o) Confidencial I

1212 Secretaria(o) Confidencial IT
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2000 Servicios Administrativos, Profesionales y de
Asesoramiento

2100 Grupo Administrativo

2120 Serie de Avudantes Especiales

2121 Avudante Especial 1

2122 Avudante Especial II

2200 Grupo Profesional

2210 Serie de Qficial en Asuntos Publicos e
Informacidn

2211 Qficial en Asuntos Publicos e
Informacidn

2220 Serie de Director(a) de Recursos Humanos

2221 Director(a) de Recursos Humanos

2300 Grupo de Asesoramiento

2310 Serie de Asesor{a) Legal

2311 Asesor {a) Legal

3000 Servicios Ejecutivos

3100 Grupo Ejecutivo

3129 Serie de Oficial Ejecutivo para
' Asuntos Estatales

3121 Oficial Ejecutivo para Asuntos
Estatales
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR CRDEN ALFABETICO EN EL
SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la Codificacion de
Clase la Clase
A
Asesor (a) Legal 2311
Ayudante Especial I 2121
Ayudante Especial IT 2122
B
c
Chofer {a) 1111
D
Director (a) de 2221
Recursos Humanos
E
F
G
H
I
J
K
L
M
N
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Oficial en Asuntos
Piblicos e Informaciodn

Oficial Ejecutivo
Para Asuntos Estatales

Secretaria (o)
Confidencial I

Secretaria (o)
Confidencial II

Moo= < O

ket
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacidon de la jerarqguia relativa de
cada una de las clases de puestos comprendidas en el Plan
de Clasificacidn de Puestos para el Servicic de Confianza
de la Guardia Nacional de Puerto Rico en la escala de
valores de la agencia.

Escala y Titulo Namero de
Grupo de la Clase Codificacién
1 $1,050 - 1,666
Chofer 1111
2 1,144 - 1,817
3 1,247 - 1,980
Secretaria (o) 1211

Confidencial I
4 1,359 - 2,157

Secretaria (o) 1212
Confidencial II

5 1,481 - 2,349

Oficial en Asuntos

Piblicos e Informacidn 2211
6 1,644 - 2,913

Ayudante Especial I 2121
7 1,825 - 3,234

Ayudante Especial II 2122

Director (a) de 2221

Recursos Humanos
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2,044 - 3,824

Asesor{a) Legal 2311
2,248 - 3,768

Oficial Ejecutivo 3121
Para Asuntos Estatales
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OCAP-18
e, 8178

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado §476, Estacién Fernindez Juncos, Santurce, P. R, 00910

DESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN
ESTE ESPACLO

1. Departamento 0 Agencia 1. Apellido paterna, Materno o del esposo. Nombre
2. Negociado, divisidn y seccion 5. Namero de Seguro Social 53, Namero del Puesto
3. Sitio donde trabaja-Ciudad-direccion de la calle o edificio 6. Tituloe de Clasilicacitn del puesto

3a. Teléfono y extension 7. Titulo funcieonal del puesto

7. Detalle el trabajo que usted realiza en el orden de importancia de las distintas tareas, empezando con la mads importante, Indique
el tiempo que dediea & cada una en horas, o en fraccidn o por ciento del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA
PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO, Use sus propias palabras y haga las descripeiones de sus deberes tan claras que
personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud 1o que usted hace. Si este espacio no es suficiente para
describir sus deberes, adhiera hojas adicionales,

TIEMPO

TAREAS DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO
*FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

ittt

8. Nombre v Litulo de clasificacion del Supervisor Inmediato

9. 5t usted supervisa menos de seis empleados, mencione los nombres ¥ los titulos de clasificacion de cad? uno..Si ustgd supe,:-visa
mis de cinco, indique el nimero de empleados con sus titulos de clasificacion. 5i usted no supervisa a nadie escriba “Ninguno™.

NUMERO DEL FPUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

10, ;Qué miquinas uss usted regularmente en su trabajo? Indigue el por ciento del tiempo empleado en el manejo de cada méquina.

% ) %

% %

ORIGINAL—OQOCAF 2da. COPIA—Agencia

ira. COPIA— L
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11. Indigue en qué forma recibe usted instrucciones respecto.a su trakiajo, marcando e! encasillade correspondiente.
Recibo instrucciones generzies D
Recibo instrucciones detalladas [j

Puedo ugar mi propio criterio, sujeto a revisién D

12. Indigue en qué forma es revisado su \rabejo, marcande ¢l encasitlado correspondiente.

La revision es superficial D
La revisién es minuciosa D
La revisién se limita 2 algunos aspectos D Indique cudles.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

Fecha ' Firma del Empleado

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacidn del empieado es cierta ¥ exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: (Déle atencidn especial a los aparta-
dos 11 y 12). .

14. ;Cuidles considera usted los deberes mis imporiantes de este puesto?

15. iIncluye esle puesto meeanografia? No Si  En caso afirmativo indique por ciento del FETS 0T S——.

sIncluye este puesto taquigrafia? No Si  En caso afirmativo indique por ciento del Hempo. s

4

16. Indigue los requisitos minimos que debe poseer la persona gue ocupe este puesto. Tenga en ments los requisitos del puesto ¥y no

\as cualidades de la persona que lo ha de ocupar.

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS ESPECIALES

[nstruceibn feneral

Instruccidn especial

Duracién y clase de
experiencia

Licencizs o certificados

Conocimientos, habilidades, .
requisitos fisicos u otros
factores especiales.

Feche Firma de! Supervisor Inmediato

INFORMACION DEL JEFE DE LA OFICINA

17. La informacién del empleado y Ael jefe inmediato es cierta ¥ exacta, con las siguientes excepciones o sdiciones,

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO ¥ QUE A MI MEJOR
ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Fecha Firma del Jefe de la Agencia

1§ L9154 2000 S—d1— Ags 6-TPR. Planes de clasificacion y de Retribucuion
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INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 7
DE LA DESCRIPCION DE PUESTO (OCAP - 16)

*FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquetlas funciones del puesto gue son fundamentales y justifican la existencia del mismo.
En éstas no se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacién del mismo. h '

A fin de determinar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se limitan,
a los siguientes criterios: s '

1.  que silarazén para que exista el puesto es que se realice esa funcién.

2. que existz un niimero limitado de empleados para realizar esa funci6n,

3.  que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato dominio o una
habilidad considerable para realizar la misma.

Elementos o factoresa considerar para determinar siuna funcién es onoeesencial, lo cual debe
figurar en el expediente del puesto:

1.  Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del

puesto.
2. Ladescripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de
entrevistar a los candidatos.
3.  Lacantidad de tiempo dedicado para realizar la funcion.
4.  Las consecuencias o el impacto dé no realizar esa funcidn.
5.  ;Cuél ha sido Ia experiencia y la situaci6n real de los puestos?
6.  ¢Cuél ha sido la experiencia y situacién real en otros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo de Puesto " Funciones Esenciales Funciones Marginales
Conserije - Barre, pasa mapo, secay encera los pisos. - Hace requisiciones de materiales de
« Lavay limpis ventanas, servicios sanita- Limpieza,
rios, lavamanos, puertas ¥ patedes. - Abre y cierra puertas y poriones.
- Suple los servicics sanitarios de papel, - Repone bombillas fundidas.
toslla, jabdn y oiros articules.

_Oficinista Dactiléprafp - Pass s maquinills comunicaciones, - Recibe y'hace lamadas telefonicas rela-
memorandos, informes y otros documentos cionadas con asuntos de su unidad de
variados, entre €stos: cartas, ordenanzas, - trabajo.
resolocionies y comprobantes de deser- - Redscta comunicaciones sencillas relacio-
bolsos. i nadag con asuntos de su unidad de trabajo.

. Archiva cartas, memerandos, informes ¥ - :
otros documentos de naturaleza variada.

Agen T - Tramita requisicioriés de compras de sumi- - Lleva control sobre las garantfas de los
nistros, materiales ¥ equipo, solicita y com- equipos que se compra ¥ vigila que se
para proposiciones de venta y recomienda gtilicen en forma adecuada
Yos licitadores mis bajos o m4s convenien- - Establece y mantiene en archivo de los
fes. , diferentes documtentos sobre las compras

- Prepara las especificacionies necesatias para que se realizan.
1as compras requeridas.
Abopado - Representa a la sgenciao municipio ante . Offece charlas, teminarios y adiesira-

fos diferentes foros y Tribunales de Justicia
en casos de naturaleza civil y administra-
tive

- Efectia estodios y prepara memerandos de
derechos relacionsdos con su especialidad.

- Estudia proyectos de ley, Ordenes Ejecuti-
vas, Ordenanzas Municipales y emite su
opinidn. ’

mientos sobre las fanciones de la agencia o
municipio. )
- Realiza labor notarial.
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- OCAP -16

-4- Nombre del empleado

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DE PUESTO
(OCAP - 16) PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DE AMERICANQOS CON IMPEDIMENTOS (ADA).

Favor de marcar el encasillado que mé4s describa Ia situacién presente en su puesto (Mar-
que uno solo). Esta informacién serd objeto de verificacitn con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se reficre a los riesgos a que s enfrenta el empleado al realizar las funciones
del puesto que ocupa, asf como el grado de exposicién distinto al ambiente
normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrfan ser: ruidos, polvo,
qufmicos, estar de pie por tiempoe prolongado, cafdas, uso de escaleras e incli-
narse, etc.

A. Riesgos en el ambiente de trabajo

1. [7] Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni con-
diciones peligrosas Ejs: Secretarias {0s), Recepcionistas, Oficinistas
de Contabilidad .

2. ] Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que re-
quieren seguir 1as precauciones bdsicas de seguridad. Ejs: Recauda-

dores, Enfarmeras (0s) .

3. [} Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales
como: heridas, contusiones y otros tipos de lesiones gue requieren
conocer y seguir precauciones detalladas de seguridad. (Ejs: Traba-
jadores de Imprenta, Plomero, Trabajador de Limpieza Piblica,
Trabajador de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador de

Defensa Civil).

4, [ ] Ambiente de trabajo que envuelve exposicién copstante a riesgos o
accidentes fatales tales como: cafdasde grandes alturas (andamiosde
construccién, techos de estructuras fisicas, escaleras de extensién) o
materiales y téxicos peligrosos que requieren Conocer y cumplir las
normas de seguridad de la ocupacién. (Ejs: Pintores de Edificios,
Qufmicos, Tecn6logos Médicos, Técnicos de Rayos X, Perito Elec-
fricista).
B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en ¢l ambiente de traba-
.jo. Marque un solo encasillade segiin aplique, tomando en consideracién
la Parte A de este cuestiopario:

1. Exposicién normal de oficina.

2. Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de wabajo).
Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).

Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de rabajo).

0000

Exposicién contfnua (mds de un 50% de las horas de trabajo).

¢C. Esfuerzo Fisico

Corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y respon
sabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el manejo de
equipo, materiales, herramientas, suminisoos y owos. Marque un selo
encasiliado segiin aplique:
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2. r_—_,] Esfuerzo fisico Iiviaho que requiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta § libras, estar de pie ¢ caminando alguna parte del tiempo.

3. [ Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso
: promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por perfodos
prolongados de tiempo.

4, I: El trabajo requiere esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o
halar objetos pesados hasta 75 libras.

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y respon-
sabilidades del puesto. Ejs: Operador de Terminal de Computadora, Soldador,

" Analista de Sistemas de Computadora ¢ Ingeniero. Marque un solo encasilla-
do segiin aplique:

1. ] No aplica

2. [ Elesfuerzo que se requiere es muy rara vez al dfa menos de una hora
diaria.

3. ] Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias. '

4. [ ] Esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

E. Viajes

Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera de la agencia o muni-
cipio para realizar las funciones del puesto. Este factor puede aplicar, entre
otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Técnicos de Personal, Oficial de Relaciones Piblicas.

Circule la situacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

Situacidén Frecuencia
1-5 6-15 Mis de 15
salidas salidas salidas
oficiales oficiales oficiales
por aifo por aio por afio

1.  No es requerido

2.  Salidas oficiales que 1 2 3
se llevan a cabo
dentro del mumo de
trabajo.

3,  Salidas oficiales que 1 ‘ 2 3

se extienden més alld
del mirno normal de
trabajo.

4. Salidas oficiales que 1 2 3
requieren de 1-3 .
noches fuera de 1a casa

5. Salidas oficiales que H 2 3
requicren mis de 3
noches fuera de la casa
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Firma del Empleado

Firma del Supervisor
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IV. Informacidn General sobre la
APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" de 1990

(PL 101-336) ~ 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobd la "Americans
With Disabilities Act" (ADA) la cual entrd en vigor, en cuanto
a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados o mé&s. Dicha Ley impone el que la
Comisidén de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC)} adopte
reglamentacién al efecto. Tal reglamentacién ha sido aprobada
vy préximamente se le remitird copia a aquellos que asi lo
interesen.

La ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas
impedidas cualificadas. Para fines de la ADA, se define
PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual forma que lo hizo la Ley de
Rehabilitacidon Federal de 1973. Esta es una persona con
limitacién de naturaleza fisica o! mental gque limita
sustancialmente una o mé&s de las actividades wvitales
principales; una persona que cuenta con expediente o récord de
tal limitacidn; o aquel al cual se le reputa como que padece
de esta }imitacién.

LiﬁifACION FISICA O MENTAL significa tantoc desorden
fisiolégico, desfiguramiento cosmético, pérdida anatdémica que
afecte un sistema corporal; o un desorden mental como

retardacidén mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
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incluye funciones tales como cuidado personal, c¢aminar, ver,
oir, hablar, etc.

El término QUE SUBSTANCIALMENTE LIMITE incluye la
ineptitud para desempeflar una actividad principal gque una
persona razonable pueda desempefiar o el estar restringido
significativamente por motive de 1la condicidén, manera o
duracién en la cual una actividad wvital principal pueda
desempenarse.

El Reglamento adoptado prohibe que 1los patronos
discriminen contra personas impedidas cualificadas. PERSONA
IMPEDIDA CUALIFICADA se define c¢omo una persona con
impedimentos gue satisface la requerida destreza, experiencia,
educacidén u otros requisitos de empleo del puesto exigidos y
gquien con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciales de tal puesto. No incluye esta
definicidn a aguellos que son usuarios:actuales de sustancias
controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios gque
han completado exitosamente un programa de rehabilitacién.

El término FUNCIONES ESENCIALES inlcuye las funciones
fundamept@les de cada puesto y no incluye aquellas que son
marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe

poder desempenar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.
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Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomaréa
en consideracidn: el juicio del patrono, la descripcidn del
puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la
funcidén, las consecuencias si no se requiere el desempefio de
la funcidn y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
limitacidn mental o fisica conocida de una persona gue 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 cualquier
cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el
trabajo se hace usualmente que permita a la persona con
impedimentos 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 Jjornadas

modificadas

- modificacidn de exdmenes o de material de

adiestramiento
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- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

- requerir que la transportacidén de patrono

esté accesible

- disponibilidad de estacicnamientos

reservados

- disponibilidad de asistentes personales

tales como asistentes de viaje, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de.facilidades la EEOC ha
sido enfatica en el sentido de que ello incluye tanto areas de
trabajo como aquellas que no lo son, tales como saloneé
comedor, salones de adiestramiento y bafos.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") serd lo gue
el patrono deberéd demostrar a los finés de gue se exima de
establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen debera ser
en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso,
extensivo, sustancial Q interruptivo o que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacidén del negocio).
Se tomaiéﬁ en consideracidn:

- la naturaleza y costc del acomodo

- los recursos financieros en general de la

facilidad
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- el tamano vy recursos financiados en

general del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacidn de

la facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos
de un solicitante de emplec o empleado. 5in embargo, se
permitird la investigacidén pre-empleo 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 practique lo mismo. La informacidén médica
obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores
para que éstos conozcan las restricciones vy acomodos
requeridos para el empleado; b) empleédos de seguridad para
cualquier tratamiento de emergencia gque requiera algun
impedido; y c¢) oficiales gubernamentales que investiguen el
cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agillidad fisica no se consideran para
fines dé esta Ley como examenes médicos; por ende, pueden ser
ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos
examenes evidencian algin impedimento, el patrono debera

demostrar gue el examen estd relacionado con el puesto, gque
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es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el
empleado no podra desempenarlo con acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o
transmisible ("communicable"} se debera verificar dque el
Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera
¥ que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese el
caso y el riesgo de transmisidén no se elimina ain con acomodo
razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a
un puesto que envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si
se deben acomodar por reubicacidon a otro puesto gue 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, servira
de base para la toma de accién discipiinaria. Refiérase a
informacidn anterior sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE
ACT" vy al Memorando General 5-98 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado
discriminado son similares a los que concede el Titulo VII de
la Leyﬂféderal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen
haberes dejados de devengar y reinstalacidn.

Por lo antes expuesto, cada agencia deberd tomar las

medidas necesarias para cumplir con las disposiciones de la

Planes de clasificacion y de Retribucuion




referida Ley. A esos efectos, y tomando en consideracién gue
la ley gque nos ocupa requiere dque se revisen todas las
descripciones de puestos de la Organizaciodn;
independientemente de que éstos estén vacantes u ocupados, se
prepard en esta Oficina una cuestionario para recopilar la
infermacidén necesaria para completar el apartado nimero 7 de
la Descripcidén de Puesto (OCAP-16}. Se acompaia copia de

dicho Cuestionario.
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IT. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos segln éstos sean
iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza
y complejidad de los deberes y el grado de autoridad asignados
a los mismos. Al establecer los Planes de Clasificacidn de
Puestos y de Retribucidn para el Servicioc de Confianza se
tomaron en consideracién factores y criterios caracteristicos
de dicho Servicio, para asegurar de este modo, un tratamiento
equitativo en la fijacidén de los sueldos del personal de
confianza de conformidad con el principio constitucional de
igual paga por igual trabajo. El Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza cubre los puestos que en
virtud de los siguientes criterios intervienen o colaboran
sustancialmente en el proceso de formulacién de politica
publica; asesoran directamente al Ayudante General de la
Guardia Nacional, prestan servicios directos al mismo, lo gue
requiere confianza personal en alto grado o realizan funciones
cuya naturaleza de confianza esta establecida‘por ley. Por
otro lado, quedan excluidos de los Planes de referencia los
cargos que se cubren mediante nombramientos directos del
Primer Ejecutivo. Para cada clase se redactd un concepto de

clasificacidén el cual tiene un titulo generalmente corto que
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es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los
asuntos de personal, presupuesto y finanzas entre otros.
Siguiendo el mismo patrdn se prepard en cada caso, un concepto
de clasificacién, que consiste de una descripcidn concisa y
genérica de los aspectos determinantes de la clasificacién del
grupo de puestos en cuestidén, en términos de naturaleza y
complejidad de trabajo, grado de autoridad y responsabilidad
de los ocupantes, y tareas comunes de los puestos en la clase.

Cada clase consistird de un puestc o grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsa-
bilidad sean de tal modo, semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala de
retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo iguales o
sustancialmente similares. A cada puesto se le identifica
oficialmente bajo el titulo de la clasé gue ha sido definida
por el concepto de clasificacién. De esta forma se determina
e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se
reduce en forma légica, sistemdtica y en proporcién manejable
el cﬁmulg de informacidn sobre los deberes y responsabilidades
de los buestos.

El Plan de Clasificacidn refleja la situacidn de todos
los puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,

constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados.
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Para lograr que el Plan de Clasificacidén de Puestos resulte en
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la adminis-
tracidén de recursos humanos, se mantendria al dia mediante el
registro de los cambios que ocurran, de forma qgue en todo
momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes en dicho inventario de puestos. Se estable-
cen, por tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
mismo sea susceptible a una revisién y modificacidn continua
de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.
Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y cambiante por lo
cual es necesario gue se mantenga a la par con los cambios que
ocurran en la organizacidn para gque no pierda su efectividad
vy utilidad. Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de
Clasificacidén de Puestos, ademas de facilitar los procesos de
administracién de recursos humanos, son el establecimiento de
las escalas de retribucion que refléjen y garanticen el
principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la
confeccién del presupuesto y €s un recurso para la solucidn de
los problemas que puedan surgir.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan
de Cla51flca01on de Puestos. Entre ellos, podemos seflalar la
ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad

v dificultad de las funciones asignadas a los puestos y la
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asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados.
En alguna de estas situaciones habria que crear o eliminar
puestos y ampliar, consolidar, crear o eliminar clases de
puestos.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluira los

siguientes elementos basicos:

1. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esguema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas en el
mismo ramo o actividad de trabajo que sean identificados.
Este esquema refleja la relacidén entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases actividades que éstas
constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos
y servicios representados.

2. Indice de Clases de Puestog por Orden

Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidn.

3._ Concepto de Clasificacidn

Cohéiste de una descripcién narrativa del contenido
funcional de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de Ilos

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

Los conceptos de clasificacidén son utilizados como el
instrumento basico en la clasificacién y reclasificacidén de
los puestos y en las determinaciones con respecto al
reclutamiento; en la determinacién de lineas de ascenso,
traslados y descensos; en la evaluacidén de empleados; en la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucidén, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracidon de recursos
humanos.

Los conceptos de clasificacién deben mantenerse al dia
conforme a los cambios gque ocurran en:las actividades de la
organizacién, asi como en la descripcidn de los puestos, que
conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacidn de
Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente
después_que ocurran o sean determinados.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito
de proveer a los empleados de la organizacidn, un tratamiento
justo y equitativo en la fijacidén de sus sueldos. Para que sea

justo, los sueldos deben ser los mas razonables dentro de 1s
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posibilidad fiscal de 1la organizacién, a tono con el
desarrollo de nuestra economia y el salario minimo federal
aplicable. Para gue sea equitativo, es necesario aplicar el
principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman
enn consideracién, entre otros factores: la naturaleza,
complejidad y dificultad del trabajo; grado de responsabilidad
y autoridad de los puestos incluidos en la clase; las
condiciones de empleo; 1la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio
Pablico; la estructura interna y posibilidad fiscal de la
organizacion.

La adopcidén de un Plan de Retribucién representa
solamente el primer paso en el establecimiento de préacticas
justas de salarios. El Plan debe revisarse y reexaminarse
constantemente, a tono con 108 cambiés que ocurran en los
diferentes factores tomados en consideracién al asignar las
clases a las escalas de sueldo. Ademds de los factores de
referencia, la necesidad de revisidn puede surgir por alguna
de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones, instalacion de nuevo

equipo o maquinaria especial que requiera la

creacioén de nuevos puestos.
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2. Reorganizacién de unidades de trabajo, gue
reguiera la revisidn de las escalas de sueldos a
fin de que reflejen 1las diferencias en el
contenido de los puestos.

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

Las razones expuestas anteriormente, requieren ajustes en
el Plan de Retribucidén. Ademads del programa de mantenimiento,
puede que surja la necesidad de efectuar una revisién completa
del Plan. Esta revisidén deberé efectuarse cada dos o tres
anos.

Se deberd ejercer cuidado en el mantenimiento y efectuar
revisiones peridédicas a los Planes de Clasificacion de Puestos
y de Retribucidén, a los efectos de que éstos continien siendo

uncs instrumentos dtiles en la administracidén de Personal.
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ITT. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS
Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

El Plan de Clasificacidn desarrollado para el Servicio de
Confianza comprende las clases de puestos que describen el
trabajo de los puestos cubiertos por el estudio. Se prepard
para cada una de las clases resultantes un concepto de clase
indicativo de las caracteristicas del trabajo y de las
cualificaciones requeridas para el desempefioc de las tareas
inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor
efectividad en la clasificacién de 1los puestos gque 1los
conceptos de las clases sean aplicados con uniformidad vy
congistencia mediante la interpretacidn correcta de los
términos contenidos en los mismos. Debe quedar establecido
que los conceptos son descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase y que éstos no:tienen la intencidén de
imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo
tanto, éstos deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo vy en relacién o comparacidn con otras clases y sus
correspondientes conceptos dentro del Plan de Clasificacidn.

Lé Relacién de Términos y Frases Adjetivales que méas
adelante se incluye, tiene como propdsito ayudar a las
personas que en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacidén a interpretarlo y

aplicarlo con uniformidad y consistencia.
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Incluye el Plan de Clasificacién, como parte integral del
mismo, un esquema ocupacional o profesional don&e S5e agrupan
e identifican las clases de puestos por Servicios, para el
Servicio de Confianza con los titulos _de las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esguema. Ademéds, se
incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases
de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacidén de estos
suplementos en la administracidén de los Planes de
Clasificacidon vy Retribuciodn.

Para desarrollar la estructura salarial gue se acompaia,
se tomd en consideracién las disposiciones relacicnadas con el
Minimo Federal. Por tal motivo se establecidé un sueldo
mensual de $1,050 a base de una jornada de trabajo semanal de
37.5 horas.

La estructura salarial desarrollaaa para el Servicioc de
Confianza, consta de nueve (9) escalas de sueldos numeradas
consecutivamente, cada escala de Sueldo se compone de un (1)
tipo minimo, un (1) tipo maximo y cinco (5) tipos intermedios
gue reflejan la diferencia entre los mismos en términos
porcenﬁhéies. En total, cada escala contiene siete (7) tipos
retributivos. Partiendo del sueldo basico mensual de la
primera se establecieron los minimos de las restantes escalas

4 base de porciento. Se establecid un incremento vertical de
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9% de la escala 1 a la 5g de 11% de la 5 a 1la 7;/de un 12%

:
¢

de la 7 a la 8/ de un 10% de la 8 a la 9/ E1 porciento
horizontal es de un 8% de la escala 1 a la 5; de un 10% de 1la
6 a la 7; un 11% en la escala 8; un 9% en la escala 9.
El procedimiento para desarrollar la estructura salarial
para el Servicio de Confianza es el siguiente:
1. Se fija el sueldo minimo deseado
2. Para obtener el sueldo maximo de la escala se
establece el incremento horizontal entre 1los
tipos intermedios en términos porcentuales.
Se multiplica el tipo por el incremento horizon-
tal establecido y el resultado se suma al tipo
minimo anterior. Se repite hasta conseguir el
tipo maximo.

3. Para obtener el minimo de la prdéxima escala se
utiliza el mismo procedimienfo pero estableciendo
el incremento vertical que se desea entre cada

“escala. Se recomienda gue este sea superior al
incremento horizontal.

Para determinar el redondeo de los tipos establecidos en

las escalas, se siguid el siguiente criterio:

1. Si el decimal es de .50 o mé&s se redondea al numero
entero.
2. 5i el decimal es menos de .50 no se redondea.
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Los resultados en términos de clasificacién de la
conversidn de los puestos y el efecto presupuestario que
conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados, estan
reflejados en 1la Lista de Asignacidén de Puestos que se
acompara. En la Agrupacidén de las (Clases de Puestos por
Escalas de Sueldos, se asigna cada una de lds clases gue
integran el Plan de Clasificacidn a las escalas de sueldos que
provee el Plan de Retribucidén de acuerdo a la jerarguia
relativa determinada para las mismas.

Es conveniente seflalar que el establecimiento de tipos
retributivos provee el incentivo de un aumento mayor conforme
se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Segin se dispone en el contrato por servicios técnicos y
de asesoramientc formalizado, se prepard el Plan de Clasifica-
cion de Puestos y de Retribucidn para el Servicio de Confianza
utilizando como guia el patrdén y las diéposiciones estableci-
das en la Ley de Personal en el Servicio Pablico, segun
enmendada vy sus Reglamentos.

Cada empleado devengard una retribucidn que coincida con
alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la
clase a”ié que corresponde el puesto. Aquellos‘empleados gue
devengan un sueldo inferior al tipoc minimo fijado para la

clase a la que estd asignado el puesto gue ocupa, se les
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