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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION EN EL SERVICIO DE
CARRERA UNIONADO

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segun éstos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente
corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de recursos
humanos, presupuesto y finanzas, entre otros. Siguiendo el mismo patron se
prepara, en cada caso, una especificacion de clase, que consiste de una
descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion del
grupo de puestos en cuestion, en términos de naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los puestos, ejemplos de
trabajo, requisitos minimos de preparacidn y experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas necesarias para ocupar los puestos en la clase y asi
como el periodo probatorio.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse los
mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de retribuciéon 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 clase preparada. De esa forma se determina e identifica por la
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma logica, sistematica y
en proporciéon manejable el cimulo de informacion sobre los deberes vy
responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion refleja la situacién de todos los puestos comprendidos
en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los

puestos autorizados. Para lograr gue el Plan de Clasificacion de Puestos resulte




un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de recursos
humanos, se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que ocurran,
de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presente en dicho inventario de puestos. Se establecen, por
jo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a
una revisién y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de
trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y cambiante, por
lo cual es necesario para que no pierda su efectividad ni su utilidad y que se
mantenga a la par con los cambios que ocurran en |a organizacion.
Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion de Puestos, ademas
de facilitar los procesos de administracion de recursos humanos, son el
establecimiento de las escalas de retribucién que reflejen y garanticen el
principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccién del presupuesto
y s un recurso para la solucion de los problemas que puedan surgir en la
Agencia.
Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacidn de servicios existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados.
En alguna de estas situaciones habria que crear o eliminar puestos, ampliar,
consolidar o crear nuevas clases o eliminar clases de puestos.
El Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera incluirad los
siguientes elementos basicos:
1. Relaciéon de Términos y Frases Adjetivales
En los cuales figuran las definiciones de términos o frases adjetivales
utilizadas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema 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

relaciéon entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases




dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o servicios
representados.

indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Especificaciones de Clases

Consisten de una descripcién narrativa clara y precisa del concepto
de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase,
de otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta
de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los
empleados y candidatos a ocupar los puestos en la clase, y la
preparacion académica y experiencia requerida. También fijara la
duracion del periodo probatorio correspondiente para el Servicio de
Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran
prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clase son utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacion de los puestos, en la
preparacion de normas de reclutamiento; en la determinacion de
lineas de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacion de los
empleados, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del personal, en las determinaciones de las
necesidades basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros usos
en la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
los cambios y actividades que ocurran en la Agencia, asi como en la

descripcidén de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan



de Clasificacion de Puestos. Estos cambios seran registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1.

Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacion. El

titulo debe ser corto y descriptivo de las funciones

asignadas a la clase. El nimero de codificacién aparece

en la esquina superior derecha en la especificaciéon y

constituye la clase o identificacion de la clase.

Naturaleza del Trabajo. En donde se definird en forma

clara y concisa, la esencia del trabajo.

Aspectos distintivos del Trabajo. En donde se identifican

las caracteristicas que diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabajo. Que incluye las funciones

comunes de los puestos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

a. Conocimientos — incluye la descripcion de Ias
materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad — indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas — indica la agilidad, pericia manual y
condiciones fisicas o0 mentales que deberan poseer
los empleados y candidatos para el desempefio de
las labores inherentes a los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima — indica la

preparacién académica requerida y la duracion y tipo de

experiencia de trabajo que deben poseer los aspirantes a

los puestos en la clase.



7. Periodo Probatorio — indica el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica, a que sera sometido el
empleado en el puesto y durante el cual estara sujeto a

evaluaciones periddicas.
La codificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elabord a base de
digitos. En este caso las condiciones del Esquema Ocupacional y Profesional
se componen de cuatro digitos, a saber; el primer digito identifica el Servicio,
Rama o Campo Amplio de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional;

el tercero identifica la Serie y el cuarto la Clase Individual.

EJEMPLO
2000 Servicio de Oficina y Apoyo Administrativo
2100 Grupo Oficina en General
2110 Serie de Mensajero(a)
2111 Mensajero(a)

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de las
clases, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacién de
Puestos, toda vez que es posible adicionar nuevas series de clases sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propoésito de proveer a los empleados
un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sean
justos los sueldos, deben guardar relacion con la economia actual y con las
posibilidades fiscales de la Agencia. Para que 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 en consideracion la
naturaleza, complejidad y dificultad de las funciones, el grado de responsabilidad
y autoridad de los puestos incluidos en la clase, los requisitos minimos de las
clases conforme se establece el Plan de Clasificacion de Puestos, las
condiciones de empieo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y
retener personal en el servicio publico y la estructura interna y posibilidad fiscal

de la Agencia.




La adopcion de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y
re-examinarse constantemente a tono con los cambios que ocurran en los
diferentes factores tomados en consideracion al asignar las clases a las escalas
de sueldo. La necesidad de revisiéon puede surgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:
1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
magquinaria especial que requieran la creacion de nuevos puestos.
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 la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucion. Ademas del programa de mantenimiento, puede que surja la
necesidad de efectuar una revisién completa del Plan. Esta revisiébn debera
efectuarse cada dos o tres afios. Las especificaciones de clases deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en
el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan continuara siendo

un instrumento til en la administracion de los recursos humanos de la Agencia.




Il. INFORMACIO!\I GENERAL SOBRE EL DESARROLLO,
IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA
EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Personal de Carrera
comprende las clases de puesto que describen el trabajo de los puestos
cubiertos por el estudio. Se preparé para cada una de las clases una
especificacidn de clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las
cualificaciones requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los
puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la clasificacién
de los puestos que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y
conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar establecido que las
especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en |a clase
y que las mismas no tienen la intencidén de imponer restricciones o limitaciones a
los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relaciébn o comparacion con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye,
tiene como propdsito ayudar a las personas gue en una u otra forma intervengan
con la administracion del Plan de Clasificacién de Puestos a interpretarlo y
aplicarlo con uniformidad y consistencia.

El Plan de Clasificacion de Puestos, incluye como parte integral del mismo, un
esquema ocupacional o profesional en el cual se agrupan e identifican las clases
de puestos por servicio para el Servicio de Carrera Unionado con los titulos de
las clases que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se
incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases de puestos

comprendidas en dicho plan.




Mas adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la
administracion de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién.
Para desarrollar la estructura salarial que se acompafia, se tomardén en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario Minimo Federal. Por
tal motivo, se establecidé un sueldo mensual equivalente a no menos de $7.25
por hora a base de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.
La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Carrera Unionado, consta
de catorce (14) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala
de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y nueve (9) tipos
intermedios que reflejan la diferencia entre los mismos en términos porcentuales.
En total, cada escala contiene once (11) tipos retributivos. Partiendo del sueldo
basico mensual de la primera escala se establecieron los minimos de las
restantes escalas a base de por ciento. Se establecié un incremento vertical de
6% (factor igual al 1.06) de la escala uno (1) a la escala catorce (14). El
incremento horizontal es de 4% (factor igual al 1.04) desde el tipo uno (1)
intermedio hasta el tipo maximo establecido para la escala.
Para desarrollar la estructura salarial se utilizé el programa de hoja de trabajo
electronica Excel de Microsoft “Office 2007" instalado en una computadora
operada por Windows XP. En dicha hoja de trabajo, se establecid una escala
progresiva mediante el siguiente procedimiento:

Se fijo el sueldo minimo deseado para la escala uno (1).

2. Para obtener el minimo de la escala dos (2) hasta la escala
catorce (14), se multiplicé el salaric minimo de la escala
anterior correspondiente (escala uno y subsiguientes), por el
factor 1.06 para obtener el minimo de cada una de las
siguientes escalas.

3. Para obtener los tipos intermedios progresivos hasta alcanzar el
tipo maximo de cada una de las escalas, se multiplico el tipo
minimo de la escala por el factor de incremento establecido de

1.04 para obtener el primer tipo intermedio y asi sucesivamente




hasta obtener todos los tipos intermedios hasta alcanzar el tipo
maximo de la escala.
Los resultados en términos de clasificacion de la conversion de los puestos
estan reflejados en la Lista de Asignacién de Puestos que se acompafia. En la
agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada
una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas
de sueldos que provee el Plan de Retribucién de acuerdo con la jerarquia

relativa determinada para las mismas.




.  APLICACION DE LA “AMERICAN WITH DISABILITIES ACT”
DE 1990, AS AMENDED (P. L. 101-336) 104 Stat. 327-377

La Ley "American With Disabilities Act” (ADA) firmada por el Presidente de los
Estados Unidos el 26 de julio de 1990, prohibe el discrimen contra las personas
con impedimentos o discapacidades que son usuarios de facilidades publicas,
servicios de transportacién y telecomunicaciones, entre otros. Dicha Ley no
exige dar preferencia a las personas con discapacidades, en cuanto a
oportunidades de empleo se refiere; sin embargo, establece normas claras
dirigidas a eliminar el discrimen para que personas con discapacidades fisicas o
mentales, que estén cualificadas para realizar las funciones de un puesto,
tengan igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a facilidades
institucionales, que las personas que no tienen tales discapacidades.
En cumplimiento con la legislacién federal y estatal que prohibe el discrimen, el
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR, realizara los esfuerzos
que estén a su alcance para proveer las facilidades necesarias, de manera que
las personas con discapacidades, ya sean empleados o recipientes de servicios,
puedan tener igualdad de condiciones, en cuanto al usc de facilidades vy
oportunidades de empleo, que las personas que no los tienen.
Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las
disposiciones juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, el
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR, establece la siguiente
politica escrita en el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién para
proveerles a las personas con discapacidades fisicas un acomodo razonable
que les brinde la oportunidad necesaria para la ejecucion de las funciones
esenciales.
1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo, a las personas
que padecen discapacidad fisica 0 mental que estén debidamente
cualificadas para el puesto, conforme a las disposiciones de la Ley

Federal ADA. Las oportunidades se concederan en consideracion
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a las cualificaciones del candidato para desemperiar las funciones
esenciales del puesto.

Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados
y candidatos a empleo que presenten alguna discapacidad
conocida por la Institucion.

Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a
las personas con discapacidades.

Ofrecer oportunidades de capacitacion a los empleados con
discapacidad para que puedan desemperiar las funciones
esenciales de su puesto y brindarle igualdad de oportunidad para
participar en otras actividades relacionadas con el empleo.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal
directivo y de supervisibn para la implantacion de los
requerimientos de la Ley ADA.

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de
Clasificacion de Puestos y el proceso de reclutamiento de
personal, cumplan con las disposiciones de la Ley ADA en lo
referente a la igualdad de oportunidades y acomodo razonable de
personas con discapacidades.

Publicar la informaciéon sobre los estatutos y derechos de los
empleados con discapacidades, en lugar y forma accesible para

todos.

Definicién de términos segun la Ley Federal ADA:

Los siguientes términos utilizados en el texto de esta Politica, tendran el

significado que a continuacion se indica:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacian las cosas

para que una persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad

en el empleo. Puede incluir: Hacer facilidades accesibles a personas con
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discapacidades, reestructurar puestos, modificacion de horarios de trabajo,
reasignacion de posiciones disponibles si estan vacantes, adquisicion o
modificacién de equipo o artefactos necesarios para ciertos empleados, ajustes
o modificaciones necesarias de examenes, material de adiestramiento o

politicas, proveer lectores cualificados o intérpretes, otras similares.

Funciones vitales
Comprende funciones tales como ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir,

hablar, aprender y trabajar.

Persona con impedimento o discapacidad
Persona que tiene una discapacidad fisica o0 mentai que sustancialmente limita
una o mas de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o se

considera que tiene esa discapacidad.

Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona que con O sin acomodo razonable puede desempefar las
funciones esenciales de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza
directa a la salud 0 a la seguridad de otros, que no se puede eliminar por
acomodo razonable, no cualificara para un empleo y por tanto no estara
protegida.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas discapacitadas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON
DISCAPACIDADES de igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal
de 1973. Persona con una discapacidad de naturaleza fisica o mental que le
limita sustancialmente para realizar una o mas de las actividades vitales, una
persona que cuenta con expediente o récord de tal limitacion; o aquel al cual se
le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmeético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o

un desorden mental como retardacién mental. El término ACTIVIDAD VITAL
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PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir,
hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion en
una persona para desempefiar razonablemente una actividad vital o que esta
discapacitado significativamente para realizar una actividad vital por motivos de
la condicién, manera o duracion de ésta.

El Reglamento adoptado conforme a dicha Ley prohibe que los patronos
discriminen contra personas discapacitadas cualificadas. PERSONA
DISCAPACITADA CUALIFICADA se define como una persona con limitaciones
que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros requisitos de
empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefar las
funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son
usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aguellos ex-
usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginaies. Estas son aquellas
funciones que el empleado debe poder desempefiar con o sin la ayuda de un
acomodo razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracién: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, 1a cantidad de tiempo que se utiliza
en desempeinar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempeno de
la funcién y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental o
fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado
para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una
carga o gravamen excesivo (“undue hardship”)., Acomodo es cualquier cambio
en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente
que permita a la persona con discapacidad disfrutar de igualdad de
oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero
puede incluir;

- accesibilidad a las facilidades existentes
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restructuracién del puesto

— jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

— reasignacidn a puestos vacantes

— modificacion de examenes o de material de adiestramiento

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

adicional para tratamiento medico

— requerir que la transportacién del patrono esté accesible

— disponibilidad de estacionamientos reservados

— disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de

viajes, 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 saldén comedor, salones de adiestramiento y baros.
CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algun
acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente la
naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en consideracién:
- la naturaleza y costo del acomodo
— los recursos financieros en general de la facilidad
- el tamafo y recursos financiados en general del patrono

— el tipo de negocio

el impacto del acomodo en la operacion de la facilidad

Sera ilegal el que e! patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira en la investigacién pre-empleo
sobre la habilidad del solicitante para desempediar las funciones del puesto.
Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o
inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo

mismo. La informacién médica obtenida debera ser mantenida en un expediente

I EEQC significa “"Equal Employment Opportunity Commission”.
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aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores
para que éstos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el
empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia
que requiera algun impedimento; y c¢) oficiales gubernamentales que investiguen
el cumplimiento de la Ley.

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

Cuando estad envuelta una enfermedad contagiocsa o© transmisible
(“communicable”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De
ser este el caso, y el riesgo de transmisién no se elimina ain con acomodo
razonable, el patrono puede reusar 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 reubicacion u otro puesto que
no requiera el manejo de alimentos.

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

Por lo antes expuesto, cada agencia o municipio debera tomar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos
efectos, y tomando en consideracion que la Ley que nos ocupa requiere que se
revisen todas las Descripciones de Puesto de la Organizacion,
independientemente de que éstos estén vacantes u ocupados, se preparé un

cuestionario para recopilar la informacién necesaria.
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V.

EXPLICAC_ION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos se usan
términos vy frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para el logro de la
uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de éstos términos y frases en la administracién de los
Planes, se incluyen algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de Clasificacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.
Sitia los servicios incluidos en la Agencia a la fecha de la
restructuracién del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera, con indicacion de los segmentos numericos a usarse para
la codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.
Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabajo dentro de las ocupaciones o profesiones, en segmentos
que las identifican en orden ascendente a su nivel retributivo.
Cada clase de puesto en este listado aparece con el nimero de
codificacidén asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la
relacion entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
organizacion, asi como la de los puestos en las mismas, en cuanto
a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma
ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidades.

3. indice de Clases por Orden Alfabético
Es la lista de clases de puestos por orden alfabético con sus

numeros de codificacion.
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Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha
de implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién, para la asignacion de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos de la Agencia.
Cada escala esta identificada con un nimero indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan en forma ascendiente y correlativa. Se
indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.

Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

Es una lista alfabética del titulo de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado,
asignada cada una de las escalas de sueldo correspondiente
dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica, ademas, el
nimero de codificacién de la clase y el numero de la escala.
Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases
que integran el Plan de Clasificacion de Puestos de la Agencia en
las escalas de sueldos de la organizacién. Se indica ademas, el
numero correlativo de cada grupo retributivo y el niumero de
codificacion de cada clase.

Lista de Asignacidn de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion
del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion en el Servicio
de Carrera, en cada uno de los empleados. Refleja ademas, la
clasificacion de los puestos y el sueldo antes y después del

estudio.
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Especificacion de Clase
Contiene cada una de las especificaciones de clases
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden

alfabético segun los titulos de las mismas.
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidn de Puestos, asi como en la
administracion de los recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales
que podrian tener distintos significados para distintas personas. Para lograr la
uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de estos
términos y frases en la administracion de los Planes, se incluye el significado de

los mismos segln se aplican en este estudio.

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Significa la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida

como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

LEY DE SINDICACION
Significa la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada, conocida

como “Ley de Relaciones del Trabajo para e! Servicio Publico de Puerto Rico”.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todo emplieado de carrera serd reclutado,

seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido, y tratado en todo lo referente a su
empleo en consideracion al mérito y capacidad, sin que se discrimine de forma
alguna, incluyendo, pero sin limitarse a, discrimen por razén de raza, color,
género o identidad de género, sexo, estado de embarazo, orientacion sexual real
o percibida, nacimiento, edad, origen o condicién social, estatus civil, ideas o
creencias politicas o religiosas, limitacion o impedimento fisico o mental, estatus
serolagico, condicién de veterano o por ser victima o percibirse como victima de

violencia doméstica, agresién sexual o acecho.
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AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se
denomine departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracién

comision, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionarioc con facultad legal para hacer nombramientos en el

Gobierno.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma

sistematica los diferentes puestos que integran 1a organizacion formando clases

y series de clases.

SERVICIO DE CARRERA

E! Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y

diestros, asi como funciones profesionales, tecnicas y administrativas hasta el

nivel mas alto que sean separables de la funcion normativa.

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

El servicio de carrera unionado comprende los trabajos rutinarios, profesionales,

especializados, técnicos, administrativos o de oficina entre otros, cuya
caracteristica principal es que no supervisan, por lo que los puestos han sido
incluidos como parte de una unidad apropiada, segln la determinaciéon de la
Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico, de acuerdo a los
criterios establecidos en la Ley NUm. 45 de 25 de febrero de 1998, segun
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones de Trabajo para el Servicio

Publico de Puerto Rico”.
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PUESTO
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas 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 agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de

sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracion de los recursos humanos.

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las funciones

de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a
este, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las
mismas. En la Descripcion de Puesto, las funciones se dividen en funciones

esenciales y marginales.

CLASE O CLASE DE PUESTO
Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y

responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo ftitulo, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
empleados y aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones

sustancialmente iguales.
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SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupaciéon de clases o series de clases que describen puestos

comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Significa la agrupaciéon de las ocupaciones sobre la base de semejanzas

generales. Los servicios ocupacionales y profesionales representan las
principales, mayores y mas generales areas que comprende el Plan de

Clasificacién de Puestos.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a

base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos
partes, el indice Esquematico que contiene todos los servicios y el listado
Esquematico donde cada servicio estd sub-dividido en grupos ocupacionales,

series de clases y clases de puestos.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica

un numero de codificacién, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos
comunes, una descripcidn clara de la naturaleza del trabajo, complejidad,
responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos de trabajo;
conocimientos, habilidades, destrezas y requisitos de preparacién y experiencia

que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase.
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. Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elementos en el orden indicado:

1. NUMERO DE CODIFICACION
Es el numero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clave o |a identificacion de la
misma. Este numero se obtiene del indice Esquematico que

acomparfia los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. TITULO DE LA CLASE
Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la

clase.

3. NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste de una definicidon concisa de la esencia del trabajo.

. TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco

como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir
con las encomiendas operacionales en las agencias. Normalmente

requieren graduacion de escuela superior.

TRABAJO DIESTRO

Aplica a tareas que requiere aptitudes manuales especiales, las

cuales se obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y

requiere licencia o certificaciones.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una

actividad especial que normalmente requiere del empleado una

. capacitacion tedrica que se adquiere mediante una preparacion

23




académica determinada ¢ de una capacitacidn que se adquiere
mediante la préctica, luego de un gran numero de afos, de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma

progresiva.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a tareas para cuya ejecucion se requiere graduaciéon de

colegio o universidad a nivel de bachillerato o grado superior.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el

empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones

nuevas o inesperadas.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la

coordinacion y atencion en aspectos administrativos que se
generan en la oficina. Requieren normalmente graduacion de
escuela superior y aprobacién de un curso secretarial que incluya
mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo y

taquigrafia o escritura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a aquellos puestos en los cuales los empleados tienen

conocimiento de la materia con que trabajan, adquiridos mediante
una preparacién académica de nivel inferior a un bachillerato de
colegio o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores

a un grado asociado.
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TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada

preparaciébn académica béasica y ademas una capacitacion
especifica, técnica o practica que se aplica a una actividad en
especial; 0 a los puestos cuyo trabajo requiere del incumbente una
capacitacién practica adicional al requerimiento de una preparacion

académica determinada.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por
la supervision, coordinacién, toma de decisiones o seguimiento de
asuntos operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una
unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion
minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante

experiencia.

4. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO
En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de
otra, tales como:
- El grado de complejidad y responsabilidad del trabajo.
- Tipo de supervision que recibe o se ejerce.
— Como recibe las instrucciones.
— La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
funciones.

— La revision del trabajo.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna

variedad, y donde el empleado se desempefia de acuerdo a

métodos de trabajo definidos e instrucciones especificas. El
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empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero

consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

TRABAJO _DE __ MODERADA _ COMPLEJIDAD Y
RESPONSABILIDAD

Es aplicable a las tareas que requieren un grado moderado de

concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempefio de sus labores. Con
frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al

supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado normal de

concentracion, 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

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una

variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que en el
case anterior, que son susceptibles a desempefarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracién,

esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma

decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas

gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario

que conllevan con frecuencia decisiones frecuentes; negociacién
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con ejecutivos de alto nivel, la planificacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién de proyectos de gran escala que
requieren concentracion y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja con instrucciones detalladas orales o escritas,

con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de
trabajo para hacer juicio o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de corta
duracién y al completarse son verificadas para ver su exactitud y si

se ajustan a las instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

El empleado usualmente recibe una descripcion general del trabajo

a realizarse pero tiene libertad de accion para desarrollar sus
propios métodos de trabajo dentro de las normas y procedimientos
establecidos. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas
se refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo
se revisa periddicamente para ver su progreso y si se ajusta a las

normas y reglamentos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la

agencia o realizan trabajo a nivel operacional con independencia
de accidon. Reciben instrucciones generales sobre el trabajo a
realizar, pero tienen libertad para establecer prioridades y métodos
de trabajo siguiendo normas y procedimientos establecidos.
Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto

solamente a revision peridédica de su trabajo mediante informes
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que somete, reuniones de supervision o por la evaluacion de los

logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de

libertad para seleccionar los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo. Este grado de libertad esta limitado dentro de
los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas

que regulan el campo de trabajo en la organizacion.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempeiio de sus labores

tienen libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su
trabajo, pero que consultan a su supervisor ante situaciones

complejas, nuevas o imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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 procedimiento de
trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de

la organizacion.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de

libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o

procedimientos de trabajo.
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5. EJEMPLOS DE TRABAJOS
Incluye las funciones comunes de los puestos en las cuales se
recogeran las condiciones de trabajo en aquellos casos en los que

éstas sean detectadas durante el estudio.

6. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado

debera poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo.

CONOCIMIENTOS

Incluyen la descripcion de las materias con las cuales deberan estar

familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Algun Conocimiento

Significa la familiaridad del incumbente con los métodos de trabajo
y con la terminologia basica y algunas fuentes de informacién en el

campo o area del puesto para ejecutar sus funciones.

Conocimiento

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el campo
o ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene
mediante el estudio acadéemico, adiestramientos o experiencias de

trabajo previo.

Conocimiento Considerable

Significa un grado de conocimiento mas alld de lo normal o
razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto, que le
permite al incumbente ejecutar las funciones a cabalidad luego de
haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el

proposito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.
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HABILIDADES
Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para

desempeniar las funciones del puesto.

DESTREZAS MINIMAS
Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio

de las funciones de! puesto.

. PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al ser
nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba
sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes,

que abarcan el ciclo completo de trabajo.

. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
Indica la preparacion academica requerida, la duracion y tipo de

experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
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Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

San Juan, Puerto Rico

iNDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CARRERA UNIONADO

Servicios Auxiliares, de Oficina y de Apoyo
Administrativo

Servicios de Orientacién, Inspeccién, Investigacion y
Mediacién

Servicios de Sistemas de Informacion

Servicios de Finanzas y Contabilidad
Servicios Profesionales

Servicios Legales

Lista Esquematica Ocupacional o Profesional para el Servicio Carrera
Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor

1000

1100

1200

1110

1120

1210

1220

1111-CU

1121-CU

1211-CU

1221-CU

Servicios Auxiliares, de Oficina y de Apoyo
Administrativo

Grupo de Conduccién de Vehiculos de Motor

Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano
Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano

Serie de Conductor (a) de Vehiculos Motor Pesado
Conductor(a) de Vehiculos de Motor Pesado

Grupo de Cficina en General

Serie de Mensajero(a)

Mensajero(a)

Serie de Asistente de Servicios de Oficina

Asistente de Servicios de Oficina |
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2200

1230

1240

1250

1310

1320

1410

2110

2210

2220

1222-CU

1231-CU

1241-CU

1251-CU

1311-CU

1321-CU

1411-CU

2111-CU

2211-CU

2212-CU

2221-CU
2222-CU

Asistente de Servicios de Oficina Il
Serie de Guardalmacen
Guardalmacén

Serie de Oficial de Servicios de Oficina
Oficial de Servicios de Oficina
Serie de Oficial de Néminas

Oficial de Néminas

Grupo de Trabajo Secretarial

Serie de Transcriptor(a) de Récords
Transcriptor(a) de Récords

Serie de Asistente Administrativo
Asistente Administrativo

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador

Agente Comprador

Servicio de Orientacion, Inspeccién, Investigacion y
Mediacion

Grupo de Orientacién

Serie de Orientador(a) de Asuntos del Consumidor
Orientador(a) de Asuntos del Consumidor

Grupo de Inspeccion

Serie de Inspector (a) de Asuntos del Consumidor
Inspector (a) de Asuntos del Consumidor |
Inspector (a) de Asuntos del Consumidor Il

Serie de Inspector (a) de Pesas y Medidas
Inspector (a) de Pesas y Medidas |

Inspector (a) de Pesas y Medidas Il
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2300

2400

3100

3200

4100

2310

2320

2330

2410

3110

3210

4110

4120

2311-CU

2321-CU

2331-CU
2332-CU

2411-CU

3111-CU

3211-CU

4111-CU

4121-CU

Grupo de Investigacion
Serie de Investigador (a) de Querellas Generales
Investigador (a) de Querellas Generales

Serie de Investigador (a) de Querelias sobre
Automoviles

Investigador (a) de Querellas sobre Automoviles

Serie de Investigador (a) de Querellas sobre
Construccién

Investigador (a) de Querellas sobre Construccion |
Investigador (a) de Querellas sobre Construccion lI
Grupo de Mediacion

Serie de Mediador (a) de Querellas

Mediador(a) de Querellas

Servicios de Sistemas de Informacion

Grupo de Programacion

Serie de Analista Programador(a) de Sistemas
Electrénicos de Informacion

Analista Programador(a) de Sistemas Electronicos de
Informacion

Grupo de Tecnhologia

Serie de Técnico de Red de Sistemas de Informacion
Técnico de Red de Sistemas de Informacion
Servicios de Finanzas y Contabilidad

Grupo de Finanzas

Serie de Recaudador(a)

Recaudador(a)

Serie de Auxiliar en Contabilidad

Auxiliar en Contabilidad

Servicios Profesionales



6000

5100

6100

6200

5110

5120

5130

5140

6110

6210

5111-CU

5121-CU

5131-CU

5141-CU

6111-CU

6211-CU

Grupo Profesional

Serie de Analista en Administracion de Recursos
Humanos

Analista en Administracion de Recursos Humanos
Serie de Especialista en Economia de Consumo
Especialista en Economia de Consumo

Serie de Analista de Operaciones Financieras
Analista de Operaciones Financieras

Serie de Técnico del Laboratorio de Pesas y Medidas

Técnico del Laboratorio de Pesas y Medidas
Servicios Legales

Grupo de Emplazamiento

Serie de Emplazador (a)

Emplazador (a)

Grupo legal

Serie de Especialista en Asuntos del Consumidor

Especialista en Asuntos del Consumidor



Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Titulo de la clase

Agente Comprador

Analista de QOperaciones Financieras

Analista en Administracion de Recursos Humanos

Analista Programador (a) de Sistemas de Electronicos de informacién

Asistente Administrativo
Asistente de Servicios de Oficina |
Asistente de Servicios de Oficina Il
Auxiliar en Contabilidad
B
C

Conductor (a) de Vehiculos de Motor Liviano
Conductor (a) de Vehiculos de Motor Pesado
D
E
Emplazador (a)
Especialista en Asuntos del Consumidor
Especialista en Economia de Consumo

F

Codificacion

1411-CU
5131-CU
5111-CU
3111-CU
1321-CU
1221-CU
1222-CU
4121-CU

1111-CU
1121-CU

6111-CU
6211-CU
5121-CU



Guardalmacén 1231-CU
H
|
Inspector (a) de Asuntos del Consumidor | 2211-CU
Inspector (a) de Asuntos del Consumidor I 2212-CU
Inspector (a) de Pesas y Medidas | 2221-CU
Inspector (a) de Pesas y Medidas | 2222-CU
Investigador (a) de Querellas Generales 2311-CU
Investigador (a) de Querellas Sobre Automdviles 2321-CU
Investigador (a) de Querellas Sobre Construccién | 2331-CU
Investigador (a) de Querellas Sobre Construccion i 2332-CU
K
L
M
Mediador {a) de Querellas 2411-CU
Mensajero (a) 1211-CU
o)
Oficial de Néminas 1251-CU
Oficial de Servicios de Oficina 1241-CU
Orientador (a) de Asuntos del Consumidor 2111-CU
P
Q
R
Recaudador {a) 4111-CU
2




S

T
Técnico del Laboratorio de Pesas y Medidas
Técnico de Red de Sistemas de Informacion

Transcriptor (a} de Récords

N < X 8 < C

5141-CU
3211-CU
1311-CU



Gobiernc de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE
SUELDO SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio
de Carrera Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor, en la
escala de valores de la organizacion.

Num. de la escala Escala y Titulo de la Clase Num. de la clase

1 $1,200- 1,776
Mensajero{a) 2111-CU

2 $1,272 - 1,883
Asistente de Servicios de Oficina | 2211-CU
Conductor(a) de Vehiculos de 1111-CU

Motaor Liviano

3 $1,348 - 1,996
Conductor(a) de Vehiculos de 1121-CU

Motor Pesado

4 $1,429- 2116
Asistente de Servicios de 1222-CU

Oficina i

Guardalmacén 2311-CU

5 $1,515-2243
Agente Comprador 1411-CU

Asistente Administrativo
Orientador (a) de Asuntos del 2111-CU
Consumidor

6 $1,606 — 2,377
Emplazador(a) 6111-CU
Oficial de Nominas 1251-CU
Oficial de Servicios de Oficina 1241-CU
Recaudador{a) 4111-CU




10

11

12

$1,702 - 2,520

Auxiliar en Contabilidad
Investigador{a) de Querellas
Generales
Transcriptor (a)

$1,804 — 2,671

Inspector(a) de Asuntos del
Consumidor |
Inspector (a) de Pesas
y Medidas |
Investigador(a) de Querellas
Sobre Automoviles
Investigador (a) de Querellas
Sobre Construccién |

$1,913 - 2,831
Mediador (a) de Querellas
$2,027- 3,001

Inspector (a) de Asuntos del
Consumidor I
Inspector (a) de Pesas y Medidas
Investigador (a) de Querellas
Sobre Construccion ||

$2,149 - 3,181

Analista de Operaciones
Financieras
Analista en Administracién de
Recursos Humanos
Analista Programador (a) de
Sistemas Electrénicos de
Informacion
Especialista en Economia de
Consumo

$2,278 - 3,372

Técnico del Laboratorio de Pesas
y Medidas

Técnico de Red de Sistemas de
Informacion

4121-CU
2311-CU

1311-CU

2211-CU
2221-CU
2321-CU

2331-CU

2411-CU

2212-CU

2222-CU
2332-CU

5131-CU
5111-CU

3111-CU

5121-CU

5141-CU

3211-CU




13

14

$2,415 - 3574

Especialista en Asuntos del
Consumidor

$2,560 - 3,789

6211-CU
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PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO DEL DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE
LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO “LEY PARA
LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO

Gobierno de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

San Juan, Puerto Rico

LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO".

En cumplimiento con las disposiciones del Articulo 8, Seccion 8.2, Incisos (1) y (2), se asignan las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado a
las escalas de sueldo establecidas para tener efectividad a partir del

Nuam. De Titulo de la Clase Periodo Escala de NOm. de
Codificacion Probatorio Retribucién la Escala

1411-CU Agente Comprador Seis (6) meses $1,515-2,243 5

5131-CU Analista de Operaciones Seis (6) meses $2,149-3,181 11
Financieras

5111-CU Analista en Administracion de | Seis (6) meses $2,149-3,181 11
Recursos Humanos

3111-CU Analista Programador (a) de | Seis (6) meses $2,149-3,181 11
Sistemas Electronicos de
Informacién

1321-CU Asistente Administrativo Seis (6) meses $1,515-2,243 5

1221-CU Asistente de Servicios de Seis (6) meses $1,272-1,883 2
Oficina |

1222-CU Asistente de Servicios de Seis (6) meses $1,429-2,116 4
Oficina I

4121-CU Auxiliar en Contabilidad Seis (6) meses $1,702-2,520 7

1111-CU Conductor de Vehiculos de Tres (3) meses $1,272-1,883 2
Motor Liviano

1121-CU Conductor de Vehiculos de Tres (3) meses $1,348-1,996 3
Motor Pesado

6111-CU Emplazador Seis (6) meses $1,606-2,377 6

6211-CU Especialista en Asuntos del Seis (6) meses $2,415-3,574 13
Consumidor

5121-CU Especialista en Economia de | Seis (6) meses $2,149-3,181 11
Consumo

1231-CU Guardalmacén Seis (6) meses $1,429-2,116 4

2211-CU Inspector (a) de Asuntos del Seis (6) meses $1,804-2,671
Consumidor |

2212-CU Inspector (a) de Asuntos del Seis (6) meses $2,027-3,001 10
Consumidor




Num. De Titulo de la Clase Periodo Escala de Niam. de
Codificacién Probatorio Retribucion la Escala

2221-CU Inspector (a) de Pesas y Seis (6) meses $1,804-2,671 8
Medidas |

2222-CU Inspector (a) de Pesas y Seis (6) meses $2,027-3,001 10
Medidas 11

2311-CU Investigador (a) de Querellas | Seis (6) meses $1,702-2,520 7
Generales

2321-CU Investigador (a) de Querellas | Seis (6) meses $1,804-2 671 8
Sobre Automdviles

2331-CU Investigador (a) de Querellas | Seis (6) meses $1,804-2,671 8
Sobre Construccién |

2332-CU Investigador de Querellas Seis (6) meses $2,027-3,001 10
Sobre Construccion |1

2411-CU Mediador (a) de Querellas Seis (8) meses $1,913-2,831 9

1211-CU Mensajero (a) Tres (3) meses $1,200-1,776 1

1251-CU Oficial de Néminas Seis (6} meses $1,606-2,377 6

1241-CU Oficial de Servicios de Oficina | Seis (8) meses $1,606-2,377 6

2111-CU Orientador (a) de Asuntos del | Seis (6) meses $1,515-2,243 5
Consumidor

4111-CU Recaudador (a) Seis (6) meses $1,606-2,377 6

5141-CU Técnico del Laboratorio de Nueve {9) meses | $2,278-3,372 12
Pesas y Medidas

. 3211-CU Técnico de Red de Sistemas | Seis (B) meses $2,278-3,372 12

de Informacién

1311-CU Transcriptor (a) de Records Seis (6) meses $1,702-2,520 7

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel, los cuales contienen treinta y una (31) clases de
puestos con sus respectivas escalas de sueldos, en cada una de las cuales hemos puesto nuestras

iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a AI Iﬁ “ 2 2[“2 )

1 4 -l y
{vita-Gid, 2\ nfr farrero Diaz
i SeLrgtario
Ofieina de Capacitacion y Asesorgmiento Departamento déAsuntb

n Asuntos Laborales y de Administracion de! Consumidor
de Recursos Humanos
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Gobierno de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
San Juan, Puerto Rico

Relacién de Efecto Presupuestario / Proyectado Anualmente
Servicio de Carrera Unionado

Efecto Presupuestario Mensual Total
$11,282.00 X 12 Meses $135,384.00
Aportacion Patronal
2.10% CFSE
7.65% S.S./MC
9.275% Retiro
19.025% X Total $135,384.00 $25,756.80
Sub-total $161,140.80
B Costos Imprevistos
10.00% Opcional X Sub-total $158,641.59 $16,114.08
*Total $177,254.88

*El efecto resultante corresponde al dato de los puestos clasificados.




