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I. INTRODUCCION GENERAIL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS

Y RETRIBUCION

La clasificacidén de puestos es el sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puestos segin
éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza y complejidad de los deberes vy el grado
de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
! Cada clase tiene un titulo corto que es descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo. Dicho titulo se usa en la administracidn de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo ese
patrén se prepara en cada caso una especificacién de la
clase, que consiste en una descripcidn clara vy precisa de
los aspectos determinan-tes de la clasificacién del grupo
de puestos, en términos de la naturaleza y complejidad
del trabajo, grade de autoridad y responsabilidad de los
incumbentes, ejemplos de trabajo v requisitos minimos de
preparacidn, experiencia, conocimientos, habilidades vy
destrezas gque deben reunir los empleados en la clase.
Luege que cada puesto se ha asignadeo a una clase
particular, cada clase consistira de un puesto o grupo de

puestos cuyos  deberes, naturaleza del trabajo,



autoridad v responsabilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo; exigirse a sus incumbentes los mismes
requisitos wminimos; utilizarse 1las mismas pruebas Ge
aptitud para la seleccidén de los empleados y aplicarse
la misma escala de salarios con equidad bajo condicio-
nes de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto
se le identifica oficialmente con el titulo de la clase
gue ha sido definida por la especificacién de la clase.
De esta forma se determina e identifica la naturaleza
del trabajo de cada puesto v se reduce en forma ldégica,
sistemdtica v en proporcién maneijable el ctmulo de
informacidén sobre los deberes vy responsabilidades de
los puestos.

El plan de clasgificacidn refleja la situacidn de
todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyende asi un inventario de los
ruestos autcorizados en todo momento. Para lograr dgue
el plan de clasificacién resulte en un instrumento de
trabajo adecuado vy efectivo en la administracidn de
recursos humanos, se mantendrd al dia mediante el
registro de los cambios gue ocurran, de forma gue en
todo momento el plan refleje exactamente los hechos v

condiciones reales presentes en dicho inventaric de



puestos. Se establece, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer gque el mismo sea susceptible a
una revisién y meodificacidén continua de forma gque
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Las especificaciones de clases seradn utilizadas
como el instrumente bésico en la clasificacién v
reclasificacién de los puestos, en la Preparacidn de
las normas de reclutamiento, en la determinacidén de las
lineas de ascensos, traslados v descensos, en 1la
evaluacidn de los m%@wmm&oms en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal, en las
determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos
de salario, presupuesto v transacciones de personal vy
para otros usos en la administracién de recursos
humanos.

Estas serian descriptivas de todos los puestos o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Deben
mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurran en
las dependencias y actividades de la Junta de Libertad
Bajo Palabra, asi como en la mmmnwuwnwas de los puestos
gue conduzcan a la modificacidn del plan de
clasificacién. Estos cambios serdn registrados

inmediatamente después que ocurran ¢ sean determinados.



Las especificaciones de clases contendrédn en su
formato general los siguientes elementos, en el orden
indicado:

1. Tituleo oficial de la clase y numero de

cedificaciodn.

2. Naturaleza del trabajo, donde ge define en
forma clara y ccncisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se
identifican las caracteristicas que diferencian
una clase de otra.

4. BEjemplos de trabajo, gue incluve las tareas
comunes de los puestoes.

5. Conocimientos, habilidades v destrezas minimas:

a. Conocimientos que incluye la descripcidn
de las materias con las cuales deberéan
estar familiarizados los empleados v
candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades que incluye la capacidad
mental y fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

C. Destrezas gque incluye la agilidad o
pericia manual y condicion es fisicas v
mentales que deberan poseer los empleados
¥ candidatos para el desempefio de los

puestos.



6. Preparacidn académica y experiencia minima
donde se indica la preparacidén académica
requerida y el tipe v duracidn de la
experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo Probatorio gue indica el tiempo
requerido para el adiestramientoc o prueba
practica a que serd sometido el empleado en el
puesto. Este no serd menor de tres meses, ni
mayor de doce meses.

La codificacidén de la c¢lase es el nimero gue se
encuentra en la esquina derecha de cada especificacién
de clase y constituye la clave o identificacidén de 1la
misma.

El ntmerc de codificacidén se compone de cinco (5)
digitos a saber: los primeros dos digitos identifican
el servicio, rama o amplio campo de trabajo, el tercero
el grupo cocupacional, el cuartoc identifica la serie, v

el guinto digiteo la clase individual.

Ejemplo:

10000 Servicios Auxiliares de Oficina y
Administracién

10100 Grupe de Oficina en General

10111 Serie de Oficinista

10111 Oficinista



En el sistema de codificacidon usado se han
escalonado los numeros de los grupos ocupacionales,
dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacidén, de manera gue sea posible incluir nuevas
series de clases o de grupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema de
codificacidn.

Una de las ventajas gue ofrece un plan de
clasificacidn, ademds de facilitar los procesos de la
administracién de recursos humanos, es el
establecimiento de las escalas de salarics que reflejen
el principio de igual paga por igual trabajo.

I.a politica salarial debe responder al propdsito
de proveer al persconal un tratamiento Jjusto v
egquitativo en la fijacidn de sus sueldos. Para que sea
justo, los sueldos deben ser lo mas razonablementes
dentro de la posibilidad financiera de la Junta de
Libertad Rajo Palabra. Para gue sea eguitativo es
necesario aplicar el principic de igual paga por igual
trabajo. Al mismo tiempo, &s un instrumento dinémico v
cambiante, por 1lo cual es necesario gque para gue no
pierda su efectividad ni su utilidad, se mantenga a la

rar con los cambios gue ocurran &n la agencia.



A1 asignar las clases a las escalas de salario se
han tomado en consideracidn la complejidad de las
funciones, los reguisitos de las clases conforme se
establece en el plan de clasificacién, las condiciones
de emplec, la experiencia en cuanto a la dificultad
para reclutar Vv retener personal en la agencia y 1la
organizacidn de la Junta de Libertad Bajoc Falabra.

Una vez entre en vigor el plan de salarios ningin
empleado devengard un sueldo inferior al gue devengaba
con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcidén de un plan de salarios representa
solamente el primer paso en el establecimiento de
practicas justas de administracidén de salarios. El
plan debe revisarse v reexaminarse constantemente a
tono con las condiciones cambiantes del mercado de
empleo. La necesidad de revisidn puede surgir entre
otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de
nuevo eguipo o maguinaria especial que
requieran la creacidén de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, 1o que
regquiere la revisidén de las escalas de sueldo a
fin de que reflejen las diferentes en el

contenido de los puestos.



3. Aumento o disminucidén en la demanda por cierto

tipc de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente reguieren
ajustes en el Plan de Salarios. Ademéds, del programa
de mantenimiento puede gue surja la necesidad de
afectuar una revisidn completa del plan. Desde luego,
esto no es necesario hacerlo todos los afios, pero debe
efectuarse cada dos ¢ tres afos.

Hay una serie de factores que influyen o afectan
un plan de clasificacién. Entre ellos podemos sefalar
la ampliacidén de servicios existentes, aumento en la
complejidad vy responsabilidad de los deberes asignados
a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados. En algunas de estas
situaciones.

Las especificaciones de <c¢lases deben revisarse
para determinar si su contenido ha cambiado. si se
ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectdan
revisiones peridédicas, el plan continuarad siendo un
instrumento 1Util en la administracidn de los recursos

humanos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.



II. INFPORMACION GENERAL SCBRE EL DESARRCLLO, IMPLANTA-
CION Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICA~-

CION Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Plan de Clasificacidn

El Plan de Clasificacidn en conjunto es la base
sobre la cual se desarrollan lcs demds sistemas para la
Administracidén de los Recursos Humanos. Entre los gue
se destacan, los siguientes: Sistema o Plan de Retribu-
cién, Sistemas de Evaluacidén v Motivacidén de 1los

-

Empleados, Planes de Adiestramientos v otros.

El Plan de Clasificacidén v Retribucidn de la Junta
de Libertad Bajo Palabra fue aprobado en el 1993 por la
Oficina Central de Administracidén de Personal.
Procedimos a modificarlo para actualizarlo de acuerdo a
los cambios gue ha sufrido la estructura de la Agencia
tanto en su aspecto operacional, c¢omo programatico,
debido a gue se le han asignado funciones ¢ programas
adicionales a las que tenia cuando se establecid el
Plan de Clasificacidn existente.

Para revisar las c¢lasificaciones existentes, asi
como las de nueva creacidn, resumimos las funciones de

cada puestc en la Hoja de Descripcién de Puestec vy

consultamos ésta con el empleado que ocupa el puesio v



con el Superviscor de la Oficina o Unidad donde ésta
asignado el puesto. Tomamos las funciones de los
puestos, considerando los deberes v responsabilidades
gue realizan los incumbentes en los puestos ocupados al
presente, indistintamente de los deberes que pudo haber
tenido el puesto en el pasado.

El presente Plan de Clasificacidén vy Retribucidn
modificado se compone de 28 clases que agrupan vy
describen el trabajo de 1los puestos existentes en el
servicio de carrera v 120 puestos _1\ sometidos a la
Oficina de Gerencia ¥ Presupuesto {0.G.P.) para
autorizacidén v creacidn. Para cada una de las clases
establecidas se prepard una especificacidén de clase que
indica los elementos bdasicos, caracteristicas del
trabajo v las calificaciones requeridas para su
desenpeido.

Plan de Retribucidn

El Plan de Retribucidn o Salarios para el servicio
de carrera lo hemos desarrollado en armonia con 1la
politica establecida en al Ley Nimero 89 del 12 de
julio de 1978, segin enmendada y el reglamento
promulgadoe en virtud de ésta, el <cual propicia
uniformidad, equidad y justicia en la fijacidn de los

sueldos de los empleados del servicioc piblico.



Este plan contiene dieciséis (16) escalas de
sueldo. Cada escala contiene un tipo salarial minimo,
un tipo méximo y siete (7) tipos intermedios para un
total de nueve (9) tipos retributivos. En caso de
necesidades especificas que puedan surgir en la Junta,
ésta provee para desarrollar escalas extendidas de ocho
(8) tipos adicionales, de ser necesario.

Establecimos en $850 el sueldo minimo mensual para
la primera escala vy $2,577 para la Ultima. Para la
fijacidén del minimo en la primera escala se tomd en
consideracidén la proyveccidn del salario minimeo federal
que aumentaria a 5.15, asi como, la complejidad de las
funciones, los reguisitos establecidos para las clases
en el Plan de Clasificacidén, las condiciones de empleo,
la situacidén financiera de la Junta vy nuestra experien-
¢cia en cuanto a la dificultad para reclutar v retener
el personal iddneo y adiestrade en la Agencia.

En la escala mas baja incluimos la clase de
Conserie. En la mds alta se asignd la clase de
Abogadc.

La amplitud entre minimo v madximo de cada escala
se establecidé en 35% de acuerde a como generalmente se

establece el porcientc para estos propdésitos. E1
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aumento de cada paso es de 3.88%. De minimo a maximo
en cada una de las escalas la diferencia es de 35%, lo
gue representa la amplitud de las mismas.

El crecimiento vertical de los tipos Dbasicos se
fijé de la siguiente manera:

-~ Escala 1 a la 4 a un 4.5%
- Escala 5 a la 8 a un 6.5%
- Bscala 9 a la 12 al 8.5%

- Escala 13 a la 16 al 10.5

Respecto a la progresidén horizontal fijamos un
3.88%. De manera gue en cada una de las escalas hay un
3.88% de diferencia del salario basico establecido al
primer tipo vy asi sucesivamente, en cada unoc de 1los
tipos de cada escala del Plan de Salarios que estamos
sometiendc para la aprobacidn.

De conformidad al Reglamento de Retribucién
Uniforme, las normas retributivas adoptadas por la
Junta de Libertad Bajo Palabra, para implantar el Plan
de Clasificacidén y Retribucién del Servicio de Carrera,
segin modificado son las siguientes:

1. Una vez entre en vigencia el Plan de Salarios

para el Servicio de Carrera, ningin empleado
devengard un sueldo inferior al que devengara

con anterioridad, a la fecha de aprobacidn del

Plan.



2. Cada empleado devengard una retribucién gue
coincida con algunos de los tipos en la escala
asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto.

3. Los sueldos de empleados que estan sobre el
tipc minimo fijado, para la clase v gque no
¢coincidan con uno de los tipos intermedios de
la correspondiente escala, se ajustard al tipo
intermedio superior que le sigue en esa misma
escala.

4. Los empleados gue devengan un sueldo inferior
al tipo minimo fijado para la clase en la que
estd su puesto asignado, se les ajustard su
sueldo al minimo de la escala.

5. Agquellos empleados cuvos sueldos alcanzan o
rebasan el salario méximo de la escala se les
ajustaréd al tipo correspondiente en la escala

extendida para esa misma clase.

Estas normas se utilizardn para administrar el
Plan de Retribucidén de la Junta ¥ podran mantenerse
separadas del Provecto del Plan de Clasificacién, segin
ha sido sometido a la Oficina Central de la Administra-

cidén de Personal (OCAP).



Las mismas tendran efectividad a la fecha en que
se implanten los Planes de Clasificacién v Retribucién
de 1la Junta de Libertad Bajo Palabra, una vez sean

aprobados éstos por OCAP.



Informacién general sobre la
ITI. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACTY" DE 1990

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

E1l Presidente de los Estados Unidos aprobdé 1la
"Americans With Disabilities act" (ADA} 1la cual entrd en
vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de
Julio de 1992, wpara los patronos con 25 empleados o mas.
Dicha Ley impone el dque la Comisidn de Igualdad de
Oportunidad en el Empleo {EEOC) adopte reglamentacién al
efecto. Tal reglamentacién ha sido aprobada y préximamente
se le remitird copia a aquellos gue asi lo interesen.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra
bersonas Iimpedidas cualificadas. Para fines de ADA, gse
define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma que lo hizo
la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica ©o mental gque le 1limita
sustancialmente para realizar una o mas de las actividades
vitales; una persona que cuenta con expediente o récord de
tal limitacién; o aquel al cual se le reputa como gque radece
de esta limitacidnm.

LIMITACION FISICA 0O MENTAL significa tanto desorden
fisioldgico, desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica
que afecte el sistema corporal; o un desorden mental como

retardacién mental. E1 término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
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incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver,
oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacién en una persona para desempefiar razonablemente una
actividad vital o que estd impedido significativamente para
realizar una actividad vital por motivos de 1la condicién,
manera © duracidn de ésta.

El Reglamento adoptadoc prohibe que los patronos
discrimen contra personas impedidas cualificadas. PERSONA
IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona con
limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia,
educacién u otros requisitos de empleo exigidos v guien con
¢ sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones
esenciales del puesto. No incluye esta definicién a
aquellos que son usuarios actuales de sustancias
controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que
han completado exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aguellas que son
marginales. Estas son agquellas funciones que el empleado
debe poder desempeifiar sin © con 1la ayuda de un acomcdo
razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se
tomard en consideracidén: el juicio del patrono, la
descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza

en desempeilar la funcidn, las consecuencias si no se
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requiere el desempefio de 1la funcién y los términos del
convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada
limitacidén 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 impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el
empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero
ruede incluir:

- accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracidén del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas

modificadas

- reasignacidén a puestos vacantes

- modificacidn de exdmenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

- requerir gque la transportacidén del patrono
esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales
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como asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEQC
ha sido enfatica en el sentidoc de que ello incluye tanto
dreas de trabajo como aquellas gque no lo son, tales como
salones comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo
que el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima
de establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen deberd
ser en términos de dificultad vy costos (excesivamente
costose, extensive, sustancial o interruptivo o que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio).
Se tomaran en consideracién:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la
facilidad
- el tamafio ¥y recursos financiados en general

del patrono
- el tipo de negocio
- el impacto del acomodo en la operacién de la
facilidad
Serd ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos
de un solicitante de empleo o empleado. Sin embargo, se
prermitird la investigacidén pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempeifiar las funciones del puestc. Luego

de la oferta de empleo, el patrono podra requerir exémenes
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médicos o¢ inquirir médicamente siempre v cuando a todo
futuro empleado se le exija lo mismo. La informacidn médica
obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto dque 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 gque
requiera algin impedimento; v ¢) oficiales gubernamentales
gque investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para
fines de esta Ley como exémenes médicos; por ende, pueden
ser ofrecidos en cualquier momento. $Sin embargo, si dichos
exadmenes evidencian algin impedimento, el patrono debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto, gue es
afin o consistente con la necesidad del negocio v gque el
empleado no podra desempefiarlo con acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagicsa o
transmisible ("communicable”) se deberd verificar gque el
Secretaric de Salud Federal la hava calificado de esa manera
¥ que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmisidén no se elimina alin con
acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la
persona a un puesto gque envuelva manejo de alimentos. Para
los incumbentes, las reglas requieren del patrono gque
determine si se deben acomodar por reubicacién a otro puesto

gue no requiera el manejo de alimentos.
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La reglamentacidén no requiere el usco de exdmenes para
determinar el uso ilegal de sustancias controladas. Sin
embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite,
servird de base para la toma de accién disciplinaria.
Refiérase a informacién anterior sometida en torno al
"DRUGFREE WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de esta
Cficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado
discriminado son similares a los que concede el Titulo ViI
de 1la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacidn.

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,

Yy tomando en consideracidén gque la ley que nos ocupa requiere
gue se revisen todas las Descripciones de Puestos de la
Organizacidén; independientemente de que éstos estén vacantes
u ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para
recopilar la informacidén necesaria para completar el
apartado nimero 7 de la Descripcidn de Puesto {OCAP-16). Se
acompafia copia de dicho cuestionario a fin de gque se hagan
los arreglos correspondientes para administrar el
cuestionario de referencia u otro gque se prepare, para

cunplir con los requerimientos de la Ley ADA.



iv. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

atico de las Clases de Puestos Comprendidas en el

Plan de Clasificacidn r _Ocupaciones Listado Esquematico de

Sitda los mmﬂdwmwom incluidos en la Junta de Libertad
Bajo Palabra a la fecha de la estructuracién del Plan de
Clasificacidn para el Servicio de Carrera con indicacidén de
los segmentos numéricos a usarse para la codificacién 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 los identifican
en orden ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de
puesto en este listado aparece en el nimero de codificacidn
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién
entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
organizacidén, asi como de los puestos en las mismas en cuanto
a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma

ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.



Relacidn de Términos v Frases adietivales utilizadas en el

Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de

Carrera

Define los términos Y Irases utilizadas en la redaccién
de las especificaciones de clases. Tiene el Propdésito de
lograr uniformidad Y consistencia en 1la interpretacidn
efectiva de esosg términos v frases en la administracidn de
10s planes.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Al Ffahético

Es un listado de clases ge puestos por orden alfabético

con su ntmerc de cedificacidn v titulos oficiales.

-

4. Tabia de Eguivalencias de las Clases de Puestos Ppara el
Servicic de Carrera

Es una relacidén de 1las clases dentro del Plan de
Clasificacidén de 1la Junta de Libertad Bajo Palabra con las
cuales comparan las clases en el Plan de Clasificacidn
para el mismo Servicio en la Administracioén Central en
cuanto a la naturaleza del trabajo, grado de compleiidad v
responsabilidad v nivel retributivo. Debe usarse como marco
de referencia en los Casos de traslados de empleados de un
sistema a otro Y en la evaluacién de 1la experiencia de los
empleados de un sistenma que apliquen para fines de recluta-

miento en el otro sistems.



5.

-

Sstructura Retributiva

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir
de la fecha de implantacién de log Planes de Clasificacién v
Retribucidn, para 1a asignacidén de las Cclases de puestos que
constituyen los Planes de Clasificacién para la Junta de
Libertad Bajo Palabra. Cada escala esta identificada con un
ntnmero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en
forma ascendente Y correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo maximo vy cada uno de los tipos intermediosg gue integran
la escala. Ademas, indica la cuantia de los pasos en cada
una de las escalas establecidas.

Asignacidn de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos gue constituyen el Plan de Clasificacidn
desarrcllado, en el cual se asigna cada una a la escala de
suelde correspondiente dentro del Plan de Retribucidn
establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacién. Indica ademds, el ntmero de codificacidn v el

veriodo probatorio establecido para ia nwmmm.u

Agrupacidén de las Clases bor Escala de Sueldos
Es un listado alfabéticc del titulo oficial de las
clases de puestos gque ceonstituyen el Plan de Clasificacién

desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién
establecido para regir conjuntamente con el P 1 an d e
Clasificacién.



8. Especificacidén de Clase

Es una exposicidn escrita ¥ narrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas del trabajo v
de las cualificaciones minimas requeridas para el
desempeiic de las tareas inherentes a los puestos. Las
especificaciones son descriptivas de todos los ruestos
comprendidos en la clase ¥y las mismas no tienen la
intencién de imponer restricciones o limitaciones a
los mismos. Por wo,wmbﬁo~ éstas deben Hmdmﬂwwmwmwmm v
aplicarse en mﬁ‘QOSﬁmxﬁo.ooawwmwo ¥ en relacidén con
otras clases v sus correspondientes especificaciones
dentro del Plan de Clasificacién.



ESTADO LIBRE ASQCIADC DE PUERTC RICC
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR CCUPACIONES Y PROFESIONES
DEL SERVICIO DE CARRERA

Esguema Qcupacional v Profesicnal representativa de las
diferentes clases y series de clases de puestos que forman
parte del Plan de Clasificacidn para el Servicic de Carrera de
la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Codificacidn Titulo de la Clase de Puestos

10000 Servicios de Oficina, Relacionadas
vy de mantenimiento de Instalacio-
nes

10100 Grupo de Oficina en General

10110 Serie de Cficinista

10111 Oficinista I

10112 Oficinista IT

10120 Serie de Auxiliar en Sistemas de
Cficina

10121 Auxiliar en Sistemas de

Cficina I

10122 Auxiliar en Sistemas de
Oficina II

108130 Serie de Técnico en Sistemas de
Oficina
10131 Técnico {a) en Sistemas de

Oficina I

10132 Téenico {(a) en Sistemas de
Oficina IT

10133 Técnicoe (a) en Sistemas de
Cficina IIT



10134 Técnico (a) en Sistemas de
Cficina IV

10140 Serie Administrader (a) en
Sistemas de Oficina

10141 Administrador (a) en Sistemas
de Oficina

10150 Serie de Recepcidn

10151 Recepcionista

10160 Serie de Mensajeria v Conduccidn

10161 Mensajero {a) - Conductor

10200 Grupo de Limpieza v Ornato

18210 Serie de Limpieza

10211 Conserje

20000 Servicios Administrativoes,
Gerenciales v Profesionales

20100 Grupce de Apoyo Administrativo v
Gerencia

20110 Serie de Servicios Administrativos

20111 Auxiliar de Servicios
2dministrativos

20116 Cficial Ejecutive de
Administracidn

2012¢ Serie de Apoyo en Contabilidag v
Finanzas

20121 Auxiliar Piscal I

20122 Auxiliar fiscal 11

20130 Serie de Presupuesto Y PFinanzas

20131 Oficial de Presupuesto v Finanzas

20140 Serie de Recursos Humanos



20141
20146
20150

20151

20210
20211
20212
20213
20214
20215
2022¢
20221

20224

Analista en Recursos Humanos
Oficial de Recursos Humanos
Serie de Sistemas de Informacidn

Cperador {(a) de Equipo de Entrada
de Datos

Analista de Sistemas Electrdnicos

Grupo de Trabkajo Socic Penal y
Legal

Serie de Trabajo Socio Penal
Técnico {(a} Socio Penal I
Técnico (a) Socio Penal 11
Técnico (a) Seocio Penal 111
Técnico (a) Socioc Penal IV
Técnico (a) Socio Penal V
Serie de Trabajc Legal
Oficial Examinador

Abogado



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR
OCUPACIONES Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CARRERA

Esquema Ocupacional y Profesional representativa de las diferentes clases y
series de puestos que forman parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de

Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
Codificacién

10000

10100
10110

10111
10112

10120

10121
10122

10130

10131
10132

10133

Titulo de la clase de Puestos

Servicios de Oficina, relacionadas y
de mantenimiento de instalaciones.

Grupo de Oficina en general
Serie de Oficinista
Oficinista T

Oficinista 1T

Serie de Auxiliar en Sistemas de
Oficina

Auxiliar en Sistemas de Oficina I
Auxiliar en Sistemas de Oficina IT

Serie de Técnico(a) en Sistermas de
Oficina

Técnico(a) en Sistemas de Oficina I
Técnico(a) en Sistemas de Oficina II

Técnico(a) en Sistemas de Oficina I11



10134

10140

10141

10150

10151

10160

10161

10200

10210

10211

20000

20100

20110

20111

20112

20116

20120

20121

Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV

Serie de Administrador(a) en
Sistemas de Oficina

Administrador(a) en Sistemas de
Oficina

Serie de Recepcién

Recepcionista

Serie de Mensajeria y Conduccién,
Mensajero(a) — Conductor(a)

Grupo de Limpieza y Ornato

Serie de Limpieza

Conserje

Servicios Administrativos,
Gerenciales y Profesionales

Grupo de apoyo Administrativo y
Gerencial

Serie de Servicios Administrativos
Auxihiar Administrativo
Administrador(a) de Documentos
Oficial Ejecutivo de Administracién

Serie de Apoyo en Contabilidad y
Finanzas

Auxiliar Fiscal T



20122

20130

20131

20135

20140

20141

20142

20143

20146

20150

20151

20155

20156

20157

20200

20210

20211

20212

20213

Auxiliar Fiscal 11

Serie de Presupuesto y Finanzas
Técnico(a) de Presupuesto

Oficial de Presupuesto y Finanzas
Serie de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos I
Analssta de Recursos Humanos I1
Analista de Recursos Humanos I11
Oficial de Recursos Humanos

Serie de Sistemas de Informacion

Operador(a) de Equipo de Entrada de
Datos

Analista de Sistemas Electrénicos

Administrador(a) de Red de
Computadoras

Especialista en Sistemas de
Informacién

Grupo de Trabajo Socio Penal y Legal
Serie de Trabajo Socio Penal
Técnico(a) de Servicios Sociopenales I
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11

Técnico(a) de Servicios Sociopenales
IT1



20214

20215

20220

20221

20224

Revisado a

FEB @

p

Técnico(a) de Servicios Sociopenales
v

Técnico(a) de Servicios Sociopenales V
Serie de Trabajo Legal
Oficial Examinador

Abogado(a)




RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrolio de 1los Planes de Clasificacidn de
Puestos, asi como en la administracidén de recursos humanos,
se usan términos v frases adjetivales que podrian tener
distintos significados para distintas personas. Para el
logro de la uniformidad v consistencia que se requiere en la
interpretacidén efectiva de estos términos v frases, a
continuacidén se indica el significado de 1los mismos, segln
se aplica en este estudio.

LEY DE PERSONATL

Significa 1la Ley Nlmero 5 del 14 de octubre de 1975,

segin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico.

PRINCIPIC DE MERITO .

Significa el concepto de cque todos los empleados de
carrera serin seleccionados, adiestrades, ascendidos,
retenidos y tratadeos en todo 1o referente a su empleo en
consideracién al mérite vy la capacidad sin discrimen por
razones de raza, c¢olor, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidn social, por ideas politicas o religiosas ni por
impedinentc fisico o mental.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, carges vy puestocs

gue constituyen toda la Furisdiccidén de una autoridad

nominadora, independiente de que se denomine departamento,

municipio, corporacidn pliblica, oficina, administracidn,



comisidn, junta, tribunal o de cualguier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA .

nombramientos. En cada caso indicars el cargo del
funcionario de acuerdo a4 sus leyes orgénicas u Ordenes
Ejecutivas due las crean Para efectos del estudio.

~ ELAN DE CLASIFICACTION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan vy ordenan, en forma mu.,mﬁmamﬁu,.nmN los diferentesg
buestos que integran 1a Organizacidén.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no
ﬁHmmﬁHom~ semidiestros v ﬁ.mmwwowN asi como funciones
profesionales, técnicas v administrativas hasta el nivel més

alto que sean Separables de 1a funcisén normativa.

PUESTO

Significa un conjunto de debereg Y responsabilidades
asignados o delegados por la autoridag nominadora, que
Tequieren el empleo de una Persona durante 1a jornada
complets de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa 1a agrupacisdn Sistemitica de Duestos en
clases similares en virtud de sus deberes v
Tesponsabilidades para darle igual tratamiento en 1la

mnyubwmﬂﬂmOHan de personal.



DESCRIPCTON DE PUESTO .

Significa una eXposicidn escrit “4& ¥ narrativa en la que
se describen las funciones esenciales y marginales de cadsa

-

Puesto, grade de dutoridad, Tesponsabilidagd + Supervisisn

4 -

-

inherente a éste, asi{ como lasg condiciones de trabajo
Presentes en el desempefic de las mismas,

En la Descripcién de Puesto, 1las funciones se dividen
en Funciones Esenciales ¥ Marginales.

EUNCIONES ESENCIALES

mm refiere a 1ag funciones due son fundamentaies v
ucmﬂwmwomw la exXistencia del buesto,

FUNCIONES MARGINALES

Son agquellas funciones que pueden estar Dresentes en el
Puesto pero no son Qmﬁmwspbmwnmm UmHm la owmmwmwomowaa del
mismo.

CLASE O _CLASE D= PUESTO

Significa un 9Tupo de puestos que sean iguales e}
Sustancialmente Similares en Cuanto a 1a naturaleza Vv el
nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de log
deberes, complejidad v grado de responsabilidadeg \'g
autoridad, ge modo gue ruedan denominarse con el wmismo
titulo, exigirse a sus incumbentes requisitos analogos, lasg
mismas pruebas Para su seleccidn v la misma retribucidén badjo

-

condiciones iguales o Sustancialmente Similares.



SERIE O SERIE DE CLASES .

Significa 1la agrupacién de clases gue refleja los
distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes.

GRUPO CCUPACTONAL C_ PROFESIONAL

Significa la agrupacidén de clases o series de clases
que describen puestos comprendidos en el mismo rame o
actividad de trabajo.

SERVICIC Q SERVICIO OCUPACIONAL -

Significa la agrupacién de grupos ocupacicnales sobre
la base de semejanzas generales. Los servicios
ocupacionales representan las principales, mavores y
mas generales &reas que comprende el Plan de Clasificacién.

ESQUEMA CCUPACIONAL .

Es el sistema mediante el cual se ordenan vy cedifican
las clases de puestos a base del campo v naturaleza del
trabajo. Dicho documento consta de dos rartes, el Indice
Esquemdtico que contiene todos los servicios vy el Listado
Esguemético donde cada servicic esta subdividido en grupos

ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

RECLASIFICACION |

Significa la accién clasificar un puesto gue habia sido
clasificado previamente. La reclasificacidén puede ser a un

nivel superior, igual o inferior.



ESPECTIFICACION DE CLASE

Significa una exposicidén escrita vy narrativa en forma
genérica en la que se indica un ntamero de codificacidn,
titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes,
una descripeidén clara de la mnaturaleza del trabajo,
complejidad, vresponsabilidad v autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo; conccimientos, habilidades
v destrezas vy requisitos de praparacidn Y experiencia que
deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la
clase, asi como la duracidén del periodo probatorio.

Las especificaciones de clases contendran en su formato
general 1os siguientes elementos en 2l orden indicado:

1. Nimero de Codificacién

Es el nimero gue se encuentra en la esquina
superior derecha de la especificacién de
clase v constituve la clave o} la
identificacidén de la misma. Este nlmero se

obtiene del Indice Esqguemidtico que acompafia

(=]

os Planes de Clasificacién de Puestos.

2. Titulo de la Clase
Este debe ser corto v descriptivo de las
funciones asignadas a la clase.

3. Naturaleza del Trabajo
Consiste de una definicién concisa de la

esencia del trabajo.



TRABAJO NC DIESTRO

Se aplica a los puestos cuvas tareas no regulieren
destrezas especiales v que se caracterizan por el uso del
esfuerzo fisico en mayor o menor grade. Ejemplos: Conserje,
Trabaiador.

TRABAJIO SEMIDIESTRO -

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, pero no se requiere la aprobacidn de cursos
vocacionales o técnicos especificos.

Eijemplos: Auxiliar de Electricista, Trabajador de
Conservacién.

TRABAJC DIESTRO -

Se aplica a las tareas gue requieren aptitudes manuales
especiales, 1las cuales se obtienen generalmente en cursos
vocacicnales o técnicos especificos v reguieren licencia o

certificadoes.

TRABAJO DE QFICINA -

Se apliica a los puestos en los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los brocesos prescritos que
Se siguen para cumplir con 1las encomiendas Operacionales.
Normalmente requieren graduacidn de escuela superior.

TRABAJO DE CAMPO.

Se aplica a los puestos cuvos deberes vV responsabili-

dades se desarrollan fuera del 4&mbito de la agencia o

municipio, en los cuales los enpleados establecen relacio-



nes de trabajo con el opiblico o determinada clientela.
Normalmente se reguiere la graduacidsn de escuela superior o
alguna preparacidén bésica de colegio. Cuando el trabaio se
desarrolila tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se
deberd indicar: Trabaijc de campo v de oficina.

TRARAJO SECRETARIAL -

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la
coordinacidn y atencidn de aspectos administrativos que se
generan en la oficina. Requieren normalmente graduacidn de
escuela superior v aprobacidn de un curso secretarial gue
incluyva mecanografia o procesamientoc de palabras, sistema de

archivo vy taquigrafia, segin apligue.

TRABAJC IURPROFESTONAL

()]

ica a los puestos gque reguieren una preparacidn

Se ap
académica menor al grade de bachillerato.

TRABAJO PROFESTONAL

Se aplica a los puestos gque reguieren una preparacidn
académica a nivel de bachilleratc o grado superior.

TRABAIO ESPECIATIZADD |

Se aplica a los puestos cuvo trabajo se desarroclla
dentro de una actividad especial gque normalmente requiere
del empleado una capacitacién tedrica gue se adguiere
mediante una preparacidén académica determinada o de una
capacitacidén gue se adguiere mediante la préctica luego de
un gran nimerc de afios de experiencia desempefidndose dentro

de la misma materia en forma progresiva.



TRABAJO ADMINISTRATIVO .

Se aplica a aguellos puestes en los cuales se es
resgponsable por 1a supervisidn, coordinacidén, toma de
decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucidén de
tareas de apoyo en una unidad de trabajo.

Generalmente se reguiere una preparacidn minima de escuelsa
superior y conocimientos adguiridos mediante experiencia.

TRABAJQ TECNICO .

Se refiere a Jlos puestos cuyvo trabajo regquiere
Geterminada preparacidén académica bidsica ademds de una
capacitacidn especifica, tedrica v préctica que se aplica a
una actividad en esgpecial. Ejemplos: Técnico de
Refrigeracidn, Electromecanico.

4. Aspectcs Distintivos del Trabajo

En éstos se ildentifican las caracteristicas gue
diferencian una clase de otra, tales como:

- El grado de complejidad v responsabilidad

del trabajo.

- Tiro de supervisidn gue recibe o0 se ejerce.

- Cémo recibe lag instrucciones.

-~ La iniciativa que ejerce, si alguna, en el

desempefio de sus funciones.

-

- La revisidn del trabajo.



TRABAJO RUTINARTO .

Se aplica a las taveas que se repiten v gue, una vez
aprendidas, el empleade las realiza regularmente sin
confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABASO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSARILIDAD -

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de
alguna variedad, v en donde el empleado se desempefia de
acuerdo a métodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas. EIl empleado toma decisiones de menor grado en
ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones

compleias gue surjan.

TRABAJC DE MODERADA COMPLEJIDAD V. RESPONSABILIDAD

Se aplica a las tareas que reguieren un grado moderado
Ge concentracidén, esfuerzo v criterio propic debido a losg
factores que deben considerarse en el desempefio del trabajo.
Con frecuencia el empleado toma Gecisiones, rere refiere o
consulta al supervisor ante situaciones nuevas 0
imprevistas.

IRABAJO DE COMPLEJIDAD V RESPONSABILIDAD .

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una
variedad de tareas de complejidad v dificultad normal
{promedio) gue son susceptibles a desempeiiarse mediante
diferentes métodos, lo gue demanda del empleado una mavor

concentracidn, esfuerzo v criterio propic. EIL empleadse toma

con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.



ic

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD -

Se aplica a los puestos en donde el empleado se

enfrenta a una variedad de tarsacs

fh

e mayor dificultad v
complejidad que en el caso anterior, gue son susceptibles 2
desempefiarse mediante diferentes métodos, 1lo cue demanda de
una mayor concentracidn, esfuerzo v criterio »ropio. Bl

empleado constantemente toma decisiones.

TRABAJQO DE GRAN COMPLEJSIDAD ¥V RESPONSARILIDAD -

Se aplica a los puestos gque reguieren el ejercicio de
destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
grado extraordinario gue conllevan con MHwnmmﬂnuw decisiones
frecuentes; negociacidn con ejecutivos de alto nivel; la
planificacidn, organizacidén, desarrcllo v coordinacidn cde
proyectos de gran escala gque reguieren concentracién v
habilidad analitica en grado extraordinario; o dificultades
especializadas extraordinarias.

ALGUNA TINICTIATIVA ¥V CRITERIC PROPIO .

Se aplica a los puestos cuvos empleados tienen algln
grado de libertad en la seleccidn de los métodos v practicas

a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad estéa
limitada a 108 parametros que establecen las leyes,
reglamentos v normas gue regulan el campo de trabajoc en la

)

municipio. Sen  evaluados periddicamente para

]
Wy
[
b
Q
F.l N
)}
(o]
4

verificar progresc v conformidad con las normas aplicables e

instruccicnes impartidas.
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GRADO MODERADO DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO ..

Se aplica los puestos cuyos empleados tienen un grado
moderado de libertad en la seleccidén de los métodos v
bPracticas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a
los parémetros que establecen las leyes, reglamentos vy
normas que regulan el campo de trabajo en la agencia o
municipio. Son evaluados a través de informes escritos que
someten para verificar conformidad con las normas
aplicables.

INTCIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO.

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad
para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo.
Ellos pueden desarrollar vy utilizar sus propios métodos de
trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la agencia o municipio. Son evaluados mediante
informes v a través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

ALTO GRADQ DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO .

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto
grado de 1libertad para desarrollar v utilizar sus propios
métodos ¢ procedimientos de trabajo. Son evaluados a través
de los resultados obtenidos en su trabajo.

5. Ejemplos de Trabajo

Incluye las funciones comunes de los Puestos

en las cuales se recogeran las condiciones de
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trabajo en aguellos casos en los que éstas
sean detectadas durante el estudio.

5. Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas
Son los conocimientos, habilidades v
destrezas que el empleado debera roOseer,
adguirir o desarrollar durante un ciclo de
trabeaio.

CONCCIMIENTOS

Incluyen la descripcién de las materias con las cuales
deberén estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

ALGUN CONOCIMIENTD .

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de
trabajo, con la terrinoclogia basica v algunas fuentes de
informacidén en el campo o &rea del puesto para ejecutar sus
funciones.

CONCCIMIENTO .

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en
el campo o ambito de trabajo del puesto gue generalmente se
cbtiene mediante 2l egtudio académiceo, adiestramientos o

experiencias de trabaio previc.

CONCCTIMTIENTO CONSTIDERADILE.
Indica un grado de conocimiento méds alld de lo normal o

razonable en el campo o dmbito de trabajo del »uesto gue le
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permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego
de haber sido instruido v haber recibide Girectrices
generales sobre el propésito de la labor a realizar v los

métodos y normas aplicables.

CONQCIMTIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento amplio en el campo o
dmbito de trabajo del puesto gque capacita al empleado a
ejecutar la mayor parte de 1las funciones del puesto bajo
mrinima o© ninguna supervisidén. Esto es debido a su gran
caudal de conocimientos e informacién relacionada con
teorias, principios, técnicas, equipo v procesos aplicables.

HABILIDADES -

Incluyen las capacidades mentales v fisicas necesarias

para desempeflar las funciones del puesto.

DESTREZAS

Inciuven la agilidad o pericia manual, condiciones
fisicas ¢ mentales que deberdn poseer los empleados v
candidatos para el desempefio de las funciones del puesto.

7. Preparacién Académica v Experiencia Minima

Indica la preparacidén académica requerida, 1la
duracién v tipe de experiencia gue deben
roOseer los aspirantes a los ©puestos en la
clase.

8. Periodo Probatorio

Significa un término de tiempo durante el
cual el empleado, ai ser nombrado en un
puesto, estd en periocdo de adiestramiento

Yy prusba, v sujetc a evaluaciones periddicas

en el desempefio de sus deheres.



INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

REVISADO A __ FE 7~ 2 wxx

SERVICIO DE CARRERA

Numero de la clase

20222

10141

20112

20156

20155

20141

20142

20143

20111

10121

10122

Titulo de la clase

Abogado(a)
Admmistrador(a) en
Sistemas de Oficina
Administrador(a) de
Documentos

“ Administrador(a) de Red
de Computadoras

“Analista de  Sistemas
Electrénicos

Analista de  Recursos
Humanos I

Analista de  Recursos
Humanos 11

Anahsta de  Recursos
Humanos II1

Auxiliar Administrativo

Auxihar en Sistemas de
Oficina I

Auxiliar en Sistermas de
Oficina 11



20121

20122

10211

20157

10161

Auxiliar Fiscal [

Auxiliar Fiscal I1

Conserje

< Especialista en Sistemas
de Informacién

Mensajero(a) — Conductor



20135

20146

20116

20221

10111

10112

20151

10151

20131

20211

20212

20213

Oficial de Presupuesto y
Fmanzas

Oficial de Recursos
Humanos

Ofictal  Ejecutivo  de
Admunistracion

Oficial Examinador
Oficmista 1
Oficinista 11

q.u.OmonmmoH@o de Equipo de
Entrada de Datos

Recepcionista

Técnico(a) de Presupuesto

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales 1

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales 11

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales 11



20214

20215

10131

10132

10133

10134

Téenico(a) de  Servicios
Sociopenales IV

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales V

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina I

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina 11

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina I11

Técnico(a) en Sistemas de
Oficina IV



INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
REVISADO A FEB. 01 1098

SERVICIO DE CARRERA

NUMERO DE LA CLASE TITULO DE LA CLASE
A

20222 Abogado(a)

10141 Administrador(a) en Sistemas
de Oficina

20155 Analista de Sistemas
Electrénicos

20141 Analista de Recursos
Humanos I

20142 Analista de Recursos
Humanos II

20143 Analista de Recursos
Humanos II1

20111 Auxiliar de Servicios
Administrativos

10121 Auxiliar en Sistemas

de Oficina I

10122 Auxiliar en Sistemas
de Oficina I1

20121 Auxiliar Fiscal |

20122 Auxiliar Fiscal II



B
C
10211 Conserje
D
E
F
G
H
I
J
K
L
M
10161 Mensajero(a) Conductor
N
(o)
20135 Oficial de Presupuesto y

Finanzas



20146

20116

20221

10111

10112

20151

10151

20131

10131

10132

g

A 1o

77}

=

Oficial de Recursos
Humanos

Oficial Ejecutivo
de Administraciéon

Oficial Examinador
Oficinista I
Oficinista II

Operador(a) de Equipo
de Entrada de Datos

Recepcionista

Técnico(a) de Presupuesto

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina I

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina II



10133

10134

20211

20212

20213

20214

20215

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina III

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina IV

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales |

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales II

Técnico(a) de Servicios
Socilopenales I

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales [V

Técnicofa) de Servicios
Sociopenales V



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR
OCUPACIONES Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CARRERA

Esquema Ocupacional y Profesional representativa de las
diferentes clases y series de clases de puestos que forman parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

Codificacion Titulo de la Clase de Puestos

10000 Servicios de Oficina, relacionadas y
de mantenimiento de instalaciones.

10100 Grupo de Oficina en general
10110 Serie de Oficinista
10111 Oficinista I
10112 Oficinista II
10120 Serie de Auxiliar en Sistemas

de Oficina
10121 Auxiliar en Sistemas de Oficina I
10122 Auxiliar en Sistemas de Oficina II
10130 Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
10131 Técnico(a) en Sistemas de Oficina .H
10132 Técnico(a) en Sistemas de Oficina II
10133 Técnicofa) en Sistemas de Oficina III

10134 Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV



10140 Serie Administrador(a) en Sistemas
de Oficina
10141 Administrador(a) en Sistemas
de Oficina
10150 Serie de Recepcién
10151 Recepcionista
10160 Serie de Mensagjeria y Conduccion
10161 Mensajero(a) — Conductor
10200 Grupo de Limpieza y Ornato
10210 Serie de Limpieza
10211 Conserje
20000 Servicios Administrativos,

Gerenciales y Profesionales

20100 Grupo de apoyo Administrativo

y Gerencial
20110 Serie de Servicios Administrativos
20111 Auxiliar de Servicios Administrativos
20116 Oficial Ejecutivo de Administracién
20120 Serie de Apoyo en Contabilidad

y Finanzas
20121 Auxiliar Fiscal |
20122 Auxiliar Fiscal II
20130 Serie de Presupuesto y Finanzas

20131 Técnico de Presupuesto



20135 Oficial de Presupuesto y Finanzas
20140 Serie de Recursos Humanos
20141 Analista de Recursos Humanos |
20142 Analista de Recursos Humanos II
20143 Analista de Recursos Humanos III
20146 Oficial de Recursos Humanos
20150 Serie de Sistemas de Informacion
20151 Operador(a) de Equipo de Entrada

de Datos
20155 Analista de Sistemas Electronicos
20200 Grupo de Trabajo Socio Penal y Legal
20210 Serie de Trabajo Socio Penal
20211 Técnico(a) de Servicios Sociopenales I
20212 Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11
20213 Técnico(a) de Servicios Sociopenales III
20214 Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV
20213 Técnico(a) de Servicios Sociopenales V
20220 Serie de Trabajo Legal
20221 Oficial Examinador
20224 Abogado(a)

Revisado a 15 de enero de 1998.



INDICE DE CLASES PCR ORDEN ALFABETICC

SERVICIO DE CARRERA

NUMERC DR LA CLASE TITULO DE 1A CLASE
A

20222 Abogado

10141 Administrador {(a) en
Sistemas de Qficina

20155 Analista de Sistemas
Electrdnicos

20141 Analista en Recursos
Humanos

20111 Auxiliar de Servicios
Administrativos

10121 Auxiliar en Sistemas

de Oficina I

10122 Auxiliar en Sistemas
de Oficina II

20121 Auxiliar Fiscal I

20122 Auxiliar Fiscal II



10211 Conserje

10161 Mensajero(a)
Conductor



20131

20146

20116

20221
10111
10112

20151

10151

Oficial de
Presupuesto vy
Finanzas

Cficial de Recursos
Humanos

Oficial Ejecutivo de
Administracidn

Oficial Examinador
Oficinista I
Oficinista II
Operador {a) de

Equipo de Entrada de
Datos

Recepcionista



10131

10132
10133
10134

20211
20212
20213
20214

20215

Técnico (a) en
Sistemas de Cficina I

Técnico {a) en
Sistemas de 0Oficina
II

Técnico (a) en
Sistemas de Oficina
ITIT

Técnico (a) en
Sistemas de Oficina
Iv

Técnico (a)
Sociopenal I

Técnico (a)
Sociopenal IX

Técnico (a)
Sociopenal ITI:

Técnico {(a)
Sociopenal IV

Técnico {a)
Sociopenal v



Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PAR EL
SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA.

Titulo de la clase
unta Libertad Bajo Palabra

Abogado(a)

Administrador(a) en Sistemas de Oficina
Analista de Sistemas Electrénicos
Analista en Recursos Humanos 1
Analista en Recursos Humanos IT
Analista en Recursos Humanos 111
Auxiliar Administrativo
Administrador(a) de Documentos

* Administrador(a) de Red de Computadoras
Auxiliar en Sistemas de Oficina I
Auxiliar en Sistemas de Oficina IT
Auxiliar Fiscal I

Auxiliar Fiscal 11

Conserje

* Especialista en Sistemas de Informacién

Titulo de la clase
Administracién Central

Abogado(a) V

Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Analista de Sistemas Electronicos 11
Técnico(a) de Administracién I
Técnico(a) de Administracién 111
Técnico(a) de Administracién V
Funcionario(a) Ejecutivo(a) 11

Funcionario(a) Ejecutivo(a) IV

Oficinista Dactilégrafo(a) 1
Oficinista Dactilégrafo(a) 11
Auxiliar Fiscal [

Auxiliar Fiscal 1T

Conserje I




Mensajero(a) — Conductor(a) Mensajero(a) — Conductor(a)

¥ Oficial de Presupuesto y Fmanzas
Oficial de Recursos Humanos Oficial de Personal V
Oficial Ejecutivo de Administracién Director(a) Ejecutivo(a) 111

* Ofictal Examinador e

Oficinista I Oficinista I

Oficinista 11 Oficinista 11

Operador(a) de Equipo de Entrada Operador(a) de Equipo de Entrada
de Datos de Datos II

* Recepcionista

* Técnico(a) de Presupuesto

Técnico en Sistemas de Oficina I Secretaria I
Técnico en Sistemas de Oficina I1 Secretaria I1
Técnico en Sistemas de Oficina 111 Secretaria 111
Técnico en Sistemas de Oficina IV Secretaria IV

* Técnico(a) de Servicios Sociopenales 1

* Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11

*Técnico(a) de Servicios Sociopenales 111

* Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV comommoemm e

* Técnico(a) de Servicios Sociopenales V

* Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera de la
Adrministracién Central.



Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.5 del
Reglamento de Personal;, %ma Esenciales al Principio de Ménto, segun enmendada,
fecti R -0
para ser eiectivo a .

FEB O 2
San Juan, Puerto Rico a o

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos
Admunistradora ‘
Oficina Central de Asesoramiento Laboral { Bagp Palabra
y de Administracion de Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL

SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA.

Titulo de la Clase
Junta de Libertad Bajo Palabra

Abogado(a)

Administrador(a) en Sistemas

de Oficina

Analista de Sistemas Electrénicos
Analista en Recursos Humanos I
Analista en Recursos Humanos I
Analista en Recursos Humanos III

Auxiliar de Servicios Administrativos

Auxiliar en Sistemas de Oficina I

Auxiliar en Sistemas de Oficina I

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserje

Mensajero(a) Conductor

Titulo de 1a Clase
Administracién Central

Abogado(a) V

Secretaria(o)
Ejecutiva(o) I

Angalista de Sisternas
Electrénicos II

Técnico(a} de
Administracién [

Técnico(a) de
Administracién III

Técnico(a) de
Administracién V

Funcionario(a)
Ejecutivo(a) II

Oficinista Dactilografo(a) I

Oficinista
Dactilégrafo(a) II

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserje |

Mensajero-Conductor



*Oficial de Presupuesto y Finanzas
Oficial de Recursos Humanos
Oficial Ejecutivo de Administracion
*QOficial Examinador

Oficinista I

Oficinista 11

Operador(a) de Equipo de
Entrada de Datos

*Recepcionista

Técnico(a) en Sistemas de Oficina 1
Técnico(a) en Sistemas de Oficina II
Téenico(a) en Sistemas de Oficina Il
Técnico(a) en Sistemas de Qticing IV

*Técnico{a) de Fresupuesto

Oficial de Personal V
Director Ejecutivo il
QOficinista I
Oficinista 1]

Operader(a) de Equipo
de Procesar Datos II

Secretariafo) |

Secretaria(o) 11
Secretariajo) 1
Secrerariafo) IV

"Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificaciérn: del Servicio

e Carrera de la Adininistracion Central.

Aprobado conferme a las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.5 de
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin

enmendada, para ser efectivo a ___FEB. ) 1 1998

Sariduan, Puerto Ricoa_ JAR

Lceda, Aurd LYGonzalez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracién de Personal




ESTADC LIBRE ASQOCIADC DE PUERTQO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJC PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE

LIBERTAD BAJO PALABRA.

TITULO DE LA CLASE
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

Abogado

Administrador (a) en Sistemas
de Oficina

Analista de Sistemas Electrodonicos
Analista en Recursos Humanos

Auxiliar de Servicios
Administrativos

Auxiliar en Sistemas de
Oficina I

Auxiliar en Sistemas de
Oficina II

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserje

Mensajero (a) Conductor

*Qficial de Presupuesto
vy Finanzas

TITULO DE LA CLASE
ADMINISTRACION CENTRAL

Abogado V

Secretaria (o)
Ejecutiva I

Analista de Sistemas
Electrénicos II

Técnico (a) de
Administracién V

Funcionario (a)
Ejecutivo (a) II

Oficinista
Dactildégrafo I

Oficinista
Dactilografo II

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar Fiscal II
Conserje I

Mensajero - Conductor




Oficial de Recursos Humanos

Oficial Ejecutivo de
Administracién

*Qficial Examinador

Oficinista I

Oficinista II

Operador (a) de Equipo de
Entrada de Datos

*Recepcionista
Técnico (a) en
Oficina I
Técnico (a) en
Oficina II
Técnico (a) en
Oficina III
Técnico (a) en
Oficina 1V

Sistemas de
Sistemas de
Sistemas de

Sistemas de

Oficial de Personal V

Director Ejecutivo III

Oficinista I
Oficinista II

/Operador (a) de Equipo
de Procesar Datos II

Secretaria (o) I
Secretaria (o) II
Secretaria (o) III

Secretaria (o) IV

* Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificacién
del Servicio de Carrera de la Administracién Central.

Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccidn

6.5 del Wmmwmambﬁo de Personal:

Areas Esenciales al mnpnoH@Ho de

Mérito, seglin enmendada, para ser efectivo al 1 de junic de 1996.

San Juan,

i

o

GHHmoﬂOHw

Oficina Central de Administracién Junta Li

de Personal

Puerto Rico a

Gonzéalez Rios

Presidé

Palabra



