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CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional de responsabilidad Y complejidad
considerable gue consiste en colaborar con el Presidente en
la atencidén vy solucidn de situaciones gue surjan o en la
coordinacidén de actividades que se desarrollen en la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

El empleado asesora al Presidente de la Junta en lo
relativo a las actividades bajo su responsabilidad. Atiende
funcionarios vy piblico referido por el Presidente a fin de
crientarlos sobre las funciones de la Junta o para buscar
solucidn a las situaciones planteadas. Establece v B@ﬁﬂwmﬂm
comunicacidén con el personal de la Junta para analizar,
investigar o dar segquimiento a Proyectos asignados en las
mwmdMMMWM/,MHmmm ce trabajo o sobre los asuntos que reguiera
el Presidente. Establece comunicacidn con otras agencias o
entidades privadas para coordinar actividades o reuniones
con el Presidente. Representa al Presidente en reuniones
relacicnadas con la Junta © cuando le sea requerido.
Redacta conmunicaciones e informes relacionados con  las

funciones bajo su responsabilidad.
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Recibe supervisidén del Presidente, quien 1le imparte
instrucciones generales Para el desempefio de sus deberes.
Ejerce iniciativa v criterio propio en la ejecucidn de sus
funciones las cuales son revisadas mediante la evaluacién de

los informes que rinde Y por los logros obtenidos.

Clase revisada efectivo al Alg,

1 1885
En San Juan, Puerto Rico a . £ 400
JUN 7 5 1398

onzalez Riocs
Directora, 0Oficina Central
de Administracidén de Personal
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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS

La clasificacidén de puestos es el sistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos, segiin éstos
Sean iguales o sustancialmente similares en cuantec a la
naturaleza vy complejidad de losg deberes v el grado de
autoridad vy responsabilidad asignado a los mismos. Al
establecer los Planes de Clasificacién vy de Retribucidn para
el sServicio de Confianza se {Tomaron en consideracidn
factores y criterios caracteristicos del servicio de
Confianza Lara asegurar de este modo un tratamiento
equitativo en 1la fijacidn de 1los sueldos del personal de
confianza de conformidagd con el principio constitucional de
igual paga por igual trabajo. EI Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza cubre a los puestos
que en virtud de sus funciones asesoran directamente al
Presidente o prestan servicios directos al mismo, por lo
cual requieren de su confianza en alto grado. Por otro
lado, quedan excluidos de los Planes de referencia 1los
Puestos gque se cubren mediante nombramientos directos del
Primer Ejecutivo. Para cada clase se ha redactado un

criterio de clasificacidn, el cual tiene un titulo general-

mente corto que es descriptivo de 1la naturaleza y el nivel



de complejidad v responsabilidad del trabajo. Dicho titule
Se& usa en los asuntos de personal, presupues=-o v finanzas.
Los criterios de clasificacidn de referencia consisten de
una descripcidn clara Y precisa de los aspectos determinan-
tes v significativos utilizados en 1la clasificacién de uno o
més puestos en términos de naturaleza del trabajc, grado de
autoridad vy responsabilidad de los deberes, asi como las
tareas tipicas de la clase o serie de clases.

Cada c¢lase consistirad ge un pueste o un grupo de
puestos cuyces deberes, naturaleza del trabajo, autoridad v
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo ¥V aplicarse
ia misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones
de trabajo sustancialmente iguales. 2 cada puesto se le
identifica oficialmente bajo el tituloc de 1la clase ¢gue ha
sido definida por el mHHdeMo de clasificacidén. De esta
forma se determina e identifica la naturaleza del trabajo de
cada puesto v se reduce en forma légica, sistemidtica v en
proporcidén manejable el cumulo de informacidén sobre los
deberes vy responsabilidades de los Puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacién de tedos
los Puestos comprendidos en el mismo a una fecha

determinada, constituvendo asi un inventario de los puestos



autorizados en tedo momento. Para lograr que el Plan de
Clasificacidén resulte un instrumento de trabajo adecuado h'a
efectivo en 1a administracién de personal, se mantendri al
dia mediante el registro de los cambios que cocurran de forma
que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de Puestos.
Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el mismo sea susceptibles a una revisién v
modificacidén continua de forma que constituva una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un
instrumento dinimico y cambiante, por lo cual es necesario
bpara dgque no pierda su efectividad ni su utilidad gue se
mantenga a la par con los cambios que ocurran en la
organizacidn de la agencia 0 en los deberes v
responsabilidades de los puestos comprendidos en el Plan de
Clasificacidén vy Retribucidn.

Algunas de las ventajas gue ofrece un plan de
Clasificacién, ademés de facilitar los procesos de
administracidn de bersonal, son el establecimiento de las
escalas de retribucién que reflejen y garanticen el
principio de igqual paga por igual trabajo, simplifica 1la
confeccidn del bPrasupuestoc v es un recurso Para la solucidn
de los problemas gue puedan surgir dentro de la

administracidén de personal de la agencia.



Hay una serie de factores que influyen o afectan un
Plan de <Clasificacién. Entre ellos podemos sefialar 1a
ampliacidn de servicios existentes, aumento en la
complejidad vy responsabilidad de los deberes asignados a los
Puestos y a asignacidén de tareas de mayor responsabilidad a
los empleados. En algunas de estas situaciones habria que
crear puestos, ampliar consolidar o crear huevas clases de

buestos.



II. INFORMACION GENERAL SOBRE LAS MODIFICACIONES EFECTUADAS
A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO

PALABRA.

Las modificaciones efectuadas al Plan de Clasificacién
del Servicio de confianza tuvieron el efecto de adicionar
dos (2) nuevas clases con sus referidos conceptos. Ademés
se revisd 1los conceptos de las c¢lases secretariales yva
creadas, a fin de armonizarlas con las nuevas tendencias, en
cuanto a su contenido v el titulo de clasificacidn. al
presente el Plan de Clasificacién para el Servicioc de
Confianza contiene unas ocho (8) clases. De otra parte se
eliminé las clases Oficial Examinador I, II v en su lugar se
cred la clase Director de Oficiales Examinadores Y se
eliminé 1la clase Secretario (a) Ejecutivo, credndose 1la
clase Secretario (a) de la Junta.

Debemos sefialar que para lograr la mayor efectividad en
la clasificacidén de los puestos es de vital importancia gque
se apliquen los conceptos de clases con uniformidad v
consisten-cia mediante la interpretacién correcta de los
términos y conceptos contenidos en los mismos.

El Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza
contiene nueve (%) escalas de sueldos enumeradas consecu-
tivamente con un tipo minimo, siete {(7) tipos intermedios Ne
un (1) tipo maximo. Los incrementos horizontales se fijaron

sobre una base porcentual uniforme de un 5% partiendo del



tipo minimo de cada escala. Es conveniente sefialar gue el
establecimiento de tipos retributivos pProgresives provee el
incentivo de un aumento mayor conforme se adelanta dentro de
una escala. Vertical-mente se aplicéd un incremento
porcentual de siete porciento (7%) de la escala 1 a la 7 v
de veinte porciento {20%) de la escala & a la 9.

El sueldo base de la primera escala es de $1,125 v el
tipo méximo de la dltima escala es de $£3,540, En 1la
estructura retributiva figuran asignadas a las distintas
escalas un total de ocho (8} <clases. La misma Provee para
gque en un futuro se puedan asignar clases de nueva creacién
en las escalas desiertas; asi como para 1la reasignacidn de
las existentes a escalas de retribucidn superiores, de ser

necesario.



EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS INCLUIRA LOS SIGUIENTES

ELEMENTOS BASICOS:

1. Esguema Ocupacional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o
profesional a base de las clases de puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabaio
que sean identificados. Este esquema refleja la
relacidén entre una vy otra clase Yy entre las diferentes
grupos vy areas de trabajo representadas.

2. Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn.

3. Criterios de Clasificacién
Consiste de una descripcidn clara y precisa del
concepto de la c¢lase en cuanto a la naturaleza v
complejidad del trabajo, grade de responsabilidad v
autoridad de los puestos incluidos en la clase v de
otros elementos bésicos necesarios para la clasifi-
cacién correcta de los puestos.
Los criterios de clasificacidn seradn descriptivos de

todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna

circunstancia serin Prescriptivoes o restrictivos a

determinados puestos en la clase.



Los criterios de clasificacidén son utilizados como el
instrumento bésicos en la clasificacién Vv reclasificacién de
los puestos, en 1la determinacidn de 1lineas de ascensos,
traslados y descensos, en la evaluacidn de empleados, en 1la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del
personal, en las determinaciones basicas relacionadas con
los aspectos de retribucidn, presupuesto vy otras transac-
ciones de personal y para usos en la administracién de
rersonal.

Dichos criterios de clasificacién deben mantenerse al
dia conforme a los cambios que ocurran en las dependencias v
actividades de la agencia, asi como en las descripciones de
los puestos gque propicien la modificacién del Plan de
Clasificacicén. Estos cambios seradn registrados inmediata-
mente después que ocurran o sean determinados.

Los criterios de clasificacidén contienen en su forma
general los siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase o nimero de codificacidn.

2. Una combinacién de naturaleza del trabajo, ejemplos

de trabajo y aspectos distintivos del trabajo.

La codificacidn de la clase es el nimero gque se encuen-
tra en la esquina superior derecha de los criterios b

constituye la clave o identificacidén de cada clase.



El numerc de codificacidén para las clases en el
Servicio de Confianza se compone de cuatro digitos, a saber:
el primer digito identifica el Grupc Ocupacional, el segundo

la Serie y el tercerc identifica la Clase Tndividual.

Ejenplo:
10000 Servicios Directos al Jefe de
Agencia
10100 Serie de Chofer
10111 Chofer

En el sistema de codificacidén usado se han escalonado
los nimeros de los grupos Ocupacionales, dejando margen para
el crecimiento del Plan de Clasificacién, toda vez que es
posible dincluir nuevas series de clases o© de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el
sistema. Los primeros dos digiteos representan el grupo de
servicios, el tercer digito corresponde a la serie v el
cuarto y quinto digito representa la clase.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsitoe
de proveer a sus empleados un tratamiento justo v equitativoe
en la fijacidén de sus sueldos. Para gue sea justo, los
sueldos deben ser lo mds razonables dentro de la pesibilidad
fiscal a tono con el desarrollo ¥ estado de nuestra
economia. Para que sea egquitativo, es necesario aplicar el

principio de igual paga por igual trabajo.



Al asignar las clases a las escalas de sueldo se toman
en consideracidén la complejidad v responsabilidad de los
deberes, la naturaleza, magnitud v alcance de éstos, las
condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a dificultad
rara reclutar y retener personal en el Servicic PGblico v la
organizacidn y recursos fiscales de la agencia.

Cada empleado devengard una retribucidn gque coincida
con algunas de los tipos en la escala a la cual se ha
asignado 1la clase a la que corresponda el puesto. Aguellcs
empleados que devengasen un sueldo inferior al tipo minimo
fijado para la clase a la que se asigna el puesto gue ocupa,
se les ajustard su suelde al minimo de la escala. Los
sueldos de agquellos empleados que estén sobre el tipo minimo
fijado a 1la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos
intermedics de la escala correspondiente, se ajustaran al
tipo inmediatamente superior. Cuando los sueldos de los
empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la
escala, o excedan al maximo de é&sta no se hara ajuste
alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucidn
ningin empleado devengard un suelde inferior al que
devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcidén de un Plan de Retribucién representa

solamente el primer paso en el establecimiento de practicas



justas y equitativas de retribucidén. EL Plan debe revisarse
Y Treexaminarse constantemente a tono con las condiciones
cambiantes del servicio. La necesidad de revisidn puede
surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo
equipo © maquinaria especial gue regquieran la
creacidn de nuevos puestos.

2. Reorganizacidén de unidades de trabajo, lo que
requiere la revisidn de las escalas de sueldo a fin
de que reflejen las diferencias en el contenido de
los puestos.

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

Las razones expuestas anteriormente regquieren ajustes
en el Plan de Retribucidn. Ademds, del programa de
mantenimiento puede gue surja la necesidad de efectuar una
revisidén completa del Plan. Esta revisién deberi efectuarse
cada dos o tres afios. Los criterios de clasificacién deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. si
se ejerce cuidado en el mantenimiento Y se efectian revisio-
nes periddicas, el Plan continuard siendo un instrumento
atil en la administracidén de recursos humanos de la Junta de

Libertad Bajo Palabra.



ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO Y ESQUEMA PROFESIONAL DE

LAS CLASES
10000 Servicios Directos al Jefe de Agencia
200090 Servicios de Apovo
300040 Servicios de Direccidn General
NUMERC DE 1A CLASE TITULS DE LA CLASE
10000 mmw<wnwom Directos al Jefe de
Agencia
1C100 Serie de Chofer
10111 Chofer
102¢¢0 Serie de Administrador (a)
de Sistemas de Oficina
Confidencial
10211 Administrador (a) de

Sistemas de 0Oficina
Confidencial T

10212 Administrador {(a) de
Sistemas de 0Oficina
Confidencial IT

20009 Servicios de Apovo

20100 Serie de Avudante Especial



20111
20200
20211

30000

30100

L}
(o]
[
-3
§-a

30200

30211

30200

30311

(A%

Ayudante Especial
Serie de Asesor Legal
Asesor {(a) Legal

Servicios de Direccidn
General

Serie de Director (a) de
Cficiales Examinadores

Director f(a) de 0Oficiales
Examinadores

e

=]

ie de Director{a)
cutivo

=
D14

Director {a) Ejecutivo

Serie de Secretario (a)
de la Junta

Secretario (a) de la Junta



ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO Y ESQUEMA
PROFESIONAL DE LAS CLASES

10000 Servicios directos al Jefe de Agencia

20000 Servicios de Apoyo

30000 Servicios de Direccién general

NUMERO DE I.A CLASE TITUL.O DE 1A CLASE

10000 Servicios directos al Jefe de
Agencia

10100 Serie de Chofer

10111 B Chofer

710200 Serie  de Administrador (a) de
Sistemas de Oficina Confidencial

10211 Admunistrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial I

10212 Administrador(a) de Sistemas
de Oficina Confidencial II

20000 Servicios de Apoyo

20700 Serie de Ayndante Especial

20111 Ayudante Especial

20200 Serte de Asesor Legal

20211 Asesor(a) Legal



30000

30100

30111

30200
30211
30300
30311

30400

30411

Revisado a

Servicios de Direccién
General

Serie de Director(a) de Oficiales

Examinadores

Director(a) de  Oficiales

Exammadores

Serte de Director(a) Ejecutivo(a)
Director(a) Ejecutivo(a)
Serie de Secretario(a) de la Junta
Secretario(a) de la Junta

Serie de Director(a) del Centro de
Cimputos

Director(a) del Centro de
Coémputos




RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES
UTILIZADAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL

SERVICIO DE CONFIANZA

En el desarrolloc del Plan de Clasificacién se usan unos
términos vy frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes Personas. Para el 1logro la
unifermidad Yy consistencia que se reguiere para 1la
interpretacién efectiva de estos términos v frases en la
administracién del Plan, a continuacién se indica el
significado de los mismos, segln se aplican en este estudio.
También se incluyen algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de clasificacidén.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan vy ordenan, en forma sistemdtica, los diferentes
Puestos gque integran la organizacidén formande clasges v
series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA

Es el servicio gque comprende los siguientes tipos de
funciones:
a. formulacidén de politica piblica.
b. servicios directos al Jefe de la Agencia gque
requieran confianza personal en alto gradeo, la cual

es insustituible.



2
¢. funciones cuya naturaleza de confianza esti
establecida por ley.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos
que constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad
nominadora, independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacidn piblica, oficina,
administracidén, comisién, junta, tribunal o de cualguier
otra forma.

AUTGRIDAD NOMINADORA

Significa cualguier funcionario o agencia con facultad
legal para hacer nombramientos Para puestos en el gobierno.

LEY DE PERSONAL

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

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacién sistemdtica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilida-
des para darle igual tratamiento en la administracién de
rersonal.

PUESTO

Significa un conjunto de debereg ¥ responsabilidades
asignados o delegados por 1la Autoridad Nominadora, que
requiere el emplec de una bersona durante la jornada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.



CLASE Q CILASES DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole del
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo
semejantes gque puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo y aplicarse la misma escala de sueldo con
egquidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa una agrupacidn de clases que refleja 1los
distintes niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

GRUPO_CCUPACICNAL C PROFESIONAL

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

RECLASIFICACION

Significa la accidn de clasificar un puestoe que habia
sido clasificado previamente. La reclasificacidén puede ser
a un nivel superior, igual o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicidn escrita ¥ narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto
en especifico y por los cuales se responsabiliza al

incumbente.



IRABAJQ RUTINARIO O REPETITIVO

Se aplica a 1las tareas que se repiten v que, una vez
aprendidas, el empleade las realiza regularmente =sin
confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJQ DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE OFTCINA

CONFIDENCIAL

Se aplica a funciones que requieren normalmente
graduacidn de escuela superior v la aprobacidén de un curso
secretarial que incluya taquigrafia o escritura rédpida v
maguinilla o sistemas computadorizados.

TRABAJO PROFESTONAL

Se aplica a tareas para cuva ejecucidn se reguiere
graduacidén de colegio o universidad a nivel de bachillerato
¢ grado superior.

TRABAJO ESPRECIALIZADO

Se aplica a tareas dentro de una actividad en especial
que normalmente requiere del empleado una capacitaciodn
tedrica que se adquiere mediante una Preparacidn académica
determinada o de una capacitacién préictica de un gran nimero
de afios desempefidndose dentro de la misma materia en forma

Progresiva.



TRABAJC ADMINISTRATIVO

Se aplica agquellos puestos en los cuales se es
responsable por 1la supervisién, coordinacién o toma de
decisiones en aspectos operacionales en la agencia. Para
ellc se requiere una preparacidén minima de escuela superior
v conocimientos adguiridos mediante experiencia.

ALGUNA COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aungue de
alguna variedad v en donde el empleado se desempefia de
acuerdo con métodos de trabajo definidosg e instrucciones
generales en los aspectos comunes del trabajc y especificas
en situaciones nuevas gue surian. La complejidad se limita
& correccidn y exactitud. El empleado toma decisiones de
menor grado ocasionalmente.

COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a las tareas gque requieran del empleado
concentracidén, esfuerzo v uso de su criterio pPropio debido a
los varios factores que deben considerarse en el desempefic
del trabajo. El empleado toma decisiones con frecuencia
observando las normas y procedimientos establecides.

COMPLEJIDAD V RESPONSABILIDAD CONSIDERARLE

Se aplica a los puestos en donde el empleado se

enfrenta a una variedad de tareas de mavor dificultad o



complejidad que en el caso anterior gue son suceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo gue demanda de
éste una mayor concentracién, esfuerzo ¥ criteric propio.
E]l empleado constantemente toma decisiones en el desempefio
de sus labores.

SUPERVISION GENERAL

El empleadoc estd a cargo de una unidad organizacional
grande e importante. Planifica v lleva a cabe su trabajo
con libertad de accién vy criterio propioc vy recibe poca
supervisidn de su superior.

SUPERVISTION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar
y organizar todas las fases de su trabajo v puede utilizar
cualquier método o© procedimiento en el descarge del mismo
que no esté en conflicto con las normas basicas estableci-
éas.

ALGUNA INICIATIVA ¥ CRITERTOC PROPIO

Se aplica a los puestos cuvos empleados tienen algGn
grado de iniciativa para seleccionar los métodos Y practicas
a utilizar para realizar su trabajo. Este grado de
iniciativa estd limitado dentro de los parametros que
establecen las leyes, reglamentos vy normas gque regulan el

campo del trabkbajo en la Junta.



INTICIATIVA ¥ CRITERTIO PROPIOC

Se aplica a los ruestos cuvos empleados tienen
iniciativa para planificar y coordinar todas las fases de su
trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabajo, conforme a la politica
piblica establecida en la agencia.

ALTO GRADQ DE INICIATIVA Y CRITERIC PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto
grado de iniciativa para desarrollar y utilizar sus propios

métodos o procedimientos de trabajo.



ESTADC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

ENMIENDA AL INDICE DE CLASE PCR ORDEN ALFABETICO

10211

10212

20211

20111

10111

(s
o
-3
iy
1=

30211

30311

SERVICIO DE CONFIANZA

TITULC DE LA CLASE

Administrador (a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial I
ddministrador {a) de
Sistemas de Cficina
Confidencial II
Asesor (a) Legal

Avudante Bspecial

Chofer

Director (a) Oficiales
Examinadores

Director (a} Ejecutivo

Secretario de la Junta



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

ENMIENDA AL INDICE DE CLASES wow ORDEN ALFABETICO
REVISADO A FE3 £ 2 490

SERVICIO DE CONFIANZA
NUMERO DE 1A CLASE TITULO DE LA CLASE
A
10211 Administradoz(a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial 1
10212 Administrador(a) de
Sistemas de Oficina
Confidencial I1
20211 Asesor(a) Legal
20111 Ayudante Especial
B
C
10111 Chofer
D
30111 Director(a) de Oficiales
Examinadores

30211 Director(a) Ejecutivo(a)



30411 Director(a) del Centro de
Cémputos

- n o ™

[ S—

= @) Z = —

o)

30311 Secretario(a) de la Junta



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA ESTRUCTURA DE SUELDOS MENSUALES SOBRE UNA BASE PORCENTUAL QUE

REGIRAN EN LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA A PARTIR

DEL JAN O fuuy
SERVICIO DE CONFIANZA
TIPOS INTERMEDIOS
NUMERQO NUMERO
DE LA TIPO TIPO DE LA
ESCALA MINIMO 1 2 3 4 > 6 7 MAXIMO | ESCALA
1 1,129 1,183 1239 1298 1359 1424 1491 1562 1637 1
2 1,208 1265 1325 1388 1454 1523 1596 1672 1751 2
3 1,293 1354 1419 1486 1557 1631 1708 1789 1874 3
4 1,384 1450 1519 1591 1666 1745 1828 1915 2006 4
5 1,481 1551 1625 1702 1783 1868 1956 2049 2147 5
6 1,585 1660 1739 1822 1908 1999 2094 2193 2298 6
7 1,696 1777 1861 1949 2042 2139 2241 2347 2458 7
8 2,035 2132 2233 2339 2450 2566 2688 2816 2950 8
9 2,442 2558 2679 2807 2940 3080 . QO}S{O 3379 3540 9
10 2,930 3,065 3,206 3,354 3,508 3,670 3,839 4,016 4,201 10
“X{W, 4
Lcda.tMaribel R&dtfguez Ramos

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




ESTADPC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESTRUCTURA DE SUELDOS MENSUALES SOBRE UNA BASE PORCENTUAL QUE REGIRAN EN LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA A PARTIR DEL

AUG. | 1988
SERVICIO DE CONFIANZA
TIPOS INTERMEDIOS

NUMERQ DE TIPO TIPO NUMERO DE
LA ESCALA MINIMO 1 2 3 4 5 6 7 MAXIMO LA ESCALA

1 - 1,129 1,183 1,239 1,298 1 1,359 1,424 1,491 1,562 1,637 1

2 1,208 1,265 1,325 1,388 1,454 1,523 1,596 1,672 1,751 2

3 1,293 1,354 1,419 1,486 1,557 1,631 1,708 1,789 1,874 3

4 1,384 1,450 1,519 1,591 1,666 1,745 1,828 1,915 2,006 4

5 1,481 1,551 1,625 1,702 1,783 1,868 1,956 2,049 2,147 5

6 1,585 1,660 1,739 1,822 1,908 1,999 2,094 2,193 2,298 6

7 1,696 1,777 1,861 1,949 2,042 2,139 2,241 2,347 2,458 7

8 2,035 2,132 2,233 2,339 2,450 2,566 2,688 2,816 2,950 8

9 2,442 48,558 2,679 2,807 2,940 3,080 3,226 3,379 3,540 9

Leda. Aura/ . GonzaYéz Rios JUN 26 100‘
Pirectora; Oficina Central de \w»ﬁ"é“’éigm,e -
Administracidén de Personal




Gobierno de Puerto Rico
- JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

ESCALAS EXTENDIDAS
DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

Escala M;‘:{li):m L 2 3 \\j\“‘ 4 0 6 7 8 o
1 1637 1716 1798 1884 1975 2070 2169 2273 2382 2497
2 1751 1834 1920 2011 2106 _2205 2310 2419 2533 2653
3 1874 1963 2056 2154 2266 5364 2476 2593 . 2717 2846
4 2006 2101 2201 2306 2415 2530 2650 2776 2908 3046
5 2147 2250 2357 2470 2588 2712 2847 2978 3120 3269
6 2298 2408 2523 2644 2770 2903 3042 3188 3341 3501
7 2458 2574 2696 2824 2957 3097 324éi- 3397 3557 3726
8 2950 | 3090 | 3287 | 3391 3_5,5'3 3722 | 3899 | 4085 | 4279 | 4483
9 3540 3709 3885 4071 |/ 4264 | 4468 | 4681 | 4904 5137 | 5382

Sandra I. Caro Delgado
Directora Interina

Oficina de Recursos Humanos

mog




ESTADO LIBRE ASQOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM.5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975,

ENMENDADA, LEY DE PERSCNAL DEIL SERVICIO PUBLICO

En cumplimiento de 1o que disponen los Articulos 2, 3 y 5 de la Ley Nim. 8% del 12 de julio de {979, enmendada, Ley
de Retribucidén Uniforme, asigné las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el
Servicio de Confianza de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efecto a partir

del aue. 11998

TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE NUMERO DE LA ESCALA ESCALA DE RETRIBUCION
10211 2 $1,208-1,751

Administrador (a} de
Sistemas de Oficina
Confidencial I

Administrador (a) de 10212 3
Sistemas de Oficina
Confidencial I1I

$1,293-1,874

$1,696-2,458

Asesor Legal 20211 7

Ayudante Especial 20111 8 $2,035-2,950
Chofer 10111 1 $1,129-1,637
Director {a) Ejecutivo 30211 9 $2,442-3,540
Director (a) Oficiales 30111 9 $2,442-3,540
Examinadores

Secretario {a) de 30311 9 $2,442-3,540
la Junta




Este documento consta dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo ocho (8) clases con sus respectivas
escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniclales.

San Juan, Puerto Rico a 'JLIN 2 f 1996

Lcda.,
Directora
Oficina gentral de Administracién
de Personal




Gobietmo de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO
PALABRA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM. 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975,
SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.,

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 2,3 y 5 de la Ley Ntim. 89 de 12 de julioc de 1979, enmendada, Ley de
Retribucién Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efecto a partir del

JAN D 1 1551

TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE NUMERO DE LA ESCALA ESCALA DE RETRIBUCION
Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial I 10211 2 $1,208 - 1,751
Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial II 10212 3 $1,293 - 1,874
Asesor Legal 20211 7 $1,696 - 2,458
Ayudante Especial 20111 8 $2,035 - 2,950
Chofer 10111 1 $1,129 - 1,637
Director(a) Ejecutivo(a) 30211 9 $2,442 - 3,540
Director(a) de Oficiales

Examinadores 30111 9 $2,442 - 3,540
Secretario(a) de la Junta 30311 9 $2,442 - 3,540




Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito a méquina, conteniendo ocho (8) clases con sus respectivas
escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a FEB 0 9 1859

. % /
N Y

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




CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES

Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE

CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO
PALABRA DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.1 DE LA LEY NUM, 5 DE 14 DE OCTUBRE DE 1975,
SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

En cumplimiento de lo que disponen los Articulos 2, 3 y 5 de la Ley Nam. 89 de 12 de julio de 1979, enmendada, Ley de
Retribucion Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Libertad Bajo Palabra a las escalas de sueldos establecidas, para tener efecto a partir del

JAN 0 T 55
TITULO DE LA CLASE NUMERO DE LA CLASE NUMEROQO DE LA ESCALA ESCALA DE RETRIBUCION
Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial I 10211 2 $1,208 - 1,751
Administrador(a) de Sistemas de
Oficina confidencial 11 10212 3 $1,293 - 1,874
Asesor Legal 20211 7 $1,696 - 2,458
Ayudante Especial 20111 8 $2,035 - 2,950
Chofer 10111 1 $1,129 - 1,637
Director(a) Ejecutivo(a) 30211 9 $2,442 - 3,540
Director{a) del Centro de 30411 10 $2,930 — 4,201
Computos
Director(a) de Oficiales
Examinadores 30111 9 $2,442 - 3,540
Secretario{a) de la Junta 30311 9 $2,442 - 3,540




Este documento consta de dos (2) pliegos de papel esctito a maquina, conteniendo nueve (9) clases con sus respectivas
escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

San Juan, Puerto Rico a Ftb U 2 1849

Nt G Fomitr
Lcda. Maribel RodEigu mos

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

FFUE Earcia (s
A\ Liberfad Bajo Yalgbra



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Representa una telacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comptendidas en el Plan de
Clasificacion de puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Libertad Bajo Palabra, en la escala de valotes de Ia

Organizacion.

Numero de la escala Escala y Titulo de la clase Nuimero de Codificacién
1 $1,129 - 1,637
Chofer 10111
2 $1,208 - 1,751
Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial I 10211
3 $1,293 - 1,874

Administrador(a) de Sistemas de
Oficina Confidencial I 10212



$1,384 - 2,006

$1,481 — 2,147

$1,585 - 2,298

$1,696 — 2,458

Asesor(a) Legal

$2,035 — 2,950

Ayndante Especial

$2,442 — 3,540
Director(a) Ejecutivo(a)
Director(a) de Oficiales Examinadores

Secretariofa) de la Junta

20211

20111

30211

30111

30311



10 $2,930 - 4,201

Director(a) del Centro de Cémputos 30411

Revisado a FLB O 9 193




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJQO PALABRA
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE RETRIBUCION

Representa una relacidén de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Junta de Libertad Bajo Palabra, en la escala de valores de la organizaciédn.

Nuamero de Escala y Namero de
la escala Titulo de la clase Codificacién
1 $1,129-1,637
Chofer 10111
2 $1,208-1,751
Administrador (a) de Sistemas 10211

de Oficina Confidencial I

3 $1,293-1,874

Administrador (a) de Sistemas 10212
de Oficina Confidencial 1II



Numero de Escala y Namero de
la Escala Titulo de la clase Codificacién
4 $1,384-2,006
5 $1,481-2,147
6 $1,585-2,298
7 $1,696~2,458 20211

Asesor Legal

8 $2,035-2,950
Ayvudante Especial 20111
9 $2,442-3,540
Director (a) Ejecutivo 30211
Director (a) de Oficiales 30111
Examinadores
Secretario (a) 30311

de la Junta



TABLA DE JERARQUIA RELATIVA POR ESCALAS ¥ GRUPOS OCUPACIONALES PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

NUMERO DE GRUPQO DE SERVICIOS GRUPGC DE SERVICIOS GRUPO DE SERVICIOS
LA ESCALA PERSONALES ECTO ESPECIALIZADOQS ADMINISTRATIVOS

9 Director {(a) Bjecutivo (a) Pirector {a) de oficiales Secretario (a) de la

Examinadores Junta

8 Ayudante Especial

7 Asesor (a) Legal

6

5

4

3 Administrador {a) de Sistemas

de Oficina Confidencial II

2 Administrador (a) de Sistemas
de Oficina Confidencial I

1 Chofer




TABLA DE JERARQUIA RELATIVA POR ESCALAS Y GRUPOS OCUPACIONALES PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

NUMERO DE GRUPO DE SERVICIOS GRUPQ DE SERVICIOS GRUPO DE SERVICIOS
LA ESCALA PERSONALES Y DIRECTQS ESPECIALIZADOQS ADMINISTRATIVOS
10 Director(a) del Centro

de Cémputos

9 Director(a) Ejecutivo(a) Ditector(a) de Oficiales Secretaria{o) de la Junta
Examinadores

8 Ayudante FEspecial

7 Asesor(a) Legal

6

5

4

3 Administrador(a) de Sistemas

De Oficina Confidencial II

2 Administrador(a) de Sistemas
De Oficina Confidencial I

1 Chofer



10211

ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL T

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial gue consiste en actuar Como
secretaria adicional en la Oficina del Presidente o en una
unidad funcional de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
Colabora en la produccidn de documentos variados mediante el
uso de la maguinilla o sistemas computadorizados v en la
toma y transcripcidn de cartas, memorandos, minutas, entre
otros, mediante signos tagquigraficos o escritura répida.
Recibe supervisién directa del Presidente quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto v
especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Eijerce
alguna iniciativa v criterio propio en el desempefic de sus
funciones. Su trabajo es revisado a su terminacién para
determinar correccidn, exactitud v conformidad con las

-

instrucciones impartidas.

Clase revisada efectivo al Al 1998

L

En San Juan, Puerto Rico a JUN 2 § 1298

7
Leda. Aura L. Gonzalez Rios

Directoraysy Oficina Central Presidente N
de Administracién de Personal Junta de Libertad Bajo

Palabra



10212

ADMINISTRADOR (A} DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL IT

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar cono
secretaria del Presidente de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

Produce documentos confidenciales de gran variedad
mediante el uso de la magquinilla o sistemas computadori-
zados. Toma ¥ transcribe cartas, memorandos, minutas entre
otros, mediante signos taguigraficos o escritura répida.
Atiende situaciones rutinarias gue se presentan en la
Oficina del Presidente. Recibe instrucciones generaies del
presidente sobre el trabajo a realizar v ejerce su
iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus funcio-
nes. 5u trabajo es revisado en forma general a su termina-
cidn para determinar correccidn v exactitud.

Clase revisada efectivo al AlG. 1 18e8

En San Juan, Puerto Rico a jyy 2 § 1995

LR

Lcda. . Bonzdlez Rios

Directora, oficina central

de Administracidén de Personal Junta &m wHWmHﬂmQ Bajo
Palabra




20211

ASESOR LEGAL

CONCEPTO _DE CLASE

Trabajo profesional técnico ¥ especializado en el campo
del derecho que consiste en el estudio, investigacidén v
analisis de cascs legales Y consultas para asesoramiento,
revisidén, preparacidén y trémite de documentos legales, en la
Junta de Libertad Bajo Palabra. Conlleva analizar v atender
planteamientos complejos que puedan surgir sobre violaciones
de derechos civiles o comstitucionales dentrc del derecho
correccicnal.

El trabajo en esta clase es de responsabilidad v
complejidad considerable en el estudio e investigacidn de
casos sometidos a la atencién del Presidente, consultas v
Procesos legales relacionados a la jurisprudencia correc-
cional. Asesora legalmente al Presidente de la Junta v
representa a la agencia en 1los tribunales cuando le sea
reguerido.

Trabaja bajo la supervisién del Presidente de la Junta,
quien le imparte instrucciones generales del trabajo a
realizar v especificas en encomiendas especiales. Eijerce un

alto grado de iniciativa v criterio rropio para implantar




2 20211

sus planes v métodos de trabajo dentro de ilas normas
establecidas para el ejercicio de la profesidén legal. E1
trabajo se revisa de manera general a través de reuniones v

conforme a los logros obtenidos.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segtin
emmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico, aprobamos 1la precedente clase gue formarid parte del
Plan de Clasificacién rara el Servicio de confianza de 1la
Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUB. 1 1998

En San Juan, Puerto Rico a UN 2 »Mmmm

!
v

Leda. Au . Gonz wmm Rios \\\, -
Directora\./0ficina Central <—=p Nel=3 rm

de baawﬂdewmopom de Personal uﬂmﬁm AETT TR e ~Bajo




10111

CHOFER

CONCEPTQ DE CLASE

Trabajo de responsabilidad v confidencialidad gque
conlleva rendir servicios personales al Presidente de 1la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en
la transportacién del Presidente a los lugares gque reguieran
de su comparecencia Yy asume la responsabilidad por el
mantenimiento del vehiculo asignado. Inspeccicna al
vehiculo para cerciorarse que esté en condiciones éptimas de
funcionamiento. Rinde informes mensuales sobre el uso del
vehiculo v tramita reparaciones vy mantenimiento Preventivo.
Es responsable de recoger la correspondencia en el correo,
cuando es necesario.

Recibe supervisidén directa del Presidente guien le
imparte instrucciones especificas sobre los vwviajes a
realizar. sSu trabajo es revisado durante su ejecucidén v

mediante los informes que rinde de los viajes efectuados.

Clase revisada efectivo al AU, 1 190¢

En San Juan, Puerto Rico a JUN 2 6 1988

HOQW . .y..r. ;\\ T . » Y ..‘b Pl e |
Directora, Oficina Central wwmmummbwm i
de Administracién de Personal Junta Libertad \Baj

Palabra




(2
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DIRECTOR (A) OFICIALES EXAMINADORES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajc profesional v especializado gue reguiere la
aplicacidén de conocimientos en las practicas v principios
del derecho gue incluve un alto grado de confidencialicdad v
responsabilidad. El empleado en esta clase dirige,
coordina, planifica v supervisa las labores gue ge realizan
en la ©Oficina de O0Oficiales Examinadores. Ceonlleva 1la
participacidn, evaluacidn v coordinacidn de actividades v
responsabilidades delegadas a la Agencia para otorgar el
privilegio de libertad hajo palabra a convictos recluidos en
las Instituciones Penales de Puerto Rico, segln dispuesto en
la Lev NGm. 118 del 22 de julio de 1974, enmendada. Incluve
en elaborar y supervisar el calendario semanal de vistas de
concesidn de libertad bajo palabra v asicnar las sesiones
que le corresponda a cada uno de los Oficiales Examinadores
de la Jun:ta. AtencCer la funcidn de cquerellas, ia cual
incluye evaluar para tramitar o solicitar el diligencia-
miento de Srdenes de arresto.

Trabaia bajo ia supervisidén administrativa del
Presidente de la Junta quien le imparte instrucciones

generales. Ejerce un alte grado de iniciativa vy criterio




2 30111

propic en el desempefio de sus deberes. El trabajo es
revisade mediante reuniones con el Presidente, informes gque

rinde vy por los logros cbhitenidos.

En virtud del autoridad que nos confiere la Seccidn 2.2

-

de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1973, segin enmendada,
v mediante las disposicicnes de la Seccidén 5.4 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principic de
Mérito, segin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva
gue formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para

el Servicio de Confianza de la Junta de Libertad Bajo

Palabra a partir del AUG 1 1888

En San Juan, Puerto Rico a JUN 7 § 1998

uwwmnwomm
Oficina Central de
Administracién de Perscral



30211

DIRECTOR EJECUTIVO

CONCEPTC DE CLASE

Trabaic orofesional v ejecutivo de aran resvonsabilidad
gue reguiere la avnlicacidn de conocimientos variados en
diferentes discivlinas del saber avudando al Presidente de
la Junta de Libertad Ba-io Palabra en la oplanificacidn.
coordinacidén. direccidn v suvervisidn a nivel central como
regional de todas las actividades rejiacionadas con el
Proarama de Revisidn de Casos vara determinar libertad ba-io
valabra. asi como las del Subprograma de administracién.
finanzas. ovresubuesto. comoras Vv contratos. versonal.
auditoria v acervo.

Puede trabajar en el andlisis de leves. reglamentos.
prevectos de leves. estudios o traba-dios realizados vor otros
funcionarios vara someter recomendaciones a la Junta o a su
Presidente. Ademas wnuede realizar trabaio técnico o de
asesoramiento administrativo altamente esvecializado.
Representa a la Junta © a su MHmmwmmsﬂm en actividades v
reuniones.

Trabaia baio la suvervisidén administrativa del

Presidente de la Junta. guien le imparte instrucciones




2 30211

agenerales ocasionalmente. Edierce un alto arado de inicia-
tiva v criterio vrovic en 1la eiecucidn de sus tareas. Su
trabaio se2 revisa mediante la evaluacidn de los informes cue

rinde v por los looros cbtenidos.

En virtud del autoridad cue nos confiere la Seccién 4.2
de la Lev Nim. 5 del 14 de octubre de 1975. secun emmendada.
v mediante las disvosiciones de 1a Seccidén 5.4 del
Reaglamento de Personal: Areas Esenciales al Princivio de
Mérito. sealn enmendada. avrobamos la pracedente clase nueva
cue formard varte del Plan de Clasificacidén de Puestos vara
el Servicio de Confianza d&e la Junta de Libertad Bato

Palabra a wartir del AUE 1 1986

BEn San Juan. Puerto Rico a JuN 2 R 199

-

a L. Gonzdlez Rios

Directora
Cficina Central de

Administracidén de Personal Ba+dio Palabra




30311

SECRETARIO (A} DE LA JUNTA

CONCEPTC DE CLASE

Trabajo profesional Y administrativo que consiste en la
prlanificacién, coordinacidn, direccidén Y supervision de las
actividades que se desarrollan en la Secretaria de 1la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

El empleado dirige v supervisa las funciones de 1a
Seccidn de Radicaciones, Archivo ¥ Correspondencia, adscrita
a la Secretaria de 1a Junta. Custodia los archivos,
exXpedientes v procedimientos ¥ el sello oficial de la Junta.
Certifica ordenes v acuerdos de la Junta, levanta actas de
todas las reuniocnes Yy vistas administrativas de la misma.
Desarrolla normas ¥ procedimientos e interpreta leves v
reglamentos aplicables a su drea de trabajo. Asesora al
Presidente de la Junta v 1le recomienda las medidas que deben
adoptarse ante el impacto de nuevas leyes estatales o
federales que afecten las actividades bajo su direccidn v
responsabilidad. Colabora en el establecimiento de 1a
politica plblica en el &rea bajo su responsabilidad.

Recibe supervisidn administrativa del Presidente, quien

ie imparte instruccicnes generales para el desempefio de sus
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labores. Ejerce un alto grado de iniciativa v criterio
Propio en la ejecucidn de sus funciones, las cuales son
revisadas mediante la evaluacidén de los informes gque rinde vy

por los logros obtenidos.

Clase revisada efectivo al AUG. 1 1898

En San Juan, Puerto Rico a 1N 2 & 1895

Lcda. . Gonzalez Rios 3 Garcia
wuwmowowm~\0mpowdw Central memwaﬁ{_ o
de WQusHmmwmnwms de Personal Junta deé Libertad Bajo

Palabra
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DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE COMPUTOS

CONCEPTO DE CILASE

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacién de conocimientos
en la implantacién y desarrollo de los sistemas electrénicos de informacién en el
Centro de Coémputos de la Junta de Libertad Bajo Palabra. El(la) empleado(a) en esta
clase, dirige, coordina, planifica y supervisa las actividades que se realizan en el Centro
de Cémputos; determinando los cambios y modificaciones que sean necesarios y
disefiando nuevos sistemas junto al personal de programacion y analisis, para lograr el
rendimiento 6ptimo de su 4rea de trabajo.

Trabaja bajo la supervisién administrativa del Presidente de la Junta de Libertad
Bajo Palabra, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y critetio propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo es revisado
mediante reuniones, informes que rinde y por los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la seccién 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, segtin enmendada, y mediante las disposiciones de la Seccién 5.4 del

Reglamento de Personal; Areas mmmmnw&nm al Principio de Mérito, segun enmendada,
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacidén de

Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del
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En San Juan, Puerto Rico a FIE n oo 1899 .
Htine ot A [ ,
Lecda. Manbel Rédgéuez Ramos - CTITIquE arcia
Administradora dehte
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta Libertad Bajo Palabra

y de Administracién de Recursos Humanos






wle
4
<<
-
<L
o
Q.

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recurses Humanos Gabierno de Puerto Rico

PO.BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476

* 16 de noviembre de 1998

Tel 78772124300
Fax  787-722°3390

Imternet: http:/ocelarh.com

Sra. Sandra Caro Delgado

. Oficial de Recursos Humanos
Emal osbt@arbenct  Junta de Libertad Bajo Palabra
P.O. Box 40945

San Juan, Puerto Rico 00940

Estimada sefiora Caro:

Nos referimos a su comunicacion mediante la cual nos solicita efectuar
varias enmiendas a los Flanes de Clasificacion y Retribucion para los
Servicios de Carreray Confianza.

En el Servico de Confianza soficitaron lo siguiente:

L Crear la clase de Director (a) Del Centro
de Computos asigndndolo a la escala diez
(10), la cual a su vez fue creada para estos
efectos.

2. Crear la clase de Examinador (a) Ejecutivo
(a) y asignar la misma a la escala nueve (9).

En relacidn con la creacion de la clase Director(a) del Centro de
Computos, estamos devolviendo el concepto de la clase para gue sea
revisado.

De ofra parte, encontramos que la clase Examinador (a) Ejecutivo (a), no
cumple con las condiciones establecidas en la Seccion 510 de la Ley
Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal def Servicio Piblico,
para pertenecer al Servicio de Confianza, ya gue no establece politica
publica ni responde directamente al ejecutive de la Agencia. Por estas
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razones denegamos esta peticion.
En el Servicio de Carrera las peticiones fueron las siguientes:

1 Enmendar el titulo y los ejemplos de trabajo de la
clase Auxiliar de Servicios Administrativos, a los
efectos de generalizar las funciones para poder
ublcar puestos con esta clasificacion en otras
dreas y no exclusivamente en la de Servicios
&enerales. .

2. Crear las clases de Administrador de Documentos,
Administrador de LAN y Especialista en Sistemas
de Informacion.

Evaluamos la parte del planteamiento relacionade con la enmienda a la
clase Auxifiar de Servicios Administrativos y procedimos a reafizar las
enmiendas correspondientes en la especificacion de clase, o cual incluyc
el cambio en el titulo para gue fea Auxiliar Administrativo,

En cuanto a la clase deAdministrador (a) de Documentos, ef Reglamento
de la Administracion de Servicios Generales para el Programa de
Administracion de Documentos, establece que el incumbente del puesto
debe poseer un minimo de dos (2) afios de estudios universitarios por lo
gue al redactar los requisitos de preparacidn académica y experiencia es
necesario ser lo mas especifico posible y evitar términos ambiguos, A
fenor con fo anterior recomendamos requerir en esta clase, haber
aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada,

Referente a la creacion de las dos (2) clases para el Centro de
Computos, recomendamos enmendar el titulo de la clase Administrador
(a) de LAN para gue lea Administrador (a) de Red de Computadoras ya
que los titulos de las clases deben ser descriptivos de las mismas v que
nos permitan ubicarlos con facilidad en ef drea a la cual estdn asignadas.

Debermos indicarle ademds, gue como parte del andlisis efectuado, en
cuanfo a las escalas a las que fueron asignadas estas clases,
enconframos que la clase Analista de Sistemas Flectronicos estd
asignada a una escala inferior a las gue estdn asignadas ofras similares
en complejidad. A tenor con lo anterior deberdn asignar la referida
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clase a la escala trece (13) $1,910 - 2,590 y el Administrador (a) de Red
de Computadoras a la escala doce (12) $1,729 - 2 334,

Sometemos los documentos con los cambios sugeridos, tan pronto los
recibamos con las debidas correcciones procederemos a evaluar los
mismos.

Estamos a sus drdenes para cualguier ofro asunto que estime podarmos
servirfe.

Cordialmente,

A \jw\ ”
k@ﬂ: . 3 = nﬁ
Rosa Idalia Ve ez Martinez
Directora Auxiliar

Area de Servicios Técnicos
Y Especializados



Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

2 de febrero de 1999

Sra. Sandra Caro Delgado
Oficial de Recursos Humanos
Junta de Libertad Bajo Palabra
PO Box 40945

San Juan PR 00940

(e 72340079

Fax. 767) 722:3390
Estimada sefiora Caro:

En nuestra comunicacién del 16 de noviembre de 1998 |e
devolvimos varios de los documentos sometidos con su carta del 11 de
septiembre de 1998. En esta Gltima, nos solicitaron varias enmiendas a
los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para los
Servicios de Carrera y Confianza.

Luego de revisar los documentos sometidos y de verificar que
fueron debidamente corregidos, hemos procedido a autorizar las
siguientes modificaciones a los referidos Planes:

CREACION DE CLASES

Servicio de Confianza

Numero de Titulo de la Escala de
Clase Clase Retribucidn
30411 Director(a) del Centro  "10 ($2,930-4,201)

de Cémputos

" Esta escala se creé especificamente para asignar la clase Di rector(a) del Centro de Cédmputos.
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Servicio de Carrera

Ndmero de Titulo de la Periodo Escala de
Clase Clase Probatorio Retribucidn
20112 Administrador(a) de 5 meses 10 ($1,468-1,991)
Documentos
20156 Administrador{a) de 6 meses 12 ($1,729-2,334)

Red de Computadoras

20157 Especialista en 8 meses 16 ($2,557-3,494)
Sistemas de Informacién

CAMBIO EN TiTULO DE LA CLASE

Numero de
la Clase Nuevo Anterior
20111 Auxiliar Auxiliar de Servicios

Administrativo Administrativos
La fecha de efectividad para estas transacciones es al 1
de enero de 1999. Estamos a sus érdenes para cualquier otro asunto,

que estime podamos servirle.

Cordialmente,

,ﬁ‘m&&a& . a7y
aribel Rodbigugz Ramos

Administradora
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O Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de In Administradora
Leda. Emmalind Garciz Garcia

24 de junio de 2003

Sr. Neil Basabe Serrano
Director Ejecutivo

Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Basabe:

Hacemos referencia a su comunicacion, en la cual solicita reasignar a escala superior
la clase Asesor(a) Legal comprendida en los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribucién para el Servicio de Confianza. Actualmente estd asignada a la escala
7($1,696-2,458) y solicitan asignarla a la escala 9($2,442-3,540).

Luego de realizar el anilisis correspondiente hemos procedido aprobar la enmienda
seglin solicitada de la siguiente forma:

~ Namero de la - Titulo de Ia clase Escala actual | Escala propuesta
, clase _ i
20211 Asesor(a) Legal | 7($1,696-2,458) | 9($2,442-3,540)

La fecha de efectividad de esta reasignacion es al 16 de junio de 2003.

Es necesario que la Agencia revise todos los documentos de los Planes que se
afectan con esta enmienda y nos sometan copia de los mismos para mantener
actualizados nuestros archivos.

Q787 722 1383

e 787 722 3721
ocalarh@ocalath.gobierno.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juar, Puerto Rico (0910-8475




Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia

YM/irm-101



