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1. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

El Articulo 9.1 de la Ley Nim.184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
establece la categoria de empleado de confianza. En esta se clasifican los
empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién de la
politica publica, los que asesoran directamente o ios que prestan servicios
directos al jefe de la agencia.

Para lograr el desempefio de éstos empleados, se requiere el desarroilo
de un Plan de Clasificacion de Puestos ajustado a las circunstancias y
necesidades del servicio y un Plan de Retribucién que complemente al de
Clasificacién.

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en
clases todos los puestos, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares
en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un
titulo breve y descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en las diferentes actividades
propias de la administracién de los recursos humanos, presupuesto y finanzas.

Se redacta para cada clase una exposicién narrativa denominada Concepto de



Clase. Esta es una descripcion clara y concisa de los aspectos determinantes
de la clasificacion asignada al grupo de puestos en cuestidn. Este documento
debe centrarse en la naturaleza vy dificultad del trabajo; en el grado de autoridad
y responsabilidad que este envuelve y ejemplos comunes del trabajo que deben
desempefiar los incumbentes de los puestos.

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puestos Cuyos
deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo Y
aplicarse la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficiaimente con el titulo
de la clase a la cual se asigna. Al agrupar los puestos en clases se reduce el
cumulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos de
forma objetiva y sistematica a una proporcién manejable, por lo que se simpilifica
el trabajo. Cabe sefalar que hay puestos cuya naturaleza es singular dentro de
la organizacidon y por consiguiente constituyen una clase individual muy
particular. Existen ademas, grupos de puestos cuya naturaleza, responsabilidad
y complejidad son de tal forma iguales que no se justifica crear series de clases
y si clases sin niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacién entre el trabajo
que comprende la clase de puestos vy la escala de sueldo a la cual ésta se
asigna.

El Plan de Clasificacién refleja la situacion de todos los puestos

comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un



inventario de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente.
Para lograr que el Plan de Clasificacion resulte un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de los recursos humanos, es necesario
documentar todos los cambios que ocurran 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 susceptible a una revisién y modificacion continua
de forma que constituya una herramienta de trabajo eficaz. Al mismo tiempo,
debe ser un instrumento dinamico y cambiante, por lo cual es necesario para
que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los
cambios que ocurran en la Junta o en los deberes y responsabilidades de los
puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de
Confianza.

Algunas de las ventajas que ofrece un plan de clasificacion, ademas de
facilitar los procesos de administracién de recursos humanos, sienta las bases
para el establecimiento de las escalas de retribucién adecuadas que reflejen y
garantice el principio de igual paga por igual trabajo. Simplifica la confeccién del
presupuesto y es un recurso para la solucién de los problemas que puedan
surgir como efecto natural de la dindmica de toda organizacion.

Hemos identificado una serie de factores que podrian afectar un plan de
clasificacion. Entre ellos podemos sefialar la ampliacién o reduccién de servicios
existentes, aumentos en la complejidad y responsabilidad de los deberes

asignados a los puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se



utilizan en la ejecucion del trabajo. En algunas de estas situaciones habria que

crear o reclasificar puestos, enmendar, consolidar ¢ eliminar clases e incorporar

estas modificaciones al Plan.

Integraran el Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza

los elementos basicos siguientes:

1.

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de térmminos o frases adjetivales
utilizadas en el Plan.

indice Esquematico y Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a
base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema refleja
la relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases
dentro de un mismo grupo y area de trabajo representadas

Lista o indice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificaciéon de Puestos en el Servicio de
Confianza y su nimero de codificacion.

Concepto de Clase

Consiste de una descripcidn clara y precisa del criterio de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase.



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

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de lineas de
ascensos, traslados y descensos, en la evaluacion de empleados, en la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y otros aspectos de la administracion
de los recursos humanos.

Deben mantenerse al dia conforme a los cambios que ocurran en la
organizacion, asi como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la
modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza.
Estos cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

La codificacion de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye la clave o identificacion
de la misma.

El nimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se
compone de cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el servicio,
rama o campo amplio del trabajo; el segundo, identifica el grupo ocupacional o
profesionai; el tercero, identifica la serie de clase o actividad y el cuarto, la clase

individual.



Ejemplo:
1000 Servicios directos al Presidente(a) de la Junta
1100 Grupo de servicios directos
1110 Serie de Chofer
1111 Clase Chofer

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de
los grupos ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacion, toda vez que sea posible afiadir nuevas series de clases o de
grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema de
codificacién.

La politica retributiva debe inspirarse con el propésito de proveer a sus
empleados un trato justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que
sean justos, los sueldos deben ser los méas razonables dentro de la economia
actual y con la posibilidad fiscal a tono con el desarrollo de la economia de la
Junta. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio constitucional
de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos, se foma en consideracién
la naturaleza y complejidad del trabajo, las condiciones de trabajo, la
experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el
servicio publico, los sueldos imperantes para las clases en el mercado de

empleo y la disponibilidad fiscal de la Junta.



Cada empleado devengara una retribucién que coincida con algunos de
los tipos retributivos en la escala a la cual se ha asignado la clase a la que
corresponda el puesio.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer
pasc en el establecimiento de practicas justa de retribucion. El Plan de
Retribucién debe revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revisién puede surgir,
entre ofras, por alguna de las razones siguientes:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
magquinaria especial que requieren la creacion de nuevos puestos.

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

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

Ademas, del programa de mantenimiento, puede que surja la necesidad
de efectuar una revisidén completa del Plan de Clasificacién de Puestos. Esta
revision debera efectuarse cada dos (2) a fres (3) afios, independientemente de
las revisiones que se puedan hacer al Plan de Retribucidén. Los conceptos de
clases deben revisarse para determinar si su contenido debe modificarse. Si
ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectlan revisiones periédicas, el Plan
de Clasificacién de Puestos continuara siendo un instrumento eficaz para la

administracion de los recursos humanos de la Junta.



. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE o_.>m=u_0>0_oz DE PUESTOS
Y RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de
Confianza de la Junta, comprende clases que describen el trabajo de puestos
con caracteristicas de confianza de esta Agencia. Para cada una de las clases
resultantes se prepar6é un Concepto de Clase indicativo de las caracteristicas
inherentes a las tareas de los puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio
de Confianza se utilizé el Diagrama Organizacional de la Junta y las
Descripciones de los Deberes de los Puestos.

Este Plan cubre los puestos que en virtud de sus funciones asesoran o
prestan servicios directos a la autoridad nominadora o participan en la
elaboracion e implantacién de la politica pablica, por lo gue requieren de su
confianza en alto grado. Quedan excluidos aquellos puestos cuya naturaleza de
confianza surge a virtud de leyes especiales.

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificacion
de los puestos es de vital importancia que se apliquen los conceptos de clase
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los
términos contenidos en fos mismos. Debe siempre tenerse presente que dichos
conceptos son descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase y que
los mismos no tienen intencién de imponer restricciones o limitaciones a los
puestos. Por lo tanto, éstos deben interpretarse vy aplicarse en su contexto
completo y en relacién o comparacién con otras clases y sus correspondientes

conceptos dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.



Incluye el Plan de Clasificacion, como parte integral del mismo, un
esquema profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos para
el Servicio de Confianza con los titulos de las clases que integran cada grupo
incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un indice alfabético oficial de las
clases de puestos comprendidos en dicho plan.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza, consta
de nueve (9) escalas de sueldos enumeradas consecutivamente con un tipo
minimo y un tipo maximo. Los tipos intermedios establecidos entre escala varian
para no exceder el sueldo asignado a los Miembros de la Junta. Para la escala
uno (1) se establecié un sueldo basico mensual de $1,594. Se establecié un
incremento horizontal de 5% entre los tipos de las escalas y un incremento
vertical de 15% de la escala uno (1) a la escala cinco (5), de la escala cinco (5) a
la escala seis (6) de 20%, de la seis (6) a la ocho (8) de 15% v de la escala
ocho (8) a la nueve (9) de 6%.

El efecto del Plan de Clasificacion en la conversion de los puestos y del
Pian de Retribucion en los sueldos de los empleados se refleja en el Listado de
Clasificacion de Puestos que se acompafa. En la agrupacion de las Clases de
Puestos por Escala de Sueldo, se asigna cada una de las clases que integran el
Plan de Clasificacion a las escalas de sueldo que provee el Plan de Retribucion
de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas. Es conveniente
sefalar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos provee el

incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta dentro de la escala.



[ll. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA “AMERICAN
WITH DISABILITIES ACT” DE 1990 (PL 101-336)-104 STAT 327-377

E! Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la "Americans
with Disabilities Act" (ADA), la cual entrd en vigor, en cuanto a empleo se
refiere, el 26 de julio de 1992, para los patronos con veinticinco (25) empleados
o mas. Dicha Ley impone el que la Comisién de Iguaidad de Oportunidad en el
Emplec (EEOC) adopte reglamentacidn al efecto.

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

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema
corporal; o un desorden mental como retardacidn mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado
personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El terminoc QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la
limitacion en una persona para desempefiar razonablemente una actividad
vital 0 que esta impedido significativamente para realizar una actividad vital

por motivos de la condicion, manera o duracién de ésta.



El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra
personas impedidas cualificadas. _ummwoz>m IMPEDIDAS CUALIFICADAS se
define como una persona con limitaciones que cumple con las destrezas,
experiencias, educacién u otros requisitos de empleo exigidos y quien con o sin
acomedo razonable puede desempefiar las funciones esenciales del puesto.
No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han
completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

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

Al determinar las funciones esenciales de cada puesto, se tomara en
consideracion: el juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de
tiempo que se utiliza en desempefar la funcién, las consecuencias si no se
requiere el desempefic de la funcién v los términos del convenio colectivo, si
alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese
estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no
puede constituir una carga o gravamen excesivo ("undue hardship™).
Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el

trabajo se hace usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar



de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de

acomodo, pero puede incluir:

o Accesibilidad a las facilidades existentes

o Reestructuracién del puesto

e Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

e Reasignacidn a puestos vacantes

o Modificacion de exdmenes o de material de adiestramiento

e Usode licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin
sueldo adicional para tratamiento médico

o Requerir que la transportacion del patrono esté accesible
s Disponibilidad de estacionamientos reservados

» Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes
de vigjes, lectores, intérpretes, etc.

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

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

» Lanaturaleza y costo del acomodo
e Losrecursos financieros en general de la facilidad
o Eltamafo y recursos financiados en general del patrono

s Eltipo de negocio

e Elimpacto del acomodo en la operaciéon de la facilidad.



Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un
solicitante de empieo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion
pre-empleo sobre la habilidad de solicitante para desempenar las
funciones del puesto. Luego de Ia oferta de empleo, el patrono podra requerir
examenes médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro
empleado se le exija lo mismo. La informacion médica obtenida debera ser
mantenida en un expediente aparte y serd confidencial excepto que puede
ofrecérsele a:

a. Supervisores, para que éstos conozcan las restricciones y
acomodos requeridos para el empleado;

b. Empleados de seguridad, para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algin impedimento; y

c. Oficiales gubemamentales que investiguen el cumplimiento de Ia
Ley.

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

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal le

haya calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos.



De ser ese el caso y el riesgo de transmisidn no se eliminan adn con acomodo
razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que
involucre manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren
del patrono que determine si se debe acomodar por reubicaciéon a otro puesto
que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de exdmenes para determinar el
uso ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos,
cuando proceda el examen, servira de base para la toma de accién disciplinaria.
Refiérase al "DRUG FREE WORKPLACE ACT"

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

La Junta de Libertad Bajo Palabra ha tomado las medidas necesarias
para cumplir con la Ley ADA. A estos efectos, y tomando en consideracion que
la ley requiere que se revisen todas las descripciones de puestos de la
organizacion; independientemente de que éstos estén vacantes u
ocupados, se prepard un cuestionario para recopilar la informacién necesaria
para completar el apartado nliimero siete (7) de la Descripcién de Puesto (OP-

16).



IV. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN AL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

1. Relacién de Términos y Frases Adjetivales

Define los términos y frases utilizadas en la redaccion de las
especificaciones de clase, incluyendo algunas definiciones cuyo significado es
generalmente aceptado en materia de clasificacién de puestos. Tiene el
proposito de lograr uniformidad y consistencia en la interpretacién efectiva de
dichos términos v frases en la administracién de los planes.

2. indice esquemdtico de las clases de puestos comprendidas en

el plan de clasificacion de puestos por servicios y esquema

ocupacional de las clases para el servicio de confianza

Situa las clases de puestos dentro de los servicios en la Junta a la fecha
de la estructuracién del plan con indicacién de los segmentos numéricos a
usarse para [a codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.

3. indice de clases por orden alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus numeros
de codificacion y titulos oficiales.

4. Estructura salarial

Contiene las escalas de sueldo establecidas, a partir de la fecha de
revision del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucion, para el Servicio
de Confianza de la Junta. Dicha escala salarial fue desarrollada tomando en
consideracion el salario minimo federal que entra en vigor efectivo el 1 de julio

de 2009. Cada escala esta identificada con un ndmero indicativo del grado o

nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo



minimo, el méaximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de
las escalas.

5. Asignacion de las clases de puestos a escala de retribucion

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases que constituyen el
Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado, asighada a cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Se indica ademas, el ndmero
correlativo de cada grupo retributivo y el ndmero de codificacién de cada clase.

6. Agdrupacion de clases por escala de sueldos

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Junta en las escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion
establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion. Se indica
ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo.

7. Lista de asignacion de puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion de los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién, en el servicio de confianza,
para cada uno de los empleados y puestos en cuanto a la clasificacién y sueldo
antes y despues del estudio. Los puestos correspondientes al Servicio de

Confianza figuran en la lista de referencia que se acompaia.



8. Conceptos de clase
Contiene el original de cada uno de los conceptos de clase

correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los

titulos de éstas.



RELACION DE TERMINOS O FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN LOS
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA
En el desarrollo de un Plan de Clasificacién se usan términos, conceptos
y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para
la interpretacion efectiva de estos términos vy frases en la administracién del
plan, a continuacion se indica el significado de los mismos segUn se aplican en
este Plan. Se incluyen ademds algunas definiciones cuyo significado es
generalmente en materia de clasificacion.
PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en
forma sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion.
SERVICIO DE CONFIANZA
El Servicio de Confianza comprende los tipos de funciones siguientes:
1. Intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de la
formulacion de politica plblica y asesoramiento directo a la
autoridad nominadora.

2. Servicios directos a la autoridad nominadora de la Junta.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza estan establecidas por
ley.

LEY DE PERSONAL
Significa la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion de ios Recursos Humanos en el

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.



AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos.
PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegados por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada completa de trabajo o durante una jomada parcial.
JUNTA

Es la entidad juridica que constituye la Junta de Libertad Bajo Palabra
bajo el gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
CLASIFICACION DE PUESTO

Significa la agrupacién sistemética de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en Ia
administracion de personal.
CLASE O CLASES DE PUESTO

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a
desempefiarse a base de los deberes, complejidad y grado de responsabilidad y
autoridad, de modo que puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos analogos, las mismas pruebas para su seleccion vy la
misma retribucién bajo condiciones iguales o sustancialmente similares.
SERIE O SERIES DE CLASES

Significa la agrupaciéon de clases que refleja los distintos niveles

jerarquicos de trabajo existentes.



CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica
las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia unoc o mas puesios en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad.
ESQUEMA OCCUPACIONAL. C PROFESIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de
puestos a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta del
indice Esquematico que contiene todos los servicios vy el Listado Esquematico
donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales, series de clases
y clases de puestos que describen los puestos comprendidos en la misma rama
0 actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupaciéon de ocupaciones sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y
mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacién de Puestos.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico v por los cuales se
responsabiliza al incumbente.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion y
atencion de aspectos administrativos que se generan en la oficina. Requieren

normalmente graduacién de escuela superior y aprobacidn de un curso



secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de
archivo y escritura rapida o taquigrafia, segin aplique.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

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

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes
mentales para los cuales no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o
técnicas especificas.
TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio destrezas gerenciales,
administrativas y de supervisién y habilidad analitica para tomar decisiones
significativas en una organizacion. Requiere ademas, establecer sus propios
metodos de trabajo, v a su vez, planificar, organizar, desarrollar y dirigir
proyectos de gran importancia.
TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunqgue de alguna variedad, y
en donde el empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajos

definidos e instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor



grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que
surjan.
TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requiere de un grado moderado de concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones, pero
refiere o consulta al superior ante situaciones nuevas o imprevistas.
TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de tareas
de complejidad y dificultad normal que son susceptibles a desempenarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una mayor
concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas.
TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de tareas
de complejidad y dificulta que en el caso anterior, sean susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente
toma decisiones.
TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el gjercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan

la toma de decisiones frecuentemente, negociaciéon con ejecutivos de aito nivel



la planificacion, organizacién y habilidad analitica en grado extraordinario; o
dificultades especializadas extraordinarias.
SUPERVISION INMEDIATA O DIRECTA

La palabra segun usada en el Plan significa que el empieado tiene poca o
ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios
o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Realiza su trabajo
de acuerdo con instrucciones detalladas, orales o escritas.
SUPERVISION GENERAL

Los empleados que trabajan bajo este tipo de supervision generalmente
reciben algunas instrucciones con relacion a los pormenores de sus tareas pero
tiene libertad para desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los
metodos, normas y procedimientos estabiecidos. En situaciones nuevas, poco
comunes y complejas se refiere a su superior para consejo y asesoramiento. El
trabajo se revisa periédicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos.
SUPERVISION ADMINISTRATIVA

Se aplica a los puestos cuyos empleados dirigen unidades en la agencia
0 realizan trabajo a nivel operacional con independencia de accién. Reciben
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar, pero tienen libertad para
establecer prioridades y métodos de trabajo siguiendo normas y procedimientos
establecidos. Pueden estar separados fisicamente de sus supervisores y sujeto
solamente a revision peridédica de su trabajo mediante informes que somete,

reuniones de supervision o por la evaluacion de los logros obtenidos.



DIRECCION GENERAL

A este nivel los empleados estan generalmente a cargo de una unidad
mas grande y mas importantes. Ellos planifican y realizan su trabajo con poca
supervision. Se comunican con regularidad con su superior, por lo general,
mediante informes escritos y ocasionalmente mediante reuniones para discutir el
progreso del trabajo o problemas nuevos que requieran consejo de los
superiores.
DIRECCION ADMINISTRATIVA

A este nivel los empleados tienen amplia y marcada libertad para ejercer
iniciativa y juicio propio para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de
su frabajo. Generalmente pueden desarrollar y utilizar cualquier método o
procedimiento que no esté en conflicto con las normas basicas. Con frecuencia
corresponden a los puestos mas altos dentro de sus especialidades
administrativas, técnicas u ocupacionales de la organizacién. Por lo general, la
supervision es ejercida mediante discusiones en reuniones de grupo ejecutivo y
la revision de los informes de progreso. Son evaluados enteramente por los
resultados que obtienen en su trabajo.
ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de libertad
en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo.
Este grado de libertad esta limitado a los parametros que establecen las leyes,

reglamentos y normas que reguian el campo de trabajo.



GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los empleados que en el desempefio de mcm labores tienen
libertad moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero que
consultan al supervisor ante situaciones complejas, nuevas o imprevistas.
INICIATIVA'Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tiene libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propics métodos o procedimientos de trabajo pero que no estén en conflicto con
las normas basicas. Ocupan los puestos mas altos de la organizacion. Por lo
general ejercen supervisién sobre personal subaltemo v son evaluados mediante
informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.
ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un aito grado de libertad

para desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo.



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

INDICE DE ESQUEMA OCUPACIONAL O _U_NO_n_mm_Oz>_| DE LAS CLASES
DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

1000 SERVICIOS DIRECTOS AL PRESIDENTE(A) DE LA
JUNTA
2000 SERVICIOS DE APOYQ

3000 SERVICIOS DE DIRECCION GENERAL



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

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES
POR SERVICIOS OCUPACIONALES

1000 SERVICIOS DIRECTOS AL PRESIDENTE(A) DE LA JUNTA
1100 Grupo de Servicios Directos
1110 Serie de Chofer
1111 Chofer

1200 Grupo Secretarial

1210 Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial

1211 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |

1212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial I

2000 SERVICIOS DE APOYO
2100 Grupo de Ayudante Especial
2110 Serie de Ayudante Especial

2111 Ayudante Especial
2200 Grupo Legal

2210 Serie de Asesor(a) Legal

2211 Asesor(a) Legal



3000 SERVICIOS DE DIRECCION GENERAL
3100 Grupo de Direccidn

3110 Serie Secretario(a) de la Junta
3111 Secretario(a) de la Junta

3120 Serie de Director(a) de Oficiales Examinadores
3121 Director(a) de Oficiales Examinadores

3130 Serie de Director(a) Ejecutivo(a)
3131 Director(a) Ejecutivo(a)

3140 Serie de Director(a) del Centro de Computos

3141 Director(a) del Centro de Computos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTADO DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

CLASE

A
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Il
Asesor(a) Legal
Ayudante Especial

C
Chofer(a)

D
Director(a) del Centro de Cémputos
Director(a) Ejecutivo(a)
Director(a) de Oficiales Examinadores

S

Secretario(a) de la Junta

CODIFICACION

1211
1212
2211

211

1111

3141

3131

3121

3111



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

GFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
EN EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ADOPTADO PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
DE CONFORMIDAD CON LA SECCION 8.2 DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE
AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidos dentro
del plan de retribucion para el servicio de confianza de la Junta de Libertad Bajo
Palabra a las escalas salariales para dichos servicios efectivos el 2.2 de e eesmdice

de 200¢ .
Codificacién . Escala Estructura

Clase Titulo de la Clase Salarial Salarial
Administrador(a) de Sistemas de

1211 Oficina Confidencial | 3 $2,108 - $3,114
Administrador de Sistemas de Oficina

1212 Confidencial I 4 2,424 — 3,581

2211 Asesor(a) Legal 9 4,691 — 4,926

2111 Ayudante Especial 7 3,848 — 4,677

1111 Chofer(a) 2 1,833 - 2,708

3141 Director(a) del Centro de Cémputos 8 4,425 — 4. 878

3131 Director(a) Ejecutivo(a) 8 4,425 — 4,878

3121 Director(a) de Oficiales Examinadores 8 4,425 — 4,878

3111 Secretario(a) de la Junta 8 4,425~ 4,878




Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito a maquina
conteniendo nueve (9) titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas
escalas de sueldo en la cual he puesto mi firma.

En San Juan, Puerto Rico

LedaMaria E. zwﬂw& Rivera
Presidenta Interina



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

SAN JUAN, PUERTO RICO
ESCALA SALARIAL PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
A PARTIR DEL
Escala Salarial Tlpo Minimo q 2 TP 30 $ I'N T4E RME DE' o8 8 7 Tipo Maximo
1 $1,594 $1674 $1768 $1846 $1938 $2035 $2137 $2244 $2356 !
2 1,833 1,025 2,021 2122 2,228 2,339 2,466 2,579 2,708
3 2,108 2,213 2,324 2,440 2,562 2,690 2,825 2,966 3,114
4 2,424 2,545 2,672 2,806 2,946 3,093 3,248 3,410 3,681
5 2788 2,927 3,073 3,227 3,388 3,557 3,736 - 3,922
8 3,346 3,613 3,689 3,873 4,067 4,276 . - - 4,484
7 3,848 4,040 4,242 4,454 4,677 - - 4,911
8 4,425 4,646 - - - 4,878
9 4,691 - - - - 4,928

Maria E. Meléndez Rivera
Presidenta Interina

Junta de Libertad Bajo Palabra




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

ESCALA SALARIAL EXTENDIDA PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Escala Tipo TIPOS INTERMEDIOS Tipo ESCALAS EXTENDIDAS ]
Salarlal | Minimo | 1 2 3 4 5 6 7 1 Maximo 1 2 3 4 5 8 7 8 9
1 $1694 | $1674 | $1758 | $1846 | $1938 | $2035 | $2137 $2244 | $2356 | $2474 | $2698 | $2728 $2864 | $3008 | $3158 | $3316 = -
2 1,833 | 1,025 | 2,021 | 2,122 | 2,228 | 2,338 | 2,456 2,579 | 2,708 | 2,843 | 2,086 | 3,135 3,281 | 3,456 - -
3 2,108 | 2,213 | 2,324 | 2,440 | 2,662 | 2,690 2,826 | 2,966 | 3,114 | 3,270 | 3,433 3,605 - - - - -
4 2,424 2,645 | 2,672 | 2,806 | 2,946 | 3,003 3,248 | 3410 3,581 3,760 -- -
5 2788 | 2,027 | 3,073 | 3,227 | 3,388 | 3,667 3,735 - 3,922 - - - - - - -
6 3,346 | 3,513 | 3,680 | 3,873 | 4,087 | 4,270 - 4,484 - - - - - -
7 3,848 | 4,040 | 4,242 | 4,454 - - 4,677 - - - -
8 4,425 | 4,646 - . - - 4,878 - - - - . - -
f
9 4,691 - - - - 4,926 - - - - - - - J

Maria E. Meléndez Rivera
Presidenta Interina
Junta de Libertad Bajo Palabra



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

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONFIANZA

NUM. DE TIPO

ESCALA MINIMO

1. $1,594
2. $1,833

3. $2.108
4. $2.424

5. $2,788
6. $3,346
7. $3,848

8. $4,425

9. $4.691

TIPO

$2,356
$2,708

$3,114

$3,581

$3,922
$4,484
54,677

$4,878

$4,926

MAXIMO

TITULO DE LA CLASE

Chofer

Administrador(a) se Sistemas de Oficina
Confidencial |

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidencial [l

Ayudante Especial

Director(a) de Centro de Cémputos
Director(a) Ejecutivo(a)
Director(a) de Oficiales Examinadores

Asesor(a) Legal
Secretario(a) de la Junta



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

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONFIANZA

NUM.DE TIPO

ESCALA MINIMO

1. $1,594
2. $1,833

3. $2,108

4. $2,424

5. $2,788
6. 53,346
7. $3,848

3. $4,425

9. $4,691

TIPO

$2,356
$2,708

$3,114

33,581

$3,922
$4,484
$4.677

$4,878

$4,926

MAXIMO

TITULO DE LA CLASE

Chofer

Administrador(a) se Sistemas de Oficina
Confidenciai |

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Confidenciai Il

Ayudante Especial

Director(a) de Centro de Computos
Director(a) Ejecutivo(a)

Director(a) de Oficiales Examinadores
Secretario(a) de la Junta

Asesor(a) Legall



1211

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL i

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretaria(o) confidencial
en la oficina del (de la) Presidente(a) y/o Director Ejecutivo de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, que requiere la toma y transcripcién de dictados y en
realizar tareas relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina.

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
administrando los diferentes sistemas de oficina y tomando y transcribiendo
dictados en espafiol e inglés sobre diversos asuntos en la Oficina del (de la)
Presidente(a) y/o Director Ejecutivo de la Junta. Pasa a maquina de escribir y/o
en el sistema computadorizado los trabajos confidenciales que asi se le
requiera, incluyendo informes, propuestas, resoluciones, comunicados y otros
documentos afines. Recibe y canaliza llamadas y correspondencia para el (Ia)
Presidente y/o Director Ejecutivo y de ser necesario produce informes sobre el
curso dada a la misma. Mantiene actualizados los archivos y registros de diversa
indole. Redacta comunicaciones al nivel de sus funciones, entre otras. Sustituye
al (a la) Administrador(a) en Sistemas de Oficina Confidencial Il en su ausencia.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Presidente(a) y/o Director
Ejecutivo de la Junta, quien le imparte instrucciones generales en aspectos

comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce



iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa a la terminacion para verificar correccién, exactitud, rapidez, calidad vy
nitidez y si el mismo se ajusta a las normas y procedimientos establecidos y

mediante reuniones con el supervisor.

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccion 6.2 de la Ley NUm.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos nara el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

. . L .
aria E. §%\Muam~ Rivera
Presidenta Interina




1212

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL Il

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretaria(o) confidencial
del Presidente(a) y/o Director Ejecutivo de la Junta de Libertad Bajo Palabra, en
supervisar las labores del personal secretarial de menor jerarquia y en realizar
otras tareas relacionadas con la administracién de los sistemas de oficina.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable administrando los diferentes sistemas de oficina y en la toma y
transcripcion de dictados en espaiiol e inglés del (de la) Presidente(a) y/o
Director Ejecutivo de la Junta y en preparar en sistemas computadorizados
trabajos aitamente complejos y confidenciales que le sean requeridos. Puede
supervisar personal oficinesco y secretarial subalterno. Recibe, atiende y
canaliza llamadas telefénicas o visitantes y los refiere donde corresponda.
Revisa la correspondencia para detectar y corregir errores ortograficos y
gramaticales. Coordina el itinerario de las reuniones, entrevistas, citas vy
actividades del (de la) Presidente(a) y/o Director Ejecutivo y le facilita el material
necesario para las mismas. Organiza y mantiene el control de los récords y
archives de su oficina. Reproduce informes y correspondencia que le sea
requerido por el (la) Presidente(a) y/o Director Ejecutivo. Da seguimiento a

aquellas encomiendas que le hayan sido delegadas a los Directores de Oficina.



1212
Asesora y supervisa el trabajo que realiza el personal secretarial de menor
jerarquia.

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Presidente(a) y/o Director
Ejecutivo. Recibe instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero consulta al (a
la) supervisor(a) de estimarlo necesario. Su trabajo se revisa a la terminacion
para verificar correccion, exactitud, rapidez, calidad y nitidez: y si el mismo se
ajusta a las normas y procedimientos establecidos y mediante reuniones con el

(la) supervisor(a).

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccién 6.2 de la Ley NOm.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del

En San Juan, Puerto Rico a

Lcda. Maria E. Meléndez Rivera
Presidenta Interina




2211

ASESOR(A) LEGAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional, técnico y especializado en el campo del derecho que
consiste en el estudio, investigacién y analisis de casos legales y consultas para
asesoramiento, revisidn, preparacion y tramite de documentos legales en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad, que
conlleva el analizar y atender planteamientos complejos que puedan surgir sobre
violaciones de derechos civiles o constitucionales dentro del derecho
correccional. El empleado, en el desempefio de sus funciones, participa
activamente en la formulacion de la politica pablica y la estrategia legal
necesaria para la consecucién de los objetivos y metas de la Junta. Trabaja
bajo la supervisién del (de la) Presidente(a) de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en ei
desempeno de sus funciones para implantar sus planes y métodos de trabajo
dentro de las normas establecidas para el ejercicio de la profesidon legal. Su
trabajo se revisa de manera general a través de reuniones y conforme a los

resultados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que conferida por la Seccidn 6.2 de I3 Ley NUm.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir dei
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AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad considerable que
consiste en colaborar con el (la) Presidente(a) en la atencién y solucién de
asuntos que surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrollen en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
relacionado con el asesoramiento al (a la) Presidente(a) de la Junta en lo relativo
a las actividades bajo sus responsabilidad. Ei empleado participa activamente
en la formulacién de la politica pablica de la Junta. Atiende funcionarios y
pliblicos referido por el (la) Presidente(a) a fin de orientarios sobre las funciones
de la Junta o para buscar solucion a las situaciones planteadas. Establece y
mantiene comunicacién con el personal de la Junta para analizar, investigar o
dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de trabajo o sobre
los asuntos que le requiera el (la) Presidente(a).

Representa al (a la) Presidente(a) en reuniones relacionadas con la Junta
cuando le sea requerido. Redacta comunicaciones e informes relacionados con
las funciones bajo su responsabilidad. Trabaja bajo ia supervisién del (de la)

Presidente(a), quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
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criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante

la evaluacion de los informes que somete v por los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccién 6.2 de la Ley NUm.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del

En San Juan, Puerto Rico a 22 4 oficiembice oA 2e0

Léda: Maria E. Meléndez Rivera  /
Presidenta Interina
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CHOFER

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo diestro y de confidencialidad que conlleva rendir servicios
personales en proveer transportacién al (a la) Presidente(a) de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

El trabajo en esta clase es rutinario de alguna responsabilidad vy
confidencialidad que consiste en transportar al (a la) Presidente(a) de la Junta a
los lugares que requieran de su comparecencia en sus asuntos oficiales. El
empleado en el desempefio de las funciones del puesto es responsable de
mantener el vehiculo oficial en éptimo funcionamiento. Somete informes sobre
accidentes con el vehiculo de motor y notifica cualquier desperfecto que afecte
sSu operacion.

Trabaja bajo la supervision directa del {(de la) Presidente(a) de quien
recibe instrucciones especificas sobre los viajes a realizar. Ejerce iniciativa vy
criterio propio en el manejo del vehiculo dentro de los principios de la Ley de
Vehiculo de Motor. Su trabajo es evaluado durante su ejecucion y mediante los

informes que rinde de los viajes efectuados.
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En virtud de la autoridad que conferida por la Seccion 6.2 de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del
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DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE COMPUTOS

CONCEPTO DE CLASES

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicacion de
conocimientos en la implantacién y desarrollo de los sistemas electrdnicos de
informacién en el Centro de Cémputos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

El empleado realiza funciones de considerable complejidad,
responsabilidad y confidencialidad en la direccién, planificacién, supervision y
evaluacion de las actividades que se realizan en el Centro de Computos:
determinando los cambios y modificaciones que sean necesarios y diseflando
nuevos sistemas junto al personal de programacién y andlisis para lograr el
rendimiento optimo de su area de trabajo. Asesora al Director Ejecutivo sobre el
desarrolio, viabilizacion e inversién de recursos en la implantacién del Plan
Estratégico de la Informética. Desarrolla las guias, reglamentacion y los
procesos que regiran los esfuerzos de la agencia en la implantacién y uso de los
sistemas de informacién. Identifica las maneras en que la informatica puede
reducir los costos para el gobiermno y mejorar el servicio a la ciudadania. Da
seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrollo de proyectos de
informacion con el fin de evaluar los mismos conforme a los estandares
aplicables establecidos. Trabaja bajo la supervisién general del Director

Ejecutivo, quien le imparte instrucciones generales en el desempefio de sus
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deberes. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el ejercicio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete,

en reuniones con el Director Ejecutivo y por la evaluacién de los resultados

obtenidos.

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccién 6.2 de Ia Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del

EnSan Juan, Puerto Rico @ 0.2 o ofpweimbice o nevs,
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DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y ejecutivo de gran responsabilidad que requiere la
aplicacién de conocimientos variados en Ia planificacion, coordinacién, direccion
Yy supervision de todas las actividades relacionadas con los asuntos
administrativos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad, siendo
este el encargado de los asuntos administrativos y operacionales de la Junta.
Establece v participa en Ia politica publica administrativa de la Junta. Elabora y
revisa normas, reglamentos vy proyectos de ley relacionados con el
funcionamiento administrativo y operacional de la Junta. Participa activamente
en el establecimiento, modificacién y reorganizacién estructural y programatica
de fa Junta. Provee a la Junta todos los servicios que estime sean necesarios o
convenientes para la operacién de la agencia.  Representa al (a Ila)
Presidente(a) en todos los asuntos relacionados con los asuntos administrativos

y gerenciales dentro y fuera de Puerto Rico, segun le sea requerido.
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Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Presidente(a), quien

le imparte instrucciones generales de trabajo ocasionalmente. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa en forma general mediante reuniones y a través de Ila

evaluacion de los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccién 6.2 de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del

En San Juan, Puerto Rico @ 22 4 /¢ contice ofe 2005

Lcda. Maria E. Meléndez Rivera J/
Presidenta Interina
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DIRECTOR(A) DE OFICIALES EXAMINADORES

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y especializado que requiere la aplicaciébn de
conocimientos en las practicas y principios del derecho que incluye un alto grado
de confidencialidad y responsabilidad.

El empleado en esta clase dirige, coordina, planifica y supervisa las
labores que se realizan en la Oficina de Oficiales Examinadores Y participa en la
formulacion de la politica publica para otorgar el privilegio de libertad bajo
palabra a convictos recluidos en las Instituciones Penales de Puerto Rico.
Elabora y supervisa el calendario semanal de vistas de concesién de libertad
bajo palabra y asigna las sesiones que le corresponda a cada uno de los
Oficiales Examinadores de la Junta. Atiende la funcién de querellas, la cual
incluye evaluar para tramitar o solicitar el diligenciamiento de drdenes de arresto.

Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Presidente(a) de la
Junta quien le imparte instrucciones generaies. Ejerce un alto grado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo es revisado
mediante reuniones con el (la) Presidente(a), informes que rinde y por los

resultados obtenidos.
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En virtud de la autoridad que conferida por la Seccién 6.2 de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del
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SECRETARIO(A) DE LA JUNTA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacién,
coordinacion, direccién y supervisidén de las actividades gue se desarrollan en la
Secretaria de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva dirigir y supervisar las radicaciones, archivo y correspondencia del
area de la Secretaria de la Junta. EI empleado custodia los archivos,
expedientes, procedimientos y el selio oficial de le Junta. Certifica érdenes y
acuerdos de la Junta, levanta actas de todas las reuniones y vistas
administrativas de la misma. Desarroila normas y procedimientos e interpreta
leyes y reglamentos aplicables a su area de trabajo. Asesora al (a la)
Presidente(a) de la Junta y le recomienda las medidas que deben adoptarse
ante el impacto de nuevas leyes estatales o federales que afecten las
actividades bajo su direccion y responsabilidad. Colabora en el establecimiento
de ia politica plblica en el drea bajo su responsabilidad.

Recibe supervision administrativa del (de Ia) Presidente(a) de la Junta,
quien le imparte instrucciones generales para el desempefio de sus funciones.

Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en la ejecucién de sus
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funciones, las cuales son revisadas mediante la evaluacién de los informes que

rinde y por los resuitados obtenidos.

En virtud de la autoridad que conferida por la Seccidn 6.2 de la Ley NGm.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, aprobamos la precedente
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera Unionado de la Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del
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