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19 de enero de 2007

Leda. Debeali Carrazana Gonesles
Dhirectora Interina

Oficina de Recursos Finmanos

Del Estado Libre Asociado de Puerta Rico
F.O. Box 6476

San Juan, F.R. D0910-8474

Estimada lcenciada Carrazana:

Hacemos referencia a su Memorando Especial Nim. 1-2007 del 3 de enero de 2007, en el cual solicita copia del
Flan de Clasificacion o Valoracién de Puestos, asi como las enmiendas ¥y modificaciones realizadas para el
mantenimiento del Plan, le notificamos que el mismo habia sido remitido amteriormente a la Oficina ds Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado. No abstante, le incluimos una copia adicional.

De igual maners, le hacemoz participe de que el mismo ne ha recibido aingfn tipe de enmiendas v/
modificaciones.

De tener alguna duda, favor de comunicarse con €] sefior Juan A. Lépez, Director de Recursos Humanos, 2l (787)
739-0505 ext. 227,

Espero que esta informacion sirva a sus propésitos.
Cordialments,

Issa L., Taledo Colén

Directora Ejecutiva

ILTES, %@i{ e






Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DEL ESTANC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
PO Box 6476 :

San Juan, Puerto Rico (00910-8476

3 de enero de 2007

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 12007

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Recursos Humanos, Jefes
de Agencias Excluidas de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Hstado Libre Asociade de Puerto Rico

et Donegern Ly

Directora Imterina

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PLANES DE CLASIFICACION O
VALORACION DE PUESTOS ¥ ENMIENDAS O MODIFICACIONES PARA EL
MANTENIMIENTO DE LOS PLANES Y MANDATO DE LA LEY NUM. 163 DE
25 DE MAYQ DE 2006

Coma ¢ de conodmiento general, el Articulo 6, seccién 6.2, inciso 16 de la Ley Nam.
184 de 5 de agosto de 2004, segim enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico”, dispone que las
agencias deben enviar para registre en la Offcina de Recursos Fumanos del Estado Libre
Asociado (ORHELAJ copia de todo plan de clasificacién o valoracion de puestos asi
como las enmiendas v modificaciones realizadas para el mantenirniento del plan.

En relacién con lo previamente indicado, es menester indicar que Ja Ley Nim. 103 de 25
de mayo de 2006, conocida como “Ley para Implantar la Reforma Fiscal del Gobiemno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™, en su Articulo 14, ordena a la ORHELA a
llevar a cabo un estudio de clasificacién de puestos y sus equivalencias en todas las
agencias del Gobierno del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico. =

Dado lo anterior, es imperativo que todas las agencias e instrumentalidades del Gobierno
refieran 2 la ORHELA copia de todo plan de clasificacim de puestos que do haya sido
remitido con anterioridad, asi también de las enmiendas ¢ modificaciones efectuadas a
los ruismos. La informacion solicitada tiene gue ser recibida en ]iuBS!;F? Oficina en o
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.0 Bea193485, San Foan, ¥% 00219-5463
SEL (PETITIO-GE0S, Fax {TATITI0-0575

2 de septiambre de 2004

Sra. [ssa Toledo Colén
Directora Ejecutiva

i an A, Léj:;ez Medina
Dirgtter de Recursos Humeanos

PLAN DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION

e conformidad a la nusva Ley de Personal, Ley 184 del 3 de agosto de 2004 (e
incluyo para su comespondisnts aprobacion el nuevo Plan de Clasificacién ¥
Retribucion de esta agencia. El miemo incluye Ios Planes de Clasificacién v
Retribucién para los empleados(as) del Servicia de Carrera subdivididos en dos
planes a saber; empleados(as) unionables v empizados(as) no-unichables, En
adicién ssinciuve un tercer plan los empieados(as) an el Servicio de Confiznza.

En terminos generalss acogiros favorablements varias de [as recomendaciones
de |z Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Ascciado de Puerto Rics
(ORMELA), v précticamente la totalidad de de las recomendacionss de Ja firma
privada que realizé el astudio, ) '

Sin embargo, cieras medificaciones tusron requeridas en lag Eiguientes dreas:

1. Requisitos WMinimos — [os mismos fueron modificados sn lag
siguientes clases: Fspecialista en Seguridad v Vigilancia Eiectrénica,
Agerte de Investigaciones y Arrestos, Superdsor de Centro de
Servcios, Administrador de Area de Servicios, Trabajador Social,
Evaluador de Condiciones da Riesgos. En estas enmiendas se
mantuve el margsn de puntos necesario para no afterar la ubicacidn
de los puestos en las corregpondientss escalas, seuln establecidos
onginaimenie por los consuiores, . '

o






paging 2
Blar de Sesificadan Retrbucide

2. Correccignes en Clasificacion Asignada - Se cortigid la ubicacian

de ciertos ampleados(as) &n clases que no les correspondian.
Especificaments se corrigic 1a clagificacidn de Manue! Lopez, Olga
Moraies, Maria del o, Moraies, v Darnaris Cabén. El error en estos
casns consistié principalmente en cambios ocurridos luego de! estudio
de clasificacién por motives de  ascensos, ¥ pPor errores en la
trascripcién de nombres a las tablas de puestos por pare de los
consultores.

3. Ajusie a Escalas Retributivas — Las escalas retibutivas fueton

revisadas y ajustadas para pader ofrecer una garantia minima de
inocremento salardai de $50, para todos(as) o5 empleados(as) gue
recibleran menos de esa cantidad al gjustar su salario a escala.

Finalmente, &S necesarlo  indicar gue s consultorgs No redaciaron la
Egpecificacion de Clase del Administradof de Sistemas de Oficina | de! Servicio
de Confianza. Sin embargo, esto no fue sefialado por la ORHELA a pesar de
que en varios documentos del plan se menciona la clase. Debido a o
complicado gque resultaria evaluar y redactar la especificacién gue falia, por
maotivo del sisterna de puntos ufilizado por los consulicres, recomendamos que
el plan sea aprobado y que posteriormente se trabaje sobre este asunto.
Considerames importante sefialarle gue en eslos momentos no  enemos
puestos cubiertos en dicha clage y nivel, motivo por el cual ningdn empleada(a)
se veria afectado.

Sin mas que decirle, someto para su fimma las carrespondientes especificaclones
de clases del Plan de Clasificacion y Retribucién para jos Servicios de Carrera y
Confianza de esta agencia. De usted no tener ohjecion, hemaos recomendado
gue &l Mismo sea aprobado al 2 de septiembre de 2004.

iﬁy






OFICINA DE SERVICIOS
CON ANTELACION Al JUICIO

PRIMER INFORME

Infroduccidn:

Er el mes de mayo de 2004, [a Oficina de Sarvicies con Antelacicn al Juicio confratd
[os serviciog de Personnsl Managament Group con el fin de llevar a cabo un estudio da
clasificacion v evaluacién de puestes ¥ retribucién pata el personsl comprendido en el
senjicio de carrera v de confianza de la Oficina.

Trasfondo.

La Oficina de senviclos cor Antelacion &l Juicio es una entidad gubernamental adscrita
a| Sistema de Correccién, con la delicada misidn de evaluar a [08 impLtados de defifo que
conlleven fianza y someter &l tribunal la irfarmacian verificable sobre 108 antecedentes
penates, perfil soclolbgico y socioecond mico del imputado, de suerie que o magisiratura
determine la medida de [bertad provisional a imponerse, sl aiguna.

[ Director Ejecutivo es e principal furcionario v responsable ants fa Secretaria de
Correcaidn  y Rehabilitacion - por ja implantacidn,  fento  de la  politica  poblica,

como de |z politica gerencial y administrativa de la Oficina y su supervision general.

Metadolonia

En el desarrcllo del estudio de clasificacion y evaluadion de puestos se han seguido
una serje de pasos especiaimente disefiados para logear los objetivos consignadoes en el
contrata entre [as partes. '

Se prepard, distribuyo y recogid un cuestionario para ohtener de cada empleado la
informacién periinente sobre sUs deberes, responsabilidades ¥ condiciones de trabajo; y de
05 SUPEMNVISCras, informacién adicional sobre oS conncimientos, habilidades y destrezas
pars gqus el incumbente del puesioc pueda realizer sus funciones de forma satisfactoria, asi
como la preparacién académica y experiencia sugerida como preferible o deseable que
garanticen que &sie tiene 0% conccimientos, habilidades y destrezas. Ga orientd al persong!
referente a los alcances dal estudio.

Se revist la sstructura organizacional vigente en la Oficina, asi como diagramas
arganizacionalss recomendados por las diferentes unidades administrativas. En ssta fase se
hizo especial énfasis por los Consultores en la deseabilidad de evitar la fragmentacién de
funcionss que pueda trastccar la flexibilidad en el use operacional del perscrel.
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PRIVER INFORME SCBRE ESTUR.O
OB CLASIFICAZION ¥ EVALLIAGION
DE AUESTOS Y RETRIBLCION - C8AL
PACINAZ .

S redactaron las especificaciones de clase, tante para los puestos vigentes como
perz 0§ de nueva creacion. Es importante reczlcar que las especificaciones de ciase han
sido cisefiadas siguiendo el modele indicado gue parmiie ia mayor flexibilidad en |z
asigracidn de responsabiidades y movilidad daf persenal sin gue se pierda su funcién viial
como instrumento de evaluacidn de sjecucion de frabajo, adiestramiento, reclutamienta y
selencion.  Como s indicd en Ja propuesta sometida a ia Oficina, a la especificacién de
clase ge le estd incluyendo el concepte de "Resultado Esperado”, lo cual facilitara ia
eveluzcion del Yzbajp.  Se han incorporado ademés coriterios de confidencialidad,
supervigién, profesionatidad y olros que permiten la ubicacidn de las clases dentro dz las

definicionas de ley v reglamento.

Se dio iniclo 2 censo de salarios v beneficios marginales, para lo cual se llgvaran &
caho las siguientes ectvidades: . :

A Se identificaron las clases claves.
B. Se prepararon los resimengs de las clases claves.

¢ Se disefid el cusstionario para ta recoleccion de data de los sa)arios v beneficios
marginalas.

[ Se seleccionaron las empresas e invitaran a participar del estudio.
E Se comenzé la recoleccién y tabulacidn de la data.

2 nivel interno de la Oficina, se solicitd y se analizé la informacién de los sueldos de
las empleados del servicio de carrera y de confianza.

Hallazqos:

Se encontrd cue la Oficing dispane en &l sandicio de carera de cerca de veinte (20)
clases districuidas en caforee (14) grupos ocupacionales, mientras que en & servicio de
corfiarza cuenta con ocho (8} clases distribuidas en seis (B} grupos ocupacicrnales.

A pesar de que los Consultores no hemos iniciado la fase relativa a la evaluacion de
las clases v de esa manera poder aquilatar con certeza le compiejidad de lag mismas y su
valor relative, nos atrevemos a ssfialar que no existen diferencizs sustanciales ¥y

verdaderaments furdamentales entre las diferentes clases que justifiquen catorce (14)
grupas ccupacionales en el servicic de carrera. lgual comentario se hace pars el

sarvicic de confianza.

o






PRIMER iINFORME SCARE ESTUDIS
DE GLAS FICAZICN ¥ EvALLACICN
JZ FLUESTOR Y RETRISUCION - O8A]
PAC A S

=sta situecion surge eparentemente suardc e sisiema de clasificacidn v evaluacian
de puastes vigente establece dos grupes separades, es dscir, pusstos de carrera v puestns
de confianza, Esta agrupacidn, z juicio de los Consultores, desde sl puntc da vista de
clasificacien y evaluacicn de pusstos, ademas da sar innecesaria, calsa confusion v dificuits
&l andiisis ocupacional. Los grupos ocupacicnales y escalas deben clasificarse por s
naturaleza y no por ef concepte “te confianze”, toda vez que el mismo exclusivamente se
refiere 2l perscnal de libre nombramiento v remocion.

No obstants, la practica generalizada o normativa en el gobiemo central es de
establecer sistermas de clasificacién separadns para los puestos en el servicio de carrers ¥
de confianza, @ pesar de que hemos visio que algunos puestos incluidos en la clasificacion
de confianza tienen una mayor tangencia o similitud en cuanic a su naturalera y complejidad

con puestos clasificados como de carrera.  Esto se evidencia en el raslapa de salerios entre.

algunas de las escalas salariales establecidas para los puestos incluidos en los servicios de
carrera y confianze, (Véase las clases de Chofer, Conductor-Mensajera vy Adminisirador de

Sistemas de Oficing)

£n la evaluacién del sistema de compensacién se encontrd, ademéas, que para los
aumentos que conceds la Oficina en forma genersl para todo &l personal, se utiliza también
Ja préctica, aparentemente generalizada en &l gobierno central, de conceder aumentos fusra
de los pasos, dejando estéfica de esa forma la escala oficial de salarios. Esio causa que se
vaya creande una escaia real de sueidos totalmente diferente 4 fa oficial v ios sueidos de
reclutamiento se vayan quedando reragedos v posiblemente dejandc de ser atractivos s
competitivos. Esta préctica gerencial debe ser resxaminada.

Se examind, ademds, Ja poliica de conceder diferenciales en los sueldos por
dferentes motivos. Esta polftica también debe ser rasvaluada., :

Recomendaciones:

N esta fase del estudio, los Consulteres estamos preparados v en vias de disefar &l
sistema o sistemas de clasificacién y evaluacian de puestos necesarios. Por [o tento, se
suglers coordingr una reunién a esos fines.
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OFICINA SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO

'ESTUDIO SOBRE CLASIFICACICON DE PUESTOS Y RETRIBUCION
INFORME FINAL

PROPOSIT()

La Oficing de Servicios con Antelacidn al Juicio contraté recientemente los
servicios de Personnel Management Group, para gue realizara un estudio de [a
clasificacién y retribucién de los puestos de carrera v de confianza de la Oficina.
Este estudio se hizo necesario debido a que desde [a creacidn de la Oficing no se
habfa hécho revisidn alguna vy ia organizacién naturalmente ha sufrido cambios,
se han eliminade v afiadido puestos, y otros han sufrido aiteracion. en sus
deberes'y responsabilidades. Asimismo, las escalas de rairibucién de los puestos
incluidos en &l estudio no habfan sufrido carnbio alguno, por o que se ha hecho
necesario examinar las mismas con el fin de actualizarlas,' ala luz de las
circunstancias actuales,

METOROLOGIA

A, Clasificacion de Puestos

1. Como parte de la revisién de fa clasificacién de los puestos, S&
examinaron las especificaciones de dases existentes, tablas de organizacidn, el
Reglamento de Personal, el Plan de Clasificacidn vy Retribucién vigentes, y ofros
documentos y material que pudiese arrojar luz sobre el plan de clasificacion vy
estrucfura salarial vigentes, su filosoffa y propésites, asf como las caracterfsticas
e [divsincrasia de [a organizacion. _

2. Los consultores sostuvieron.varias reuniones y entrevistas conel- |
personal directivo de la Oficing 'y -con: oficiales - de” la  Oficina: ‘Centrak-:de
Asesoramiento Laboral v Recursos Humanes, para cambiar impresiones; aclarar
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dudas, asi como para mantenerlos informados y obtener decisiones
fundamentales durante el transcurso del estudio.

3. Se prepard y distribuyd entre el personal gue ocupa pusstos
incluidos en el estudio, un cuestipnario especialmenta disefiado para obtener la
informacion bésica relativa a los deberes, responsabilidades, condiciones de
trabajo v requisitos de cada puesto.

<, De la informacion obtenida en dichos cuestionarios, asi como de las
‘especificaciones de tlase vigentes, se produjeron nuevas’ espedificaciones gua

reflejan, a juicio de los cmnsultﬂres, las diferentes clases de trabajo que existen

actualmente en la: Oficina, con los requisitos aplicables a cada una de ellas,
Como elemento novedoso sa incluyd el concepto de resultados. esperados
considerado fundamental para el establecimiento posterior de un sistema dé
evaluacion de ejecucion. |

5. En vista de las particularidades de la Oficing, en o referente a las
categorias de’los puestos incluidos en el estudio, los consultores se vieron
precisados a disefiar tres planes para determinar el valor relativo v jerarquia de
cada clase, da conformidad con dichas particularidades. Se disefiaron dos planes
de clasificacion basados en el sistema de puntq‘s. Uno para los puestes
unionables dentro del .servicio de carrera v obro para los puestos gerenciales
comprendidos en [a misma categoria.

Este plan consiste en el establecimiento de factores de evaluacion
que resultan comunes en mayor o menor grado a todas las clases de puestos
existentes, - Adn cuando los factores seleccionados deben aparecer en la mayoria
de los puestos que van a clasificarse, se acepta que no se encuentren en- g
misma propercidn, por ejemplo, cada puesto puede requerir un derto grado de
educacion formal, sin embargo, [a cantidad reguerida no es 12 misma’para todos
los puestos dentro de a dase. En cada ‘uno'de estos factores se-establecieron
una serie de grados y a cada grado se la asignd un valor numérico,
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En el caso del plan de clasificacidn y evaluacidn de puestos para los
empleados unionables del servicio de catrera, se seleccionaron los siguientes seis
(6) factores: Preparacidn Académica, Exﬁeriencia, Complejidad v Alcance,
Contactos y Relaciones Humanas, Condiciones de Trabajo e Iniciativa.

En el caso de los empleados gerenciales comprendidos en el
servicio de carrera, el plan consiste en el establecimiento de slete (7) factores:
Preparacién Académica, Expériencja, Responsabilidad y Buen Juicio, Supervisicn,
Contactos y Relaciones Humanas, Condiciones de Trabajo & Iniciativa,
| Para el caso de los empleados de confianza determinamos utilizar
un método diferente para la clasificacidn y evaluacién de los puestos conocidos
como Plan de Rango 0 de Jerarquia, que dicho sea de paso, es mas sencilo en
su aplicacidn.  Consiste en colocar los puestos en orcen decreciente, el mds
importante primero, de aclerdo a los niveles de funciones, responsabilidades y
requisites; no se divide el puesto en sus partes componentes, sino que se
considera como un todo, -comparando uno con otro para daterminaf Su
importancia relatwa en la estructura ocupacional. .

6. . Se aplicaron estos. planes de clasifi ca::mn a las clases resultantes y

se agruparon dependiendo det valor totat recibido por cada una de ellas. Este

orden constituye el valor relative y jerarquia entre las clases, el cual serd

ulilizadn para su asignacion a las escalas salariales segdn surja del estudio sobre
retribucién que mas adelante se detalla en este informe.

7. Para efectos de su administracién futura, se disefiaron los

diferentes formularios a utilizarse, donde se establecen las definiciones v normas

aplicables, _ _ : e
B, Retnbumgng Beneficios Margana[e L Py
1. Como parte del estudio sobre retribucidn se examinaron los sueldos

asignados al personat incluido en este estudio, las disposiciones sobre retribucion
incluidas en el Plan de Clasificacidn y Retribucidn vigente, las disposiciones



generales incluldas en el Reglamente de Personal v ofros documentos que
ayudaron & los consultores a visualizar ef panorama salarial actual dentro de la
Oficing.

2 Se realizaror varias reuniones con el personal directivo de [a
Oficina para obtener datos, aclarar dudas y reco'ger sus fmpresiones sobre
aspectos salarizles que a su juicio . aféctan la administracién, aparentes
desigualdades, dificultades en atraer o retener personal altamente capacitado y
otros asuntos S'Ill'l'i'llaT'EE. |

3 Se llevé a caho un censo o encuests de salarios ¥y beneficios
marginales en la comunidad donde participaron varias institucionss de gobiamo
que compiten par el mismo parsonal en el marcado de empleos, a los fines de
ver si fa oficina se encuentra competitiva en estos dos renglones en el drea de
retribucién.

4. Se exarhing las fluctuaciones en indice de precios al consumidor v
el aumento o variacién en el costo de vida segin Jos. datos obtenidos del
Negociadn de Fstadisticas del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
del ELA. |

5. En base a-los hallazgos obtenidos: en dicho censo, se prepararon
tablas v gréficas comparativas para deferminar en qué dreas de salarios v
beneficlos marginales podian recomendarse ajustes.

b. Se prepararon escalas - de retribucion prdpuéstas y ofras
recomendaciones para casos especificos.

7. Se prepararon tos formularios correspondientas para asignacion del
personal & 185 nuevas escalas con el impacto-econdmico de su adopeidn.
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HALLAZGOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
- A Chasificaciéon de Puestos

1. En el estudio se encontré que actualmente existen treinta y anco
(35} especificacionas para describir las distintas clases de trabajo que realizan
aproximadamente ciento veinticinco (125) empleados incluides en e estudio v
los cuales congfituyen el Plan de Clasificacién de Puestos vigente. Los
Consultores examinaron las espéciﬁcacianes vigentes y [as cc:mpara.rﬂ_n can [a
informacidn sobre deberes, responsabilidades v requisitos obtenidos mediante los
cuestionarios cumplimentados por los empleados v revisados y aprobados por
sus supervisores inmediatos. Como resultado de este examen se prepararon
nuevas especificaciones de clase tomando en consideradién los cambios y ajustes
resultantes, las cuales se recomienda sean adoptadas. Las especificaciones de
clase han resulfado en nuevas especificaciones con los camblos que se reflejan
en las tablas adjuntas v que corresponden a los empleados unionables y
gerenciales del servicio de carrera y directivos del servicio de confianza.
Debemos destacar que los consultores hemos incorporado la
definicién, tanto en las - especificaciones. de clase como en los plangs de
clasificacién y evaluacién, que los requisitos que son realmente indispensables
para que el incumbente pueda ejercer los deberes y responsabitidades de! puesto
lo son los conocimientos, las habilidades y las destrezas requeridas. Hemos
enfatizado, ademds, gue [a preparacidn acatiémica y la experiencia son los
medios y:la medida para determinar v hasta clerto punto garantizar que el
incurnbente/ candidato ha adquirido o posee esos conocimientos, habilidades v
destrezas. Pero estos requisitos de preparacion académica y experiencia deben
ser los deseables, de suerte, que la Offcina retenga:la facuitad y. flexibilidad de
ajustarlos o combinarlos confr::rfne las necesidades de reclutamiento de personal

lo requieran. -



En el caso de los funcionarios del sarvicio de conflanzg |, los
requisitos de preparacién académica y experiencia sirven a manera de guia al
ente nominadoer en el proceso de selecdidn,

2. El estudio reflejo que aungue el Plan de Clasificacidn y Retribucion
actuat establecié un orden jerdrquico para las clases, los consultores entienden
que el mismo resulta poco priciico v administrable para mantener el misma al
dia en la medida en que ocurran cambios en los deberes y responsabilidades de
los puestns, o se creen clases nuevas diferentes a las ya existenfes. Fs
conveniente gue la Oficing posea los instrumentos de evalacién y clasificacion
gue le permita. dar mantenimignto al sistema, sin tener que recurric a ayuda
externa, Recomendamos gue.se adopten los planes que va hemos propuesto
como parte del estudio. Cabe sefialar que fos tiulos de las clases de puestos se
atemperaron’a unos conceptos y estilos modernos de gerericia;’

En el disefio de los planes de clasificacion v evaluacion de puestos;
los consultores mantuvieron razonablementé el uso de los términas y frases
adjetivales actualmente vigentes en la Oficina. Recomendamas su aplicacidn.
Taual recmme-ndacién hacemos en relacidn-a la explicacion y normativa reférénte
a la Ley: “American with Disabilites Act”. Como elemento innovador, se
introdujo el concepto de resultados esperados en-la especificacidn para dar
énfasis @ la estrategia y propdsitos del trabajo de forma de ayudar a crear
conciencia en el parsonal como el gjercicio de sus funciones v responsabilidades
se dirije a [a obtencidn de la misidn-de la Oficina.

Recomendamos -ademas que: por o menos una vez al afio se
distrtbuyan-cuestionarios entre:los incumbientes’ de-los:puestos para de esa forma
poder -identificar-agaellos cambios en “deberés y fésponsabilidades; hacer ‘tos
ajustes en clasificacion, titulos vy retribucidn gue correspondan, conforme a-las
normas establecidas bajo al Reglameanto de Personal vigente.



B. Retribucién

1. El estudio reflejé qus las escalas de sueldos de'la Oficina fueron

establaecidas en el afio 1996 vy a la fecha no han sido revisadas. Cabe sefialar
que en la revisidén de sueldos individuales no se tomd en consideracién las
escalas aplicables. o

De la Oficina adoptar las escalas aguf propuestas, €s de suma
importancia que fas mismas sean examinadas v ajustadas de ser necesaric,
para asegurar que los sueldos incluidos en [as mismas resultan competitivos,
confiables vy constituyan &l instrumento DEsICo para la asignacidn vy
administracién de sus salarios, _ _

Los consultores reiteran sus recomendaciones pravia de que, para-
evitar el rezago de las escalas oficiales, se consideran los aumentos generales
concedidos (across the board increases) a los empleados, tomando en
consideracidn dichas escalas, actualizando las mismas por la cantidad global de
dichos aumentos. _

2. En el censo de salarios y beneficios marginales en la comunidad
participaron cinco de las siete empresas de 1a comunidad pdbticas, que fueron
invitadas. De la informacidn sobre salarios obtenida de dichas agencias se
desbreridé gque aungue en algunas de las clases comparadas la Oficina de
Servicios con Antelacidn al Juicio estd competitiva en salarios con a comunidad,
sin embargo, se desprende gue el promedio general en la comunidad estd sobre
el promedio de salarios de la Oficina. Para gue la Oficing se iguale, en términos
generales, con la. comunidad, debe ajustar el promedio o punto medio de sus
escalas tomando en consideracion el promedio de la comunidad. En las
estricturas salariales propuestas que se acompaian, las cuales recomendamaos
se adopten, hemos tomado los*promedios de'la comunidad v los. promedios de -
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Jos salarios reales de la Oficina como base para establecer a su vez los punfos
medios de 1as diferentes escalas &n gue se agruparon las ¢lases, tomando como
base el estudio de clasificacion. Asfmismol hemos tomado en consideracion los
aumentos genarales (across the board) concedidos mediante legislacidn u orden
gjecutiva durante los pasados afios.

Por las razones expuestas, recomendamos que los sueldos
individuales de fa Oficina sean ajustados conforme a las estructuras de salarios
propuestas, para que fa Oficina conserve la habiidad para mantenerse
competitiva vy poder atraer el mejor talento disponible y asimismo retener v
motivar el personal existente. Esta recomendacidn esta sujeta, clare estd, a la
capacidad econdmica de la empresa para absorber estos costos adicionales sobre
[& némina,

Las estructuras salarfales propuestas, excépto la correspondiente al
grupo de confianza, conservan el mismo formato de las existentes, a saber: un
salario minimo, varios pasos intermedios:y un salario méximo. El salario base de
la estructura para las clases unionables es de $1,000 y un méximo de $3,300,
con incrementos salariales horizontal v vertical que fluctuan entre $50 v $400.
Mientras, &l salario base de [a estructura para las clases gerenciales es de
51,150 ¥y un maxdimo de $3,800, con incrementos salariales horizontal v vertical
que fluctuan entre $50 v $200. Esto representa una diferencia de $150 entre el
salarto basico para la estructura de las clases unionables v el salario basico para
las clases gerenciales. Esto habrd de evitar,' en gran medida, que [as escalas
asignadas al personal unionable sobrepasen los sueldos dé clases gerenciales, en
especial en los niveles de supervisidn més bajos, Esto, como es de conocimiento
general, crea malestar organizacional de gran impacto en el'personal gerendial.

‘En & caso! del ‘grupo de-empleados de confianza, la estructura
salarial consta de-un. salario. base;, uno-intermedio y uno rﬁéxime, con el
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propdsitc de proveerle al efecutivo un mayor gradoe de flaxibilidad en la
asignacion u otorgacion de salarios. El salario base es de $1,200 con un maximo
‘de $4,900. Esto mantiene unas diferencias aceptables con los salarias asignados
a los empleados gerenciales. _

lLos incrementos en las estructuras salariales propuestas ha sido
necesatlo establecerlos para recoger la dispersidad de los salarios actuales y
poder establecer uniformidad.

Relteramos nuestra recomendacién a los efectos de que se
adopten, luege de la evualuacion correspondiente, las diferenfes estructuras
salariales, las cuales a la luz de los hallazgos vy recomendaciones en la fase de
clasificacion de puestos, constan de sdlo ocho (8) niveles de complejidad para los
empleados unionables y geranciales © no-unicnables v seis (6) en Ios
funcionarios de confianza. En cada una de |as escalas propuestas los aumentos
enfre pasos, como se ha mencionado, soN mMayores para compensar
adecuadamente el reciutamiento de personal nuevo, el movimiento del parsonal
a través de ellas en armonia con 185 normas sobre reconocimiento por méritos,
afios de servicios satisfactorios, ascensos, reclasificaciones y otras transacciones
de personal. Asimismo las estructuras salariales reflefan un traslapo menor entre
sus gradaciones para reconocer [as diferencias fundamentales entre los niveles
jerarguicos.

Los consultoras reconocen que €l ente nominador tiene amplia
discrecidn en la asignacidn de los sueldos al personal de confianza, por [o cual Ia
estructura propussta se disefi0 para proveer la mayor flexibilidad en dicho
proceso. No ohstante, recomendamos que mantengan los salarios dentro de ios
limites de minimo y méximo establecidos a fos efectos de uriformicdad.
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Si al impiantarse las estructuras salariales propuestas, el salario actual de
alguin empleado sobrepasa el maximo de su escala, serd considarads como un
“red circle salary” v quedard inalterado hasta gue se revisen nuevamente las
es5calas.



Cficina de Servicios con Antalacidn al Juicio
Normas para la Implantacién
Flan de Retribucidn

Introduccién

Los planes de rgtril::ucic’m, con excepcion del plan para los funcionarios del
servicio de confianza, disponen de escalas salariales aplicables a cada uno de los
diferentes grupos, las cuales consisten de unes minimos, pasos intermedios v
méximos. Las normas “que se describen a continuacién regirdn para su
implantacidn,

» Todo emplsado que ocupe un pueste unicnable o gerencial = no
unionabie del servicio de carrera serd asignado a uno de los
sueldos que se proveen en los planes de retribucidn dermtro del
grupo en que esté clasificado su puesto. En el caso de los
funcicnatios del servicio de confianza, la asignacidn del sueldo se
hara dentro de los limites del grupe en que estd clasificado su
puesto. La escala de este grupo consta sélo de minimo, intermedio
¥ Maximo.

a) S el sueldo vigenfe del empleado o funcionario es
inferior al minimo fijado para (a escala, el mismo serd
asignado al minimo de la escala. _

b} Si el sueldo vigente del empleado o funcionario es mayor
que al miaximo fijado para la escaia, el sueldo
parmanecerd mnalterado hasta tanto e mismo resulte
iricluido por una revision de I2s escalas, o sea ascendido
a un puesto que conlleve una compensacion superior,
incluida dentro de las escalas.






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO .
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS.
PERSONAL UNIONABLE —~ SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION

INTRODUCCION:

El Plan de Evalyacidn de Puestos constifuye un instrumento 6l y eficaz para el
establecimiento v administracién de una metodologia racional v objetiva que
permita valorar justamente los puestos de la Oficina.

La medida utilizada para evaluar los puestos, bajo el plan propuesto, es el
Analisis de Factores, Los factores son los elementos presentes en cada puesto v a
través. de las funciones y el servicio que presta la Oficina, por 1o cual se caracteriza
y distingue. Aun cuando los factores deben estar presentes en la mayorfa de los
puestos que van a clasificarse, no necesariamente se¢ encuentran en la misma
proporcidn, Por ejemplo, cada puesto requiere cierta experiencia, sin.embargo, la
cantidad requerida no es la misma para todos los puestos. Debemos entonces
proveer unos grados de cuantfa para medir las diferencias en estos requisitos.

Los factores y peso de los mismos se hacen basados en los puestos que se van a
clasificar, los tipos y categorfas. De igual modo se considera la cultura,
idiosincrasia, particularidades, naturaleza, propésito v razén de ser de la
organizacion,

El Plan de Clasificacién y Bvaluacién de Puestos conlleva un estudio analftico ¥
detallado de los puestos, en un procese cuantitativo v cualitativo.

FACTORES DE.EVALUACION Y PESO:

Factores de Evaluacidn Peso
Preparacion Académica 30%
Expetiencia 22%

Complej-idad v Alcance del Trabajo ' 18%



OFICINA DE SERVICIOES CON ANTELACION AL JUICKO
FLANDE EVALUACION Y CLASIFICACION DE FUESTOS
PERESONAL USIONABLE - SERVCIO DE CARRERA

FACTORES DE EVALUACION

PAGTNA 2
Factores de Evaluacidn Peso
Contactos v Relaciones Humanasg : : 12%
Condiciones de Trabajo 12%

Iniciativa 6%
' 100%

FACTORES DR EVALUACION Y PUNTOS:

Total de Puntos 500.



OFICINA DE SERVICTOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE ~ SERVICIO DE CARRERA,

FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

PREPARACION ACADEMICA

En este factor se considera la escolaridad formal necesaria para garantizar los
conocimientos con los caales el chpanta del puesto debe producir unos resultados
satisfactorios en el desempefio de las fimciones.
constderacion los cursos especializados y licencias profesionales que fuesen

requeridas como complemento de la escolaridad.

PUNTOS: 150

Ademis, se toman en

ESCOLARIDAD PUNTOS
Menos de cuarto afio de Escuela Superior 8
Hscuela Superior 12
Cirado Asociado 15
' Bachillerato 23
Maestria 35
| Junis Doctor 45
CURSO0S ESPECIALIZADOS/LICENCIAS PUNTOS
- {Cursos 4
| Licencias 6




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALCACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

EXPERIENCLA PUNTOS: 110

Este factor se refiere a la naturaleza y cantidad de competencias practicas
necesarias para realizar los deberes del puesto a un nivel minimo de satisfaccion.
Ezperiencia significa la aplicacidn préctica de las competencias requeridas previo a
Ia asignacion en el puesto.

CANTIDAD DE COMPETENCIA PUNTOS
i Ninguna 0
Menos deun afio . 8
Un afio ; 14
' Dos abog _ . o 21
Tres afios 29

Cuatro afos i 38




OFICINA DE SERVICTIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACTION DE PUESTOS

FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

INICTATIVA

PUNTOS: 30

En este factor se considera el nivel y frecuencia de Ia actuacién con
independencia de criterio en el desempefio de las finciones del puesto.

GRADOS

PUNTOS

No -ejerce niciativa.

Poca iniciativa en trabajos de caracter rtinario, bajo
supervision inmediata.

. Iniciativa minira en trabajos regidos por procedimientos .
establecidos, de poca variedad y repetitivos, realizados |
bajo supervisidn directa,

Alguna miciativa en trabajos variados que no estin
cublertos por normas v procedimientos establecidos,

tomar. El trabajo es realizado bajo supervision seneral.

-pero que la experiencia sefiala el curso de accién a

Ejerce iniciativa moderada en trabajos complejos que
requieren la aplicacidn de la experiencia en lag fimciones
a realizarse para lograr los objetivos. El trabajo se
gjecuta bajo poca supervision.

14







OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
FLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

COMPLEJIBAD Y AT.CANCE DEL TRABAJ O
PUNTOS: 90

En este factor se considera la amplitud, el alcance, naturaleza y dificnltad de los
métodos v procedimientos aplicables a las funciones del puesto y el nivel de
responsabilidad en el cual deben desarrollarse.  Del mismo modo, mide la
capacidad del emploado para aplicar técnicas y principios bésicos en el desernpetio
de sus funciones, utllizando los conocimientos v experiencia adquiridos.

SUPERVI.S 100N REC]'BIDA . FUNTOS
Continyamente 0
Frecuentemente 1
: Moderadamerite A
Casi nunca/Nunca 3

GRADO DE COMPLEJIDAD ¥ ALCANCE PUNTOS

| Trabajo rutinario y repetitive regido por reglas y 5
- procedimientos establecidos de facil comprension v
gjecucién, pero gue requicre  seleccionar  los
procedimientos adecuades. Bl supervisor usualmente
esta presente para orientar.




OFICINA DE SERVICIOSN CON ANTELACION AL JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALTUACION DE FUESTOS
PERZONAL UNIGNABLE - SERVICIO DE CARRERA, |
FACTORES DE EVALUACION Y PL'\TI as :
COMPLETIDAD Y ATLCANCE

PAGINA 2

.GRADO DE COMPLEJIDAD Y ALCANCE

FUNTOS

Trabajo que requiers aplicacion de précticas v

procedimientos existentes a problemas y situaciones no

- cublertas por nommas y precedentes establecidos. El

' supervisor, generalmente, estd presente para orientar.

13

- Trabajo que incluye normal y frecoentemente 1a atencidn ;

de condiciones y problemas diferentes que pueden exigir
el uso de la experiencia para desarrollar técnicas en su
solucidn. Hl supervisor tmparte direcclén general para la
gjecucion de las funciones. :

Trabajo especializade que requiere colaborar en la’
giecucion y coordinacién de operaciones o funciones

téenico-administrativas importantes, donde el
supervisor, generalmente, no esta presente.

41




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AJUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS

CONTACTOS Y RELACIONES HUMANAS PUNTOS: ﬁﬂl

En este factor se considera la relevancia, envolvimiento alcance v frecuencia de
los contactos oficiales dentro y fuera de la Qficina, asf como la necesidad de
establecer v mantener relaciones humanas efectivas de trabajo, que faciliten
realizar las funciones del puesto.

GRADOS ' ENLA | CON OTRAS AGENCIAS
O SAJ | POBLICAS O PRIVADAS
; EN. P R,
Ninguno ( 0
Contactos ocasionales dirigidos a ofrecer u 2 4
obtener informacion.
Contactos frecuentes sobre asuntos gue 5 7 |
requieren tacto para coordinar esfuerzos y !
obtener la cooperacién de personas,
Contactos frecuentes que requieren tacto v & 10
“habilidad para coordinar esfuerzos,
- manejar y/o presentar informacién, hacer |
| recomendaciones y discutir problemas.




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PLANDE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
FACTORES DE EVALUACION ¥ PFUNTOS

PERSONAL UNIONARLE — SERYVICIO DE CARRER A
CONTACTOS ¥ RELACIONES HUMANAS

PAGING 2
|
GRADOS | EN LA | CON OTRAS AGENCIAS
: PO S AT | PUBLICAS O PRIVADAS
EN PR
. Contactos frecuentes que requieren tacto 11 e 13
- considerable en la presentacién y consulta '

de problemas técnicos de importancia y
conlleva obtener el concurso de otros y la
aprobacion de las acciones a tomarse,

A




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAIL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS '

CONDICIONES DE TRABAJO PENTOS: 60

Este factor considera el entomo dentro del cual se efectian las funciones v
actividades propias del puesto. Se refiere al ambiente fisico, los elementos v la
intensidad de estos que afectan el desempefio, el esfuerzo fisico, mental v ] riesgo.

JORNADA DE TRABAJO PUNTOS '
.. Horario Regular 0
Turno Rotative 2
Disponibilidad 2
Sujeto a llamadas 2
Otras 2
AMBIENTE PUNTOS
Oficina_ | 0
Oficina/Taller 2
- Taller 3
| Vigilancia desde Automovil 5

CONDUCCION DE VERICUL.OS ' PLNTOS
i Nunca 0
Ocastonal 2 !
Frecuente 4




OFICINA DE SERVICICGS CON ANTELACYON AL JUICIO
FLANDE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
FERSONAL UNIOMNABLE — BERYICIC DE CARRERA,
FACTORES DE EVALUACION Y PUNTOS '

CONDICIONES DE TRABAJO
PAGINA 2
ELEMENTOS DESAGRADABLES PUNTOS
Nunca ()
25% del tiempo o combinacién de 2 o mds elementos 2
25 a 50% del tiempo o combinacién hasta de 4 elementos 4
Mas del 50% del tiempo o combinacién de 5 o mis | 6
elenoentos. - !
OSHFCERZO MENTAL PUNTOS
Nunca {
22% del tiempo -2
: 25% a 50% del tiempo 5 .
Miés del 30% del tiempo 7
RIESGO DE SUFR]'R LESIONES PUNTOS
Ninguna 0
Lesiones leves, cortaduras, abrasiones, magulladuras 4
: dislocaciones, torceduras, ete.
Lesiones graves, fracturas, pérdidas de extremidades y )
| vision, ete.




OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA
GRUPOS OCLPACIONALES - PUNTUACION

Grupos Ocupacionales Puntuacién
1 -~ 29
I 30-36
I 37-44
v | 45 - 54
vV | 35 - 67
V1 68 - 82
VII 83 - 99

VI 106 -






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA
GRLUPOS OCUPACIONALES-TITUL(OS CLASE

Grupos Ocupacionales

I

-«

VI

VIII

Titulo de ka Clase

Trabajador-Mantenimiento v
Conservacion

Oficinista
Telefonista-Recepcionista
Conductor Mensajero

Técnico de Sistemas de Oficina
Anxiliar de Contabilidad

Agente Comprador

Técnico de Sistemas de Informacién

{“ontador
Programador
BEvaluador Condiciones de Riesgo

Manejador de Casos






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION AL JUICIO
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA
CONSOLIDACIONES DE CLASE Y CAMBIO DE TITULO

Titulo Anterior ' Titulo Sugerido

Oficial de Evaluacién y Orientacion Hwvaluador-Condiciones
de Riesgo

Trabajador Social Manejador de Casos

(Oficinista : Auxiliar de Contabilidad
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CLASES ASIGNADAS A
JORNADA DE TRABAJO
DE 37.5 HORAS
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AGENTE COMPRADOR

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza los trdmites para llevar a efecto el procedimisnio de compras de equipo y
materizles.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo administrativo qua conileva la adguisicidn de materiales v equipo a
fravés de compra en mercado abierto siguiendo los procedimientos vigentes para todas
las dependencias de [a Oficina de Servicios con Antelacion ab Juicio. Realiza sus
funciones bajo supervisidn geéneral de un superior y eferce juicio y criterio propios
durante el desempefio de las mismas. El frabgjo es evaluado durante e[ transcurso del
mismo y mediante resitlfados obienidos.

RESULTADOS ESPERADCS

La adguisicidn de maieriales v equipos da la mejor calidad, al menor costo v an «l
menor tempo posible.

EJEMPL.OS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Prepara y tramita las dérdenes de compra de eguipos v maiatiales, gestionando el
precio mas bajo, mejor calidad y flempo de entrega mas conveniente.

Realiza subastas informales en mearcado ablerto v recibe cotizaciones como parfs del
procadimiente de compras.

Prepara especificaciones’ de equipos v materales y analiza las licitaciones para
correborer cuales cumplen con [0 especificado.

Coordina con las cesas suplidoras las entragas de los arficulos adquiridos v tramlta los
documentos de pago.

Prepara correspondancia & informas de sus operacionss vy mantiene actualizado el
archiva de la oficina.

Realiza otras funciones inherentes al puesto segln sea raquerido,

Ofiecina da Servicios con Anfeiacién al Juicio - Agente Comprador
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Leyes vy reglamenios vigenies para las compras en & gobierno.
Princinios y p.récticas de compra y precios del mercado.

Fuentes de abasto ¥ suplidores de maferiales y equipes comOnmenis utilizados por la
Agancia.

HABILIDAD PARA:

Fraparar espeﬁiﬁcaeione& y analizar cofiraciones.

Realizar compttos matematicos con rapidez v exactitud.

Establecer y mantener relacionas comercialas v de frabajo efectivas,

DESTREZAS EN:

Uso ¥ operacién de equipe de oficing, tales como: calculadora, facsimil, fotocopiadara,
etc.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Grado Ascciade de Colegio o Universidad acreditada.
EXPERIENCIA:

Un (1} afio de expedencia en compras.

PERIODO PROBATORIO:

Seis {6) meses.

Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio — Agente Comprador
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En virfud de la autoridad que me confiere ta Seeccidn 5.2 de |a Ley Nam, 184 del 3 de
agesto de 2004, Ley de Personal del Servicio Pblico de Puerto Rico, por la presents
apruebc la presente clase gue formaré parte del Plan de Clasificacidn de Puestos Dary
el Servicio de Carrera del Personal Unionabie de la Oficina de Servicios con Antelasian
al Juicio, efective al 2 de septiembrs de 2004,

) B
I s [ 't i
1&*?*}- {(x{,‘,& C@a
laga Toledo Colan

Directora Ejecutiva :

(Micina de Servicios con Antslacion al Juicio

Oficina de Serviclos con Anfalacién al Juicio — Agente Compradar






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE - SERVICIO DE CARRERA,

HOJA DE EVALUACION
TITULQ: AGENTE COMPRADOR
Factores Puunftos

Preparacion Académica

Escolaridad 1
Cursos Especializados/Ticencias

ko L

Experiencia
Complejidad v Alcance del Trabajo

Supm"-isién Recibida
Complejidad v Alcance

LI

Coniactos v Relaciones Humanas

Internas
Externas

[ wn

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo 0
Ambiente

=

Valor

15

id



PLAN DE CLASIFICACION Y EVALTIACTON DE PUESTOS
PERSONAL UNIONARLE-SERVICIO DE CARRERA

HOJ A DE EVALUACION = AGENTE COMPRADOR
PAGINA 3

Factores | Puntos

Conduceidn

Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Sufrir Lesiones

oo oo

Iniciativa

VALOR TOTAL
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Resliza funciones relacionadas con las operaciones de administracién de los recursos
humanos y asuntos taborales de ta Oficina de Servicios con Anfelacicn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un frabajo profesional que conlleva realizar funciones de naturalers
confidencial relacionadas con las diferentes areas de la administracién de recursos
humanos, tales como: fransacciones de parsonal, bengficios marginales, actualizacian
de expadientes confidenciales y asunios laborales, Realiza sug funciones bajo Iz
supenvision directa del Director de Racursos Humanos v ejerce juicio y criterio propios,
limitade - & los procedimientos sstablecidos.  Fl trabajo es evaluado durante el
franscurse del mismo, reuniones, informes v resultados cbtenides.

RESULTADOS ESPERADOS

Aplicacion consistente de las nommas de persorial, disposicicnes contractuales Y
prosedimientos para agilizar las funciones de |3 oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAME {TE)}
Realiza estudios técnicos variados en la administracidn de los racursos humanos, tales
coma.  transaceiones de pesrsonal, beneficios marginales, aciualizaciones de

expedientes de trabajo, expedientes madicos del parsonal, asuntos laborales y otros.

Colabora en investigaciones v estutios sohre asuntos laborales y redacts informeg
sobre hallazgos en reclamaciones y querellas presentadas oot empleados o sindicatos.,

Ofrece orentacion sobre el alcance dz disposiciones de convenios cotectivos, nommas
de persongl y leyes laborales.

Tramita y da sequimiento a todos 1os casos relacionados con'sus funciches
Prapara v mantiens al dia un cantrl de convocatorias emitidas poria Oficina.

Colabara vy parficipa en las funciones del Analista da Recursos Humanos [ cuands sea
requerico.

(ficina de Servicios con Anfelacida al Julzio — Anatists de Kecursos Humanos [
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Farticipa 8n ja crganizacidn de adiesiramiantcs.

(pera el sistema de Informacian de Recursos Humanes para rezlizer sus funciores.
Realiza otras funciones inherentes al puesio segin sea requerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE;

Practicas y principios modernos en ia administracién de los recursos humanos y
asuntas laborales.

Leyes y reglamentos aplicables a la administracién de Jos recursos humanos ¥ &sUtos
laborales.

Concepfos basicos de la organizacion v funcionamisnto de una oficina de recursos
humanos y asuntos lahorales.

HABILIDAD PARA:

Realizar estudios con precislén y llagar a canclusiones 18gicas.
Establecer y mantenar relacionss de frabajc: gfectivas a todos los niveles.
Comunicarse efectivarmeante, oral v por escrito, en esg:aﬁoi g inglés.
DESTREZAS EN: '

Uso y manejo de terminal de computadora o compuiacora parsonal
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Eachillerato de Colegio o Universidad acrecitada.

Cficina de Serviclios con Antelacidn al Juicio - Analists de Pecursos MUmznos |
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EXPERIENCIA:

Mo reguiers.

PERIODO PROBATORIO:

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me configre la Saccidn 6.2 de ta Ley Nim. 184 del 3 d=
agosio de 2004, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puetfo Rico, por la prasante
apruebo [a pressnte clase que formard parte dsl Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Mo-Unionable de la Oficina de Servicios con
Antzlacion al Julcio, etectivo al 2 de-septiembre de 2004,

tzsa Tolada Colén
Directora Ejeculiva
Oticina de Servicios con Antelacidn 2l Juicio

ficina de Servicios con Antelasidn at Juicic — Analista de Recurses Humanos |
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS i

RESUNMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funciones relzcionadas con las operaciones de administracidn de los recursos
FIUMANDS ¥ asuntos laboralas de la Oficina de Servicios con Andelacidn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Este es un trabajo profesional que conllava la aplicacion de téenicas, analisis v estudios
confidenciales en [a adminisiracion de los recursos humanos, tales como: reclutamianio
y selsccion, transacciones de personal, evaluacién vy retrbucidn, asi como
adiestramientos, asuntos laborales v ofros. Trabaja bajo la supervisién general dei
Director de Recursos Humanos vy ejerce juicio y criterio propios, siguiende practicas
modemas aplicables de acuerdo con los procedimientos sstablecidos. Fi trabajo es
evaluade mediante informes, reuniones, informes sometidos v por los resultados
obtenidos,

RESULTADOS ESPERADOS

Aplicacidn congistente de las normas y procedimientos para agilizar las funciones
de [a oficina.

EJEMPLOS DEL TRABAJO (ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Realiza andlisis y estudios variados en la administracidn de los recursos humanos,
fales comor reclutamiento, seleccidn, transaccioness de personal, evaluaclén vy
refribucion de pussfos y adiesframientos, asuntos laborales y otros.

Realiza Investigaciones vy estudios sobre asunios laborales v redacta escrifos fales
como proyestos de laudos, informes ce determinaciones de hechos, hallazgos sobre
reciamacionss y gquetellas presentadas por empigados o sindicalos.

=studia v analiza las escalas de retribucién para casos de reposicidn de empleados en
lcencia prolongada y recomignda e salario a ser asignadao.

Ofrece onentacion y asescramiento al perscnal gerencial v oficiales sobre asunios
[aborales.

Supenvise [as funciones del Analisia de Becursos Humanos [

O¥icina de Sarvicios con Antelacidn al Juicio — Anelists de Recursos Humanos I






£y,

A

3112

Parficipa en Comités Nagociadorss v Comiiés Especiales en calidad de asesor en
matetizs laborales.

Analiza solicitudes de empleo vy resumes v actualiza los archivos ds elegibles.
Coera el sistemna de informacion de recursos humancs para realizar sus fupcionss.

Redacta correspondencia para la fimna del Director de Recursos Humanos, segin ésfe
I delegue,

Mantiene actualizado y custodia el archivo de los expedientss confidenciales
del personal,

Colabora en la revisidn de normas y procedimientos, disefio de farmularios
orientacion al personal.

Faaliza ofras funcienes inherentes al puesio segin sea r@querido,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDADAS
CONOCGIMIENTO DE:

Practicas y principios madarnos en la administracidn de los recursos hurmnanos.
Leye*s y reglamentos aplmablea a [a administracién de los recurses humanos.
Organizacion v funcionamienfo de la Oficina de Sawu;ms con Antelacion at Juicio.
HABILIDAD PARA:

Analizar v estudiar situaciones para llegar a3 conclusiones iogicas.

Establecer y martener relaciones de trabajo efectivas a fodos los niveles.
Comunicarse efectivamante, oral v por escrifo, en espaficl e inglés.
DESTREZAS EN:

Uso y manejo de terrninal de computadera o computzdora personal

Oficina de Servicios con Antelacidn at Juicio — Anzlista de Recurses Humanss i
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Bachilterato de Colegio o Universidad acreditada.

EXPERIENCIA;

Un {1} afio de experiencia en funcionas ds administracion de recursos humanos.,
PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la aufondad que me confiers l2 Seccidn 6.2 de la Ley NOm. 184 dsl 2 de
agesio de 2004, Ley de Pearsonal del Servicio Piblico de Fuerto Rico, por la pressnte
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para
sl Servicio de Carrera del Personal No-Uriohable de la Oficina de Servicios con
Antelacion al Juicio, efectivo al 2 da septiambre de 2004,

AN
é}/}w ‘ Q A-fé; r
fesa Toledo Colén
Directora Ejecufiva

Oficinag de Servicios con Antelacion al Juicio

Oficing dz2 Sarvicios con Antelacidn al Juicio — Analiste d2 Recurses Humanaos [






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA

e Rt T e A e e L T

TITULO: ANALISTA DE RECURSOS AUMANOS X

Factores - Puntos
Preparacidn Académica
Escolaridad 71
Cursos/Licencias 0
Experiencia

Responsabilidad y Buen Juicio

Supervision Recibida
(rado de Juicio

[ a3

Supervision

Total
Parcial
Clase de Supervisidn

oo o

Contactos v Relaciones Humanas

Enla O8SAJ
En Paerto Rico
Fuera de Puerto Rico

o U



FLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE FUESTOS

PERSONAT, NG UNIONABLE (GERETNCIAL) SERVICIO DE CARRERA,
HOJA DE EVALUACION ~ ANALISTA DE RECURS0S HIIMANGS IT

PAGTNA 2

Condiciones de Trabajo

Tornada de Trabajo
Ambiente _
Conduccidn Vehiculos
Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

e e i e |

VALOR TOTAL
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AUXILIAR EN ASUNTOS GERENCIALES

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funcionss gerenciales de apoye en los semnvicios v actividades de una unidad
cparacional de la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Fste a5 un frabajo de apoyo gerencial que conlieva realizar funciones de apoyo
administrative en las operaciones, actividades y servicios que se ofrecen enh las
unidades de irabajo de la Oficina.  El incimbete resliza su trabajo sigufendo
instrucciones generalss ¢ direcfas en situaciones qua se aparten de lo rufinario. Ejerce
juicio v criferio propios en el desempefic de sus funciones v el trabajo es evaluado
mediants informes sometidos y los resultados obtenidas.

RESULTADOS ESPERADOS
Facilitar los servicios gerenciales de apayo adminisirativo con afectividad.
EJEMPLOS DEL TRABAJO {{ILUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Frepara, procesa ¥y tramita documentos relacionados con las operacionss y los
servicios que se& brindan en una unidad de trabajo.

Supervisa personal de oficina en funciones administrativas,

Recibe vy hace llamadas telefdnicas sobre control de documentos, solicifudes de
servicins y apoyo techico en sistemas de informacion v ofros similares.

Mantiene actualizades |os registres v archives da los documentes que procasa, fales
somo: balances de licencias, transaccionss de ndminas v descusntos, informes ds

asistencia, inventario de aquipe v matsdalas v otros que ss reguieran.

COrienta & funcionarios v pablico visitante 2n cuanto a servicios de la unidad de trabajo v
otra informacion relacionada.

Redacta correspondencia relacionada con igs funcionss gue realiza, segun Iz sea
delegzdo.

Eficing de Servicios con Antelacicon al Jufcio — Auxiliar defsunfos Geranciales
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Coordina y colabora en el desarollo & implantacién ds nermas v procedimisntos
relacionados con las operzclonss y servicios prestados en su unidad de irabajo v
arferta sobre los mismos,

Celabora en le revision de documentes, talss como: drdenss de viajs, requisicionss de

compra, registros de nomina y licencias v otros, utilizados en los trémites de los
asuntos referenies a su unidad de {rabaio.

Realiza otras funciones inherantes =) nuesto seqln sea requardo.
J :

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS |
CONOCIMIENTO DE:

Métadas y préacticas modernas de trabajo de coficina,

Funcionamiento, organizacian, Ieye*;-;. y. reglamentos que administra [a Agencia.,
Redaccion de comespondencia.

HABILIDAD PARA:

Seguir instrucciones verhales,

Efectuar caloulos matematicos.

Esfablecer y mantener refacionss de trabajo efectivas a todos los nivelss,
Comunicarse efectivamanie, oral y por escrifo, an espaficl e inglés.
DESTREZAS EN:

Uzo v mangjo de maguings v equipo de oficing,

PREPARACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA MINIMOS

PREPARACION ACADEMICA:

Grado Asoclado ¢ un grado mayor de un Celagio o Universidad acreditada.

Cfirina e Roanricing ron Anfalacian al iirin — Artvilisr AeAsuntos Corenciaias
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PERIODO PROBATORIG:

Seis (8) meses.

En vinud de la auteridad gue me confiere s Seccdn 8.2 de la Ley Nim. 184 del 3 ds
agosio de 2004, Ley de Personal del Servicio Publico de Pusrto Rico, por la presents
apruebo la presente clase que formara patie del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicip de Camera del Personal Ne-Unionable de ia Oficina de Servicios con
Antelacian al Juiclo, efactivo al 2 de septiembra de 2004,

L £ .'
lzza Tolado Colon

Direciora Ejecutiva
Oficina de Servicios con Antelacion al Juiclo

[F4]

OFicina da Boarvicing enn Anfalacidn a2l Jnicio - Acyitiar defsuntos Gerenciales






OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NO UNIONABLE (GERENCIAL)
SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: AUXILIAR EN ASUNTOS GERENCIALES

Factores Puntos
Preparacion Académica
Escolandad 14
Curses/Licencias 0

Experiencia

Responsabilidad v Buen Juicio
Supervisién Recibida 1
Grado de hicio

Supervision
Total

Parcial
Clase de Supervisidn,

RS

Contactos v Relaciones Humanas

Fnla OSAT
En Puerto Rico
Fuera de Puerto Rico

[ 32 b2




FLAN DE CLASIFICACIONY E¥ALUACION DE PUESTOS

PERSONAL NG UNIONABLE (GERENCIALY SERVICIO DE CARRERA,
HOJADE EVALUACION — AUXILIAR EN ASUNTOS GERENCIALES

PAGINAZ

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

Conduceidn Vehiculos
Flementos Desagradables
FEsfuerzo Mental

Riesgo de Lesiones

Iniciativa

(el el ne e

VAIL.OR TOTAL
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Realiza funcicnes auxiliares en los procesos de contabilidad, en los libros, récords v
otras documenios fiscales de la Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicio.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE

Esie es un trabajo subprofesional gue conlleva realizar funciones de asistencia v apoyo
en los procadimientos contables de fa Oficing, tales camo: revisidn, control, registro v
flujo de documentos fiscales, relacionades con los ingresos, gastos, desembolsos v
otros conceptos. Realiza sus funciones bajo a supervisidn de un superiar v gjerce
juicio 'y criterio propios, sigulendo procedimientos establecidos. B trabajo es evaluado
durante el franscurso del proceso v a la terminacién dzl mismo, mediante resultados

obienidos.
RESULTADOS ESPERADGCS

Realizar funciones auxiliares de contabilidad conforme a los  procedimientos
establecidos v praciicas sceptadas de contabilidad.

EJEMPLOS DEL TRABAJO ([LUSTRATIVOS SOLAMENTE)

Revisa y analiza documentos fiscales varados para comprobar  exactitud,
procasabiiidad v legalidad de los mismos.

Mantiene récords actualizades de las cusntas de las unidades operacionales de la
Agencia y veriiica el estado de las distintzs partidas.

Realiza conciliaciones de las parlidas presupuestarias con el propdsiio de verificar la
corraccion de los documentos contabilizadas en los récords v preparar ajustes ertre
clentas.

Pre interviens documentos tales como conduces, factiras v comprobantes somefidos
por las casas proveedoras para verificar su comsccidn, las cuenfas afectadas, los
compuios vy la legalidad de éstos,

OHicina de Servicios con Antelacion al Julsio — Auxiliar da Cantabilidad
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Intervizne las cuentas de oficiales pagadores, peticiones de fondos, rdenas de compra
y conciliaciones que se originan en las unidades operacionales.

Maniiene regisiros de partidas presupuestarias, peticlonas de fondaos, asignaciones de
proyectos especiales con fondos federales, cuentas da proyectos ds mejoras v otros,

Utiliza y manaja un terminal de compuiada o una computadora personal para acceder &
ios sistemas electrdnicos de informacion, en el desempefio ds sus funciones.

Realiza ofras funciones inharentes a | puesto segln sea raquerido.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE:

Principio.s y practicas aceptadas de contabilidad de gobismmo v pre intervencian.

Normes y reglamentes vigertes aplicables a la contabitidad presupusstaria, compras,
intervencionas, desembolscs vy recaudos.

Téenicas v métodos modsrnos aplicables a la administracion de una oficina.
AAGILIDAD PARA:
Ravisary analizar documentos relacionados con las funciones.

Revisar y manfener [os récords v registros relacionados, 2si como para hacer computc:s
con precision y exactitud,

Establecer v mantensr relacionss afectivas dz trabajo dentro v fuera de la Agencia.

. CESTREZAS EN:

Uso y manejo de calouladora, maquinas de oficina y computadora personal o un
terminal de computadora.

PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Grado Asociado en Contabitidad de un Colegio o Universidad ecraditads, con al mencs
nusve (&) crédites en contabilidad. :

It
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PERIODOQ PROBATORIO:

Seis {6) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere [a Seccidn 6.2 de la Ley NOm. 184 del 3 de
agosio de 2004, Ley de Personal del Servicio Plblice de Puero Rico, por ia prasente
apruebo la presente clase que formars parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionable de la Oficina de Servicios con Antelacicn
al Julcio, efectivo al 2 de septiembre de 2004.

hs".‘ i ( ff
Mo S 0
[sga Toledo Caoldn -

Directora Ejecutiva
Dficing de Sarvicios con Antelacidn al Juicio
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OFICINA DE SERVICIOS CON ANTELACION A JUICIO
PLAN DE CLASIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS

PERSONAL UNIONABLE — SERVICIO DE CARRERA

HOJA DE EVALUACION

TITULO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Factores Puntos Valor

Preparacidn Académica

|—~
Ly

Hscolaridad
Cursos Especializados/Licencias

=

Experiencia ' : 8
Complejidad v Alcance del Trabajo

Supervision Recibida
Complejidad v Alcance

Lh —

Contactos v Relaciones Humanas

Intermnas
Externas

e

Condiciones de Trabajo

o

Jorada de Trabajo
Ambiente 0



PLAN DE CLASIFICACION ¥ EVALUACION DE PUESTOS
PERSONAL UNIONABLE-SERVICIO DE CARRERA
HOJA DE EVALUACION -~ AUXILIAR DE CONTABILIDAD

. PAGINAZ

Factores : Puntos Total

Conduceidn

Flementos Desagradables
Esfuerzo Mental .
Riesgo de Sufiir Lesiones

lom oo

Iniciativa . 5

VALOR TOTAL 42
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CONDUCTOR-MENSAJERO

RESUMEN GENERAL DE DEBERES

Conduce un vehiculo 'de motor liviano para transportar funcionarios, recoger y distribuir
correspondencia y documentos.

CARACTERISTICAS SIGNIFICATIVAS DE LA CLASE,

Este es un trabajo semi-diestro que conlleva conducir un vehiculo de motor liviane para
llevar funcionarios, visitanfes o recoger y distribuir correspondencia a distintas oficinas
plblicas o privadas. El frabajo se realiza bajo la supervisidn de un funcionaris de

mayor jerarguia, quien transmite instrucciones orales o escritas especificas. El trabajo
se evalia al concluir cada asignacidn, para detsmminar la eficacia v el cumplimiento con

lag Grdenes impartidas.
RESULTADGS ESPERADOS

Cumplimiento d& los viajes asignados, con méxima eficasia 2n un minimo de fiempo.

EJEMPLOS DEL TRABAJO {iLUSTRATIVOS SULAMENTE)

Conduce un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarics o visifantes de la
Agencia a diferentes [ugares y para enfregar y recoger cormaspondencia v documentos.

Recibe yio expide recibos de correspondencia para evidenclar [a accidn tomada, segln
sea requerido. ) '

inspecciona visuaimante el vehfculo para datectar la posibilidad de malfunsionarniento.
Mantisns el vehiculo limpio y efaecida reparaciones menores.

Prepara informes sobre millaje recomido, combustible utilizade v manfenimisnto
preventiva.

Mantienz récords de los vigjes realizades.

riealiza otras funciones inherentes al puesio segln sea reguarido.

Oficina de Servicios con Anfalacién al Juicio — Conductor Mensajero
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CONDCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTO DE: |
Leyde “]"réﬁsitc:- de Fuerts Rico.

Localizacion de las distintas oficinas privadas yio agencias p-jrjblicas & donde dehe
dirigirss.

Servicios basicos de correns.

HABILIDAD PARA:

Coemprender y seguir instrucciones orales o escritas.

Realizar r:nrirfar‘acianes aritméticas séncillas.

Establecer y mantener relaciones de trabajo efsctivas dentro v fuera de [a Oficina.
DESTREZAS EN:

Conducclén efectiva v segura de uh vehiculo de motor.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMOS
PREPARACION ACADEMICA:

Graduado ae Escuela Superior acr;editada.

EXPERIENCIA:

Mo sa requiera.

REQUISITO ADICIONAL.:

Licencia de conductor de vehiculos de motor expedida por el Departamenio de
Trarsportacion y Obras Plblicas de Puarto Rico.

FPERIODD PROBATORIO:

Tres (3) mases.

Oficina de Serviclos con Anfelacidn al Juicio — Conducior Mansajero
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En virtud de la avtoridad que me confiers la Seccidn B.2 de la Lay Nim. 184 dal 3 de
agosto de 2004, Ley de Personal del Servicio Priklico da Puerto Rico, por la presents
apruebo la prasente clase que formard parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera del Personal Unionable de Ia Oficina de Servicios con Antalacion
al Juicio, efectivo al 2 de septiembre de 2004.

[ssa Toledo !ﬁon [

Directora Fjecutiva
Cficina de Servicios con Artelacion al Juicin
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TITULO: CONDUCTOR MENSAJERO
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=

Factores Puntos

Preparacion Académica

Escolaridad
Cursos Fspecializados/Licencias

pa—y
ko 1o

Experiencia 0
Complejidad y Alcance del Trabajo

Supervision Recibida
Comiplejidad v Alcance

A —

- Contactos v Relaciones Humanas

Internas
Externas

[ 13

Condiciones de Trabajo

Jornada de Trabajo
Ambiente

[
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Factores Puntos Total

Conduceidn

Elementos Desagradables
Esfuerzo Mental :
Riesgo de Sufrir Lesiones

s = o

10
[miciativa {,

VALOR TOTAL 34



