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X. TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS
A LAS ESCALAS DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Tercera asignacién de las clases de puestos comprendidas en los Planes de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico de conformidad con el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

En el cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 9, Seccién 9.1 (2) de la Ley Num. 184,
supra, se asignan las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de
Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones del
Trabajo de Puerto Rico, a las escalas de sueldos establecidas para tener efectividad del 1
de julio de 2011, en la forma siguiente:

s . |Numero| Namero | - _EScélas de
Titulo dela Clase = dela dela Sy

v 2 SR & . Retribucion

. .| Escala Clase.  l.-iua 0 0
Asesor(a) Legal 12 13015 3,842 -5,961
Adm}mstrgdor(a) de Sistemas de Oficina 6 12010 18152816
Confidencial
Conductor(a)-Mensajero(a) 2 11010 1,288-1,998,
Director(a) de Oficiales Examinadores 11 14025 3,371-5,229
Director(a) de Divisiéon Legal 11 14030 3,371-5,229
Director(a) de Investigaciones 9 14020 12,594-4,024
Director(a) de Secretaria 7 14010 2,032-3,153 -
Director(a) de Servicios Administrativos 10 14015 2,957-4,587 -

Y para que conste nuestra aprobacion, firmamos la Tercera asignacién de las clases
puestos en las escalas de sueldos para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones
del Trabajo de Puerto Rico, contenido en el Titulo de la Clase, numero de la Escala,
ntmero de la Clase y Escala de Retribucion que a cada una de ellas comprende. Este
documento consta de un pliego de papel conteniendo ocho (8) Clases.
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V1. INDICE DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA POR ORDEN ALFABETICO

Titulo de la Clase Ntmero de la Clase
Asesor(a) Legal 13015
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 12010
Conductor(a)-Mensajero(a) 11010
Director(a) Divisién de Oficiales Examinadores 14025
Director(a) Division ngal 14030
Director(a) Divisién de Investigaciones 14020
Director(a) de Secretaria 14010

Director(a) Divisién de Servicios Administrativos 14015
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VIIL INDICE ESQUEMATICO DE CLASES DE PUESTOS

EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Trabajos de Mantenimiento, Reparacion, Propiedad y Servicios Generales
Conductor (a)-Mensajero(a)
Trabajos de Oficina y Sistemas de Oficina

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Trabajos en Asesoria Legal, Investigacion y Resolucion de Conflictos

Asesor(a) Legal

Trabajos de Direccién en la Implantacion de Politica Pablica

Director(a) de Secretarfa

Director(a) Divisién de Servicios Administrativos
Director(a) Division de Investigaciones
Director(a) Division de Oficiales Examinadores

Director(a) Division Legal
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Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS EN
LAS ESCALAS RETRIBUTIVAS SERVICIO DE CONFIANZA

Escala1 (1,216 - 1,886)

Escala 2 (1,288 - 1,998)
Conductor Mensajero

Escala 3 (1,366 - 2,118)

Escala 4 (1,448 - 2,246)

Escala 5 (1,621 - 2,514)

Escala 6 (1,815 - 2,816)
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Escala 7 (2,032 - 3,153)

Director(a) de Secretaria

Escala 8 (2,275 - 3,530)

Escala 9 (2,594 - 4,024)
Director(a) de Investigaciones

Escala 10 (2,957 - 4,587)
Director(a) de Servicios Administrativos

Escala 11 (3,371 - 5,229)
Director(a) de Oficiales Examinadores
Director(a) de Divisién Legal

Escala 12 (3,842 - 5,961)
Asesor(a) Legal
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I INTRODUCCION GENERAL

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, segin éstos son iguales o sustancialmente similares respecto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. Al
establecer el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza se han
integrado las técnicas modernas de la Administracion de Recursos Humanos y en armonia con
las normas establecidas para el funcionamiento de la Junta para el personal del servicio de

confianza.

Al realizar el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza se
tomaron en consideracion factores y criterios caracteristicos del servicio de confianza para
asegurar un trato justo y equitativo. Este plan esta integrado por los puestos cuyas funciones
estan dirigidas a asesorar directamente a la Junta o prestan servicios directivos o de apoyo
directo al Presidente, por lo cual requieren de su confianza en un alto grado. Para cada clase se
ha redactado un concepto de clasificacion, el cual tiene un titulo que es descriptivo de la

naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de los puestos comprendidos a la
fecha presente, constituyendo asi un inventario de los puestos que tiene la Junta al momento de
realizar la revisién. Un Plan de Clasificacion de Puestos facilita los procesos de administracion
de personal, sirve de base en el establecimiento de las escalas de retribucion para que éstos
reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del
presupueéto y es buen recurso para la solucién de los problemas que puedan surgir dentro de la

administracion del recurso humano de la Junta.

A. DENOMINACION

El Plan se conocera como Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de
Confianza de la Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico.
B. BASE LEGAL

La base legal para el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de
Confianza de la Junta esta contenida en las disposiciones de la Ley Nam. 130 de 8 de mayo de
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1945, segiin enmendada que crea la Junta de Relaciones del Trabajo (Junta) y el Reglamento
para administrar los recursos humanos de la Junta. La funcion de la Junta est4 basada en la
necesidad del pueblo de Puerto Rico de alcanzar el méaximo desarrollo de su produccién a fin de
establecer los niveles mas altos de vida posibles para su poblacion en continuo crecimiento. Esta
funcion basica es ampliada por objetivos importantes tales como: mantener la paz laboral,
fomentar a través de la negociacion colectiva la fijaciéon de términos y condiciones de empleo y

eliminar las causas de ciertas disputas obreras.

Para poder cumplir con los objetivos delegados es necesario que la Junta cuente con un
recurso humano altamente especializado y motivado. Por ser un organismo gubernamental
relativamente pequeno no permite el crecimiento profesional que se da en otras agencias. Por
esta razon, el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucién se hace basado en las condiciones y
circunstancias especiales de la Junta, de forma tal que la remuneracion economica y tareas de

cada puesto vayan a tono con las necesidades de la Junta.

C. APLICABILIDAD

Este plan sera de aplicabilidad a los Empleados del Servicio de Confianza de la Junta de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico. Se excluyen los empleados que hayan sido nombrados

por el Gobernador de Puerto Rico.

D. ORGANIZACION Y CONTENIDO

El Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza se compone

de las siguientes partes:

Il. DEFINICION DE TERMINOS

A continuacion se definen algunos términos y frases usados en el Plan de Clasificacion de
Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza. El objetivo es permitir la uniformidad y la
comprension clara de los conceptos aqui expresados.

También se incluyen algunas definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en

materia de clasificacion:

1.  Junta — La Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico.



Gobierno de Puerto Rico — significa el gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico y sus diversas agencias.

Administrador(a) o Autoridad Nominadora — se refiere al(la) Presidente(a),
funcionario(a) facultado(a) por la Ley de la Junta para hacer nombramientos,

ascensos, traslados y otras acciones de personal.

Presidente(a) — Jefe Ejecutivo de mas alto nivel y responsable de la direccion

administrativa de la Junta.

Plan de Clasificacion — método sistematico a través del cual se recogen diferentes
clases de puestos de la Junta, su naturaleza y las especificaciones de cada puesto. Se

detallan las clases y series que existen en la Junta.

Servicio de Confianza — el servicio de confianza comprende los siguientes tipos de
funciones:
a. Intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de la formulacion de
politica publica.
b. Servicios directos al(la) Presidente(a) de la Junta que requieran confianza
personal de alto grado, la cual es insustituible.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

Clases de Puestos — agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas, requisitos y
responsabilidades son similares y se les clasifica con el mismo titulo. De esta forma
los procedimientos de seleccién, retribucién y condiciones de trabajo pueden

establecerse bajo condiciones de equidad.

Descripcion del Puesto — es la exposicion escrita y narrativa sobre los deberes,
autoridad y responsabilidad que tiene un puesto en especifico y por los cuales se

responsabiliza el incumbente.

Series de Clases — agrupacion de clases que reflejan los distintos niveles jerarquicos

de trabajo existente.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Puesto — conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una
autoridad competente que requieren el empleo de una persona a jornada completa o

parcial de trabajo.

Deberes — tareas asignadas por una autoridad superior para que un empleado las lleve

a cabo.

Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de puestos por su titulo. Se
utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo cuando se conoce éste, pero se

desconoce la naturaleza del trabajo que se ejecuta.

indice Esquematico — ordenamiento de las clases de puestos por grupos
ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos cuando se

conoce la naturaleza de los trabajos, pero se desconocen los titulos de las clases.

Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos — es la accion oficial de asignar un
puesto en particular a una clase de puesto especifica, luego de lo cual el puesto se

denomina, para todos los efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.

Reclasificacion de Puestos — es la accion de revisar un puesto cuyos deberes han
cambiado sustancialmente para asignarlo a una clase distinta a la que habia sido
asignado originalmente. Esta accion se efecttia con posterioridad a la implantacién

del Plan de Clasificacién de Puestos.

Supervision Directa — es la supervision rigurosa y detallada que se ejerce sobre los
empleados para impartir 6rdenes durante la ejecucion de las tareas o a la terminacion
de las mismas. Las instrucciones son detalladas y se tiene discrecion limitada para

pasar juicio o hacer determinaciones.

Supervision General — es el tipo de supervision que se ejerce sobre los(as)
empleados(as) cuando se le imparten instrucciones de caricter general. El(la)
empleado(a) tiene potestad para ejercer iniciativa y criterio propio en la toma de
decisiones y en la realizacion de las tareas. Se evalda el trabajo realizado a través de

informes y/o reuniones.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Trabajo Rutinario — trabajo que se aprende con la practica y, una vez aprendido, no

hay que enfrentarse a situaciones nuevas.
Trabajo Repetitivo — trabajo en el cual siempre se ejecutan las mismas tareas.

Trabajo de Poca Dificultad — trabajo que se ejecuta de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

Trabajo de Complejidad — Trabajo que se compone de elementos diversos.
Requiere la aplicacion de conocimientos adquiridos mediante estudios o la
experiencia y el uso de criterio propio en el analisis y seleccion de las acciones a

tomar. Se toman decisiones consideradas de importancia para la Agencia.

Trabajo Profesional — trabajo que requiere poseer un grado académico a nivel de

bachillerato o superior para la ejecucion de las tareas.

Trabajo Subprofesional — se aplica a los puestos que requieren una preparacion

académica menor al grado de bachillerato.

Trabajo Técnico — se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada

preparacion académica basica ademaés de una capacitacion.

Trabajo de Administracion de Sistemas de Oficina Confidencial — se aplica a
tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion de aspectos
administrativos que se generan en la oficina que requieren normalmente graduacién
de escuela superior y la aprobacién de un curso en sistemas computadorizados,
sistemas de oficina que incluya métodos de escritura rapida y procesamiento de

palabras o sistemas computadorizados.

Trabajo Especializado — se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de
una actividad en especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion
tedrica, que se adquiere mediante una preparacioén académica determinada o de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica, luego de un gran nimero de afios

desempenandose dentro de una misma materia en forma progresiva.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

Trabajo de Campo — se aplica a puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambito de la Junta, en las cuales los empleados establecen

relaciones de trabajo con el pablico o determinada clientela.

Trabajo Semidiestro — se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, pero no se requiere la aprobacién de cursos vocacionales o técnicos

especificos.

Juicio y Criterio Propio — se aplica a los puestos cuyos empleados(as) tienen
libertad para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos(as) pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto
con las normas basicas de la agencia. Son evaluados(as) mediante informes y a través

de los resultados obtenidos en su trabajo.

Algin Juicio y Criterio Propio — se aplica a los puestos cuyos empleados(as) tienen
algtn grado de libertad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada a los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la agencia. Son
utilizados periddicamente para verificar progreso y conformidad con las normas

aplicables a instrucciones impartidas.

Grado Moderado de Juicio y Criterio Propio — se aplica a los puestos cuyos
empleados(as) tienen un grado moderado de libertad en la seleccion de los métodos y
practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen
las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la agencia. Son
evaluados a través de informes escritos que someten para verificar los resultados de

conformidad con las normas aplicables.

Alto Grado de Juicio y Criterio Propio — se aplica a los puestos cuyos
empleados(as) tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados

obtenidos en su trabajo.



33.

34.

35.

36.

37.

Complejidad y Responsabilidad Moderada — se aplica a las tareas que requieren un
grado moderado de concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempeno del trabajo. Con frecuencia el(la) empleado(a)
toma decisiones, pero refiere a consulta al(a la) supervisor(a) ante situaciones nuevas

o imprevistas.

Bastante Complejidad y Responsabilidad — se refiere a los puestos en los cuales se
necesita que los ocupantes ejerzan todas sus destrezas, conocimientos y concentracion
para la ejecucion efectiva de las tareas. Generalmente es aplicable a campos

altamente especializados.

Considerable Complejidad y Responsabilidad — se aplica a los puestos en donde
el(la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad y
complejidad, que son susceptibles a desempeniarse mediante diferentes métodos, lo
que demanda una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.  El(la)

empleado(a) constantemente toma decisiones.

Gran Complejidad y Responsabilidad — se le aplica a los puestos que requieren el
ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en grado
extraordinario que conlleva tomar decisiones frecuentes; negociacion con
ejecutivos(as) de alto nivel; la planificacion, organizacion, desarrollo y coordinacién
de proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad analitica en

grado extraordinario.

Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o

ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene.

DESCRIPCION DE CONCEPTOS DE CLASES DE PUESTOS

Cada especificacion de clase consiste de una descripcion clara y precisa del concepto de la

clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase y de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion
correcta de los puestos. Los criterios de clasificacion seran descriptivos de todos los puestos

comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos a
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determinados puestos en la clase. La clase no puede limitar la facultad de la Junta para asignar
otras funciones a los(as) empleados(as) en Servicios de Confianza, cuando las circunstancias lo

requieran.

El Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Confianza esta constituido por nueve
(9) clases. Los criterios de clasificacion contienen en forma general los siguientes elementos en

orden:

a. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

b. Una combinacién de naturaleza del trabajo, ejemplos de trabajo y aspectos distintivos

del trabajo o caracteristicas de la clase, recogida en concepto de la clase.

IV. INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA CLASIFICACION DE LOS
PUESTOS PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DE
AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA)

El 26 de julio de 1992 entr6 en vigor la American with Disabilities Act (Ley ADA). Esta
Ley aplica a todos aquellos patronos con 15 empleados o mas. Dicha Ley prohibe el discrimen
contra personas con impedimentos calificados para el empleo. La misma esta fiscalizada por la

Comision de Tgualdad de Oportunidades de Empleo.

La Ley define persona calificada con impedimento aquellas personas con una condicion
fisica o mental que limite sustancialmente alguna de las funciones bésicas vitales pero que
pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si se le provee acomodo razonable. Los
patronos vienen obligados a hacer acomodos razonables que permitan a estas personas competir
para los puestos, asi como también ejecutar las tareas esenciales de los mismos. La Ley
establece que el patrono hara acomodos si €stos no representan una carga Onerosa o €xcesiva,
donde se considera el volumen total de negocios del patrono para determinar qué es carga

onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de los puestos, tanto

en el proceso de seleccion y reclutamiento, como en el proceso del trato a empleados que estan



ocupando un puesto y solicitan o levantan la defensa de una limitaci6n fisica o mental que les

impide realizar los trabajos de un puesto y por tal razén solicitan un acomodo razonable.

Para establecer los acomodos razonables se debe considerar varios aspectos que se detallan a

continuacion:

Funciones Esenciales — se refiere a aquellas funciones del puesto que son fundamentales y

justifican la existencia del mismo. En éstos no se incluyen las funciones marginales que pueden

estar presentes en el puesto y no son determinantes para la clasificacion del mismo. Se

determina lo que constituye una funcion esencial a base de los siguientes criterios (se consideran

pero no se limitan):

Si la raz6n para que exista el puesto es que se realice esa funcion.
Que exista un niimero limitado de empleados que realizan esa funcion.
Que la funcién sea altamente especializada y requiera del candidato dominio o una

habilidad considerable para realizar la misma.

Los elementos o factores a considerar para determinar si una funcion es o no esencial, lo

cual debe figurar en el expediente del puesto son los siguientes:

1.

A

Determinacion de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales
del puesto.

La descripcion del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de
entrevistar a los candidatos.

La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.

Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.

¢(Cual ha sido la experiencia y la situacion real de los puestos?

¢Cual ha sido la experiencia y situacion real en otros puestos similares?

Algunos Ejemplos
Titulo Puesto

Conserje

Funciones Esenciales

® Barre, pasa mapo, seca
y encera pisos.
® [ ava y limpia ventanas,
servicios sanitarios, la-
vamanos, puertas y
paredes.
9

Funciones Marginales

® Hace requisiciones de
materiales de limpieza.

B Abre y cierra puertas
y portones.

® Repone bombillas
fundidas.



Auxiliar de Sistemas B Pasa a maquina comunica- m Recibe y hace llamadas

de Oficina ciones, memorandos, infor- telefonicas relacionadas
mes y otros documentos va- con asuntos de su unidad
riados, entre éstos: cartas, de trabajo.
comprobantes, resoluciones. B Redacta comunicaciones
® Archiva cartas, memorandos, sencillas relacionadas con
informes y otros documentos asuntos de su unidad de
de naturaleza variada. Trabajo.

También se debe considerar la siguiente informacion complementaria que seré verificada
por el supervisor inmediato cuando se vayan a realizar acomodos razonables como parte del

proceso para cumplir con la Ley ADA:

Condiciones de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar las
funciones del puesto, que ocupa, asi como el grado de exposicioén distinto al ambiente normal de
oficina. Algunas de estas situaciones podran ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por
tiempo prolongado, caidas, uso de escaleras e inclinarse demasiado por tiempo prolongado.

También se deben considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por €jemplo:

= Ambiente de trabajo normal — no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas.
Ejemplos: trabajos secretariales, recepcionistas, trabajos de contabilidad, entre
otros.
= Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores - requiere seguir
precauciones basicas de seguridad.
Ejemplos:  trabajos que requieren contacto indirecto con clientes de las
instituciones penales y otras clases de puestos similares.
= Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones — requiere conocer y seguir precauciones
detalladas de seguridad.
Ejemplo: los trabajos de plomeria, de limpieza publica y otras clases de puestos
similares.
= Ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riesgos o accidentes fatales
como: caidas de grandes alturas (andamios de construccion, techos de estructuras
fisicas, escaleras de extension) o materiales y toxicos peligrosos — requiere conocer y

cumplir con lar normas de seguridad de la ocupacion.

10



Ejemplos: los trabajos de construccion, electricidad, de exposicion a rayos x, de

tecnologia médica y de otras clases de puestos similares.

También es necesario saber el grado o nivel de riesgo a que se expone un trabajador en el

ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:

Exposicién normal de oficina
Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)
Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)

Exposicion mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo)

A A

Exposicion continua (mas de un 50% de las horas de trabajo)

El esfuerzo fisico corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y
responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el manejo de equipo,

!
materiales, herramientas, suministros y otros.

= Esfuerzo fisico liviano — es el que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta
5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

= Esfuerzo fisico moderado — requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25
libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

= Esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o bajar objetos pesados hasta 75

libras.

El esfuerzo visual y mental se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los
deberes y responsabilidades del puesto. Ejemplos: el esfuerzo que hace un operador de terminal
de computadora, analista de sistemas de computadoras. Este se puede medir de la siguiente

forma:

= El esfuerzo requerido es muy rara vez al dia o menos de una hora diaria.
= FEl esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

= El esfuerzo requerido es constante, sobre (6) horas diarias.

Al hacer acomodos razonables también se puede analizar los viajes requeridos por el
puesto. Para este criterio se analiza la frecuencia en que es requerido salir fuera de la agencia
para realizar las funciones del puesto. Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como:

investigadores, oficiales de compras, conductores y oficial de recursos humanos.

11



V. CODIFICACION DE LOS CONCEPTOS DE CLASES EN EL SERVICIO DE
CONFIANZA

Cada concepto de clase tiene un c6digo numérico en la parte superior derecha del mismo
que constituye la clave o identificacion de cada clase. El codigo se compone de cinco (5)
digitos: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o campo ocupacional de los trabajos
asignados a la clase. Estos se enumeraron comenzando con el nimero 110. Luego la
codificacion sigue numerando las clases de puestos dentro de cada campo ocupacional
comenzando con el nimero 10, siguiendo con el nimero 15, 20, 25 hasta cubrir todas las clases
de puestos asignados al campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcion cuando se trata

de series de clases de puestos cuya numeracion es consecutiva.

Ejemplos:

Campo ocupacional:

Trabajos en Administracion y Sistemas de Oficina 120
Numero de la Clase 10
Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial 12010

Este plan no tiene numeracion cerrada (clases que pertenecen a una misma serie y no
puede intercalarse otra clase entre ellas) porque estas clases no tienen niveles por ser clases de
numeracion abierta. Cuando las clases no constituyen una serie, la codificacion numérica es

abierta, esto es, no consecutiva.

Ejemplos:
Director(a) de Secretaria 14010
Director(a) Divisiéon de Servicios Administrativos 14015
Director(a) Division de Investigaciones 14020

El sistema de codificacion utilizado es escalonado, dejando margen para el crecimiento
del plan de tal modo que se puedan incluir nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin

necesidad de revisar por completo el sistema.

Para lograr que el plan resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de los recursos humanos es necesario que esté actualizado. Este se mantendra al
dia mediante el registro de los cambios que ocurran de forma que en todo momento refleje

12



exactamente los hechos y condiciones reales presentes en el inventario de puestos. El mismo se
ha establecido de manera que sea susceptible a una revision y modificacion continua de forma
que constituya una herramienta de trabajo efectiva. También es necesario que sea un
instrumento dinamico y cambiante, por lo que es necesario atemperarlo a los cambios que
ocurran en la organizacion de la Junta o en los deberes y responsabilidades de los puestos

comprendidos en el plan.

Existen una serie de factores que influyen o vafectan un Plan de Clasificacién. Algunos de
estos factores pueden ser: ampliacion de los servicios existentes que presta la Junta, aumento en
la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y a la asignacion de
tareas de mayor responsabilidad a los(as) empleados(as). En algunas ocasiones, se puede

necesitar ampliar o consolidar puestos o crear nuevas clases de puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza qued6
confeccionado por nueve (9) clases de puestos. Ademas se revisaron todos los conceptos de las

clases para atemperarlos al mercado de empleo y a las necesidades de la Junta.

Respecto a las clases secretariales, éstas se armonizaron con las nuevas tendencias en
cuanto a contenido y el titulo de la clase. Estos puestos se conocen con el titulo de
Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial. Para lograr la mayor efectividad en la
clasificacién de los puestos es de vital importancia que se apliquen los conceptos de clases con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos

contenidos en los mismos.
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VL. INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO SERVICIO DE CONFIANZA

Titulo de la Clase Numero de la Clase
Asesor(a) Legal 13015
Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial 12010
Conductor(a) — Mensajero(a) 11010
Director(a) Division de Oficiales Examinadores 14025
Director(a) Divisién Legal 14030
Director(a) Divisién de Investigaciones 14020
Director(a) de Secretaria 14010
Director(a) Division de Servicios Administrativos 14015
Oficial Examinador 13010

14



VIL

110
11010
120
12010
130

13010
13015

140

14010
14015
14020
14025

14030

INDICE ESQUEMATICO CLASES DE PUESTO SERVICIO DE CONFIANZA

Trabajos de Mantenimiento, Reparacion, y Servicios Generales
Conductor(a) — Mensajero(a)

Trabajos de Oficina y Sistemas de Oficina

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Trabajos en Asesoria Legal, Investigacion y Resolucion de Conflictos

Oficial Examinador
Asesor(a) Legal

Trabajos de Direccion en la Implantacion de Politica Publica
Director(a) de Secretaria

Director(a) Division de Servicios Administrativos

Director(a) Divisién de Investigaciones

Director(a) Division de Oficiales Examinadores

Director(a) Division Legal
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE RELACIONES DEL TRABAJO DE PUERTO RICO
P.0. BOX 14427
BO. OBRERO STA., SANTURCE, P. R. 00916-4427

TEL. 725-3535

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CONFIANZA

Segunda asignacion de las clases a las escalas de sueldo que comprenden el Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones
del Trabajo de Puerto Rico de conformidad con las disposiciones de la Ley 5 del 14 de octubre
de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de
1979, Ley de Retribuciéon Uniforme, por el presente se asignan las clases de puestos contenidas
en el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza de la Junta de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, a las escalas de sueldo a partir del 1 de julio de 2003 en
la forma siguiente:

Numero Numero Fscala de

de la Titulo de la Clase de la Y
Retribucion

Clase Escala
13015 | Asesor Legal 12 3,842 -5,961
12010 | Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial 6 1,815-2.816
11010 | Conductor/Mensajero 2 1,288 — 1,998
14025 | Director (a) de Divisién Oficiales Examinadores 11 3,371 —-5,229
14030 | Director (a) de Divisién Legal 11 3,371 -5,229
14020 | Director (a) de Investigaciones 9 2,594 — 4,024
14010 | Director (a) de Secretaria 2,032 - 3,153
14015 | Director (a) de Servicios Administrativos 2,957 — 4,587
13010 | Oficial Examinador 2,957 — 4,587

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de puestos a
las escalas de sueldos. Este documento consta de un pliego de papel conteniendo nueve (9)

clases.

En San Juan, Puerto Rico a 7 de
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

de 2003.
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Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Presidente".

Junta de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico




X. ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Primera asignacion de las clases a las escalas de sueldo que comprenden el Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones
del Trabajo de Puerto Rico de conformidad con las disposiciones de la Ley 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto en los Articulos 3 y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de
1979, Ley de Retribucion Uniforme, por el presente se asignan las clases de puestos contenidas
en el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza de la Junta de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, a las escalas de sueldo a partir del 1 de febrero de 2003
en la forma siguiente:

Nimero Numero Escala de

de la Titulo de la Clase dela Y
Retribuciéon

Clase Escala
13015 | Asesor Legal 12 3,842 — 5,961
12010 | Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial 6 1,815 -2,816
11010 | Conductor/Mensajero 2 1,288 — 1,998
14025 | Director (a) Division de Oficiales Examinadores 11 3,371 5,229
14030 | Director (a) Division Legal 11 3,371 - 5,229
14020 | Director (a) Division de Investigaciones 9 2,594 — 4,024
14010 | Director (a) de Secretaria . 7 2,032 —3,153
14015 | Director (a) Division de Servicios Administrativos 10 2,957 — 4,587
13010 | Oficial Examinador 10 2,957 — 4,587

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de puestos a
las escalas de sueldos. Este documento consta de un pliego de papel conteniendo nueve (9)

. clases.

. s ) —-
En San Juan, Puerto Ricoa & de /g + 70

de 200 2 .
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos
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Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Presidente

Junta de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico



XI. AGRUPACION DE CLASES A ESCALAS RETRIBUTIVAS
SERVICIO DE CONFIANZA

Escala 1 (1,216 — 1,886)
Escala 2 (1,288 — 1,998)
Conductor — Mensajero

Escala 3 (1,366 — 2,118)

Escala 6 (1,815 - 2,816)

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Escala 7 (2,032 - 3,153)

Director(a) de Secretaria

Escala 8 (2,275 - 3,530) -

Escala 9 (2,594 — 4,024)

Director(a) Division de Investigaciones

Escala 10 (2,957 —4,587)

Director(a) Divisiéon de Servicios Administrativos
Oficial Examinador

Escala 11 (3,371 - 5,229)

Director(a) Division de Oficiales Examinadores
Director(a) Divisién Legal

Escala 12 (3,842 — 5,961)

Asesor(a) Legal
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA DE RELACIONES DEL TRABAJO DE PUERTO RICO
P.0. BOX 14427
BO. OBRERO STA., SANTURCE, P. R. 00916-4427
TEL. 725-3535

REVISION DE LA SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS
DE RETRIBUCION SERVICIO DE CONFIANZA

Revision de la Segunda asignacion de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos y el Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Junta de
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico de conformidad con las disposiciones de la Ley 184 de 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

, Nimero de | Namero de Escalas de

Titulo de la Clase la Escala la Clase Retribucion
Asesor (a) Legal 12 13015 3,842-5,961
Administrgdor (a) de Sistemas de Oficina 6 12010 1.815-2.816
Confidencial
Conductor/Mensajero 2 11010 1,288-1,998
Director (a) de Oficiales Examinadores 11 14025 3,371-5,229
Director (a) de Division Legal 11 14030 3,371-5,229
Director (a) de Investigaciones 9 14020 2.594-4.024
Director (a) de Secretaria 7 14010 2,032-3,153
Director (a) de Servicios Administrativos 10 14015 2,957-4,587

Y para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente la revision de la segunda relacion de
clases de puestos a las escalas de sueldos para el Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones
del Trabajo de Puerto Rico, contenido en el Titulo de la Clase, Numero de la Escala, Namero de
la Clase y Escalas de Retribucion que a cada una de ellas corresponde. Este documento consta

de un (1) pliego de papel conteniendo ocho clases.

En San Juan, Puerto Rico a 11 de enero de 2007.

" /,, d e
Carlos A.Marin Var@s
Presidente
Junta de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico

* Cambio en categoria del Oficial Examinador (a), del Servicio de Confianza al Servicio de Carrera.1/11/07



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO
JUNTA DE RELACIONES DEL TRABAJO DE PUERTO RICO
SANTURCE, PUERTO RICO 00916

AGRUPACION DE CLASES A ESCALAS RETRIBUTIVAS
SERVICIO DE CONFIANZA

Escala 1 (1,216 — 1,886)

Escala 2 (1,288 — 1,998)
Conductor- Mensajero

Escala 3 (1,366 — 2,118)

Escala 4 (1,448 — 2,246)

Escala 5 (1,621 — 2,514)

Escala 6 (1, 815 — 2,816)

11 DE ENERO DE 2007

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Escala 7 (2,032 - 3,153)

Director (a) de Secretaria

Escala 8 (2,275-3,530)

Escala 9 (2,594-4,024)

Director (a) de Investigaciones

Escala 10 (2,957 - 4,587)

Director (a) de Servicios Administrados
Escala 11 (3,371 — 5,229)

Director (a) de Oficiales Examinadores
Director (a) Division Legal

Escala 12 (3,842 - 5,961)

Asesor Legal



XI. AGRUPACION DE CLASES A ESCALAS RETRIBUTIVAS
SERVICIO DE CONFIANZA

Escala 1 (1,216 — 1,886)
Escala 2 (1,288 - 1,998)
Conductor — Mensajero

Escala 3 (1,366 — 2,118)

Escala 6 (1,815 - 2,816)

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial
Escala 7 (2,032 - 3,153)

Director(a) de Secretaria

Escala 8 (2,275 - 3,530)

Escala 9 (2,594 - 4,024)

Director(a) Division de Investigaciones

Escala 10 (2,957 —4,587)

Director(a) Division de Servicios Administrativos
Oficial Examinador

Escala 11 (3,371 — 5,229)

Director(a) Division de Oficiales Examinadores
Director(a) Division Legal

Escala 12 (3,842 - 5,961)

Asesor(a) Legal
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. CONCEPTOS DE LAS CLASES DE PUESTOS
SERVICIO DE CONFIANZA
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11010

Conductor(a) — Mensajero(a)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro de responsabilidad y confidencialidad que consiste en rendir servicios
personales al Presidente de la Junta conduciendo vehiculos oficiales asignados a éste y
transportar funcionarios y empleados a los lugares que requieren de su comparecencia. Asume
responsabilidad por el mantenimiento de los vehiculos de motor asignados. Inspecciona los
mismos para cerciorarse que estan en condiciones optimas de funcionamiento. Rinde informes
mensuales y tramita reparaciones y mantenimiento preventivo. Realiza funciones de mensajeria
externa y transporta compras y suministros para la Junta. Es responsable de recoger
correspondencia, cuando sea necesario y se le requiera. Realiza tareas rutinarias de oficina segtin

se le requiera.

Recibe supervision directa del Presidente de la Junta, quien le imparte instrucciones
especificas sobre viajes a realizar. Su trabajo se revisa durante su ejecucion y mediante informes

de los viajes efectuados.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

(_de hrus20 de2003 .

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente

Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del

Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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12010

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial

Concepto de la Clase

Trabajo secretarial y administrativo de moderada complejidad y responsabilidad. El(la)
empleado(a) asignado(a) a esta clase realiza labores variadas que incluyen aspectos de
confidencialidad y responsabilidad actuando como secretaria del Presidente de la Junta.
Colabora en la produccion de documentos variados mediante el uso de maquina o sistemas
computadorizados y en la toma y transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre otros
mediante métodos de escritura rapida. Redacta correspondencia rutinaria para la firma del
Presidente. Recibe, clasifica, controla y distribuye correspondencia general recibida para la
Junta. Toma decisiones sobre asuntos rutinarios de la oficina previa autorizacién del Presidente.
Recibe, hace y canaliza llamadas a las areas concernidas. Lleva el archivo oficial del Presidente

de la Junta y el calendario de citas y actividades del Presidente.

Trabaja bajo la supervision directa del Presidente de la Junta quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
no rutinarias. Ejerce un grado moderado de juicio y criterio propio en el desempeno de su
trabajo. Su trabajo se revisa a su terminacion para determinar correccion, exactitud y

conformidad con las instrucciones impartidas.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

o de hurpi  de2003 .

N\

\.ﬂ,ﬁ e 0. Je\é%be Ui G A N/ \ v
Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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13015

Asesor(a) Legal

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado de gran responsabilidad y complejidad en el campo
de la asesoria legal que requiere la aplicacion de conocimientos sobre los principios y practicas
del derecho en la prestacion de servicios legales complejos, que conllevan un alto grado de
confidencialidad. Los empleados en esta clase actian como asesores juridicos del Presidente y
de la Junta. Asesora y redacta resoluciones, decisiones y ordenes. Realiza estudios legales que
le asigna el Presidente de la Junta. Brinda asesoramiento general sobre proyectos de ley que
afectan la Junta. Asesora y prepara la reglamentacion necesaria de la Junta. Revisa e interpreta
la reglamentacién existente. Participa activamente en la formulacién, implementacion e
interpretacion de la politica puablica de la Junta. Dirige la preparacion, interpretacion y revision

de reglamentacion variada.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en la toma de decisiones.

Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que rinde y mediante reuniones.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

b de Aar20  de2003 .
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia Ledo. EL{genio A. Guardiola Ramirez

Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracién de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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14010

Director(a) de Secretaria

Concepto de la Clase

Trabajo administrativo de moderada responsabilidad que consiste en coordinar y
supervisar las actividades que se desarrollan en el Area de Secretaria de la Junta. El(la)
empleado(a) asignado(a) a esta clase es responsable de planificar, dirigir y supervisar el archivo
de expedientes activos y cerrados de la Junta y el registro y la tramitacion de expedientes.
Certifica y notifica todo documento relacionado con diferentes casos que se procesan en la Junta.
Supervisa la preparacion de actas y documentos de la Junta y custodia de los mismos. Supervisa
las labores de relaciones con la Comunidad y prepara la informacioén que se brinda al pablico

sobre los servicios que ofrece la Junta.

Trabajo bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales, ya que el trabajo se realiza conforme a las disposiciones establecidas por
leyes, reglamentos y por otras disposiciones legales aplicables. El trabajo se revisa mediante

reuniones, informes que rinde y mediante los logros obtenidos.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a
b de rarze  de2003 .

CN ) 'O
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Lcda. Emmalind Garcia Gar01a Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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14015

Director(a) Division de Servicios Administrativos

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y administrativo de gran complejidad y responsabilidad que consiste
en coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se generan en la
Junta, tales como: presupuesto, finanzas, compras, recursos humanos, propiedad y servicios de

mantenimiento. Realiza labores de asesoramiento en aspectos administrativos de la Junta.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempeno de sus
funciones limitado por la legislacién y reglamentacion aplicables. Su trabajo se revisa a través
del analisis de los informes que rinde, mediante reuniones y mediante la comprobacion de los

resultados.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

b de /rurrzo de2003 .

N \ Noob
Lcda. Emmalind Garcia ‘Garcia - Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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14020
Director(a) Divisién de Investigaciones

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y especializado que consiste en coordinar, dirigir y supervisar las
actividades que realizan los investigadores de la Junta, dedicados a la investigacion de practicas
ilicitas del trabajo y de las peticiones de representacion de trabajadores, asi como dirigir y
coordinar las actividades de elecciones obreras y rendir informes sobre la clarificacion de
unidades apropiadas. Es responsable de implantar la politica relacionada con las investigaciones

de casos en la Junta.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempefo de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que rinde y por los logros

obtenidos.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Num. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segtin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

b de Puszo de2009 .
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de
Recursos Humanos
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14025

Director(a) Division de Oficiales Examinadores

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de gran responsabilidad y complejidad que consiste en coordinar,
dirigir y supervisar las labores que se llevan a cabo en la Divisioén de Oficiales Examinadores.
Dirige las audiencias en las que se ventilan casos relativos a practicas ilicitas de trabajo, casos de
representacion de empleados y de clarificacién de unidades apropiadas. Somete informes ante la
Junta que contengan conclusiones de hechos y determinaciones de derecho y recomienda las

acciones a tomarse en casos de practicas ilicitas de trabajo.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempeno de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que rinde y por los logros

obtenidos.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segiin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

( de fur7o  de2003 .
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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14030

Director(a) Division Legal

Concepto de la Clase

Trabajo profesional de gran responsabilidad y complejidad que consiste en coordinar,
dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Division Legal, asi como implantar la
politica relacionada con la labor legal que representa el interés pablico en las audiencias que se
celebran. Dicta conferencias y representa a la Junta en los actos o foros que son asignados por el
Presidente. Programa y dirige adiestramientos para los abogados de la Divisién. Estudia y
desarrolla las destrezas legales que procedan en los casos y ayuda a poner en vigor los laudos de
arbitraje. Representa a la Junta en los tribunales de justicia estatales y en todas las instancias en
casos relacionados con las practicas ilicitas de trabajo; casos de representacion y peticiones para

ayudar a poner en vigor laudos de arbitraje.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio para tomar decisiones. Su trabajo se

revisa mediante el analisis de informes que rinde y por los resultados obtenidos.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos

para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

G de froerzo de2003 . ) | e

Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente

Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del

Laboral y Administracion de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos
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13010

Oficial Examinador

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y técnico que requiere la aplicacion de conocimientos sobre los
principios y practicas del derecho laboral en la prestacion de servicios legales complejos que
conllevan un alto grado de confidencialidad. Realiza labores relacionadas a la celebracion de
vistas publicas y regula procedimientos durante la celebracion de las mismas. Toma juramentos
y declaraciones, expide citaciones para la comparecencia de testigos y/o presentacién de
informes, documentos u otras evidencias necesarias para solucionar casos. Rinde informes a la

Junta con conclusiones de hechos, determinaciones de derecho y recomendaciones.

Trabaja bajo la supervision general del Presidente de la Junta, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en la toma de decisiones.

Su trabajo se revisa mediante el analisis de informes que rinde y mediante reuniones.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Nam. 5 de 14 de
octubre de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, y la Orden Ejecutiva del Gobernador OE -1992- 16 de 25 de febrero de 1992, por la
presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza a partir del 1 de febrero de 2003 en San Juan, Puerto Rico, a

(o de Mavzo  de200>.
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Lcda. Emmalind Garcia Garcia Lcdo. Eugenio A. Guardiola Ramirez
Administradora Presidente
Oficina Central de Asesoramiento Junta de Relaciones del
Laboral y Administracién de Trabajo de Puerto Rico

Recursos Humanos




IX. PLAN DE RETRIBUCION

La politica salarial debe responder al propésito de proveer a todo el personal un tratamiento
justo y equitativo en la fijacion de los sueldos. Esta politica debe reflejar el principio de igual
paga por igual trabajo dentro de la posibilidad financiera de la Junta de Relaciones del Trabajo
de Puerto Rico (Junta). La adopcion de un plan de retribucién representa solamente el primer
paso en el establecimiento de buenas practicas de administracion de salarios. El plan debe
revisarse y reexaminarse cada dos a tres anos para mantener su efectividad a tono con las

condiciones cambiantes en el mercado de empleo y las necesidades de la Junta.

El Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza contiene doce (12) escalas de sueldo
enumeradas consecutivamente por un (1) tipo minimo, ocho (8) tipos intermedios y un (1) tipo

maximo.

El incremento vertical de los tipos basicos se fij6 de la siguiente forma:

m Fscalalala4-6%
m FEscalad4ala8—-12%
= FEscalalalal2-14%

El incremento horizontal estad constituido por cambios a base del 1.05 % en todas las
escalas.

En la referida estructura retributiva para el Servicio de Confianza cada escala esta
identificada con un ntimero que es indicativo del grado en el ambito retributivo del plan, en
forma ascendente y correlativa. En la escala uno se encuentra la clase de puesto mas baja en la
jerarquia organizacional y asi sucesivamente hasta llegar al nivel mas alto organizacional dentro
del Servicio de Confianza. Las escalas eliminan la condicion de deficiencia de sueldo de los
puestos con escalas retributivas justas y razonables que son atractivas para el reclutamiento y

retencién de personal idéneo para la Junta.

Estas escalas deben administrarse de acuerdo al concepto de retribucioén uniforme para el
Gobierno de Puerto Rico y las normas retributivas adoptadas por la Junta para implantar el Plan

de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el Servicio de Confianza.
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Las siguientes normas deben regir la implantacion del plan:

a. Una vez entre en vigencia el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion para el
Servicio de Confianza, ningin empleado devengara un sueldo inferior al que devenga

con anterioridad a la fecha de aprobacién del Plan de Retribucion.

b. Se garantizara un aumento minimo de sueldo de un 5% al que devengaba el empleado

antes de entrar en vigor este plan.

c. Cada empleado devengara una retribucién que coincida con alguno de los tipos en la

escala asignada a la clase a la cual corresponde el puesto.

d. Los empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la clase en

la que esta su puesto asignado, se les ajustara su sueldo al minimo de la escala.

e. Los sueldos de los empleados que estan sobre el tipo minimo fijado para la clase y
que no coincidan con uno de los tipos intermedios de la correspondiente escala, se

ajustaran al tipo intermedio superior que le sigue en esa misma escala.

f. Aquellos empleados cuyos sueldos alcanzan o sobrepasan el salario maximo de la
escala se les ajustara al tipo inmediato superior correspondiente en la escala extendida

para esa misma clase.

El proceso de adjudicacion se llevara a cabo conforme al Reglamento de Retribucion
Uniforme, de modo que todo el personal quede ubicado en un tipo en la escala retributiva

correspondiente.

Estas normas deben utilizarse para administrar los salarios del Servicio de Confianza de
la Junta y podran mantenerse separadas del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion. Las
mismas tendran efectividad a la fecha en que se implanten los Planes de Clasificacion de Puestos

y Retribucién de la Junta, una vez sean aprobados por la Autoridad Nominadora.

El plan est4 disefiado para que la Junta pueda cumplir con el concepto de retribucion
uniforme que establece el mantenimiento de la equidad remunerativa. De este modo debe
mantenerse la equidad retributiva y que sea lo suficientemente competitivo para permitir el
reclutar y retener personal capacitado; provea para el justo reconocimiento de la eficiencia y
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productividad individual de los empleados ya sea por aumentos por mérito, bonos por
productividad y los aumentos que establezca la Junta en un futuro. De igual modo, esta
estructurados de forma tal que provee oportunidades de progreso en Servicio de Confianza de la

Junta.
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PROCEDIMIENTO INTERNO DE REVISION
Y APELACION ADMINISTRATIVA




I. INTRODUCCION

El 1ero de febrero de 2003, se aprobaron los Planes de Clasificacion de Puestos y
de Retribucién del Servicio de Carrera y del Servicio de Confianza de la Junta
de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico. Ambos Planes de Clasificacion estan
enmarcados en la estructura actual de la Junta plasmada en la Ley Num. 130
de 8 de mayo de 1945, segiin enmendada, reflejando el estado actual de los
puestos en las operaciones de la Junta.

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 5, de 14 de octubre de 1975, Ley
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segiin enmendada, se establece
el procedimiento interno para la revisiébn administrativa y apelativa ante la
Autoridad Normativa y la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal (JASAP).

II. PROPOSITO

A. Establecer un procedimiento uniforme de revisibn y apelacion
administrativa para atender los planteamientos de los empleados
afectados por la implantacién de los Planes de Clasificacion de Puestos y
de Retribuciéon para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza que
entr6 en vigor a partir del 1 de febrero de 2003.

B. Establecer un mecanismo que revise las acciones y decisiones
relacionadas a la implantacién de los Planes de Clasificacién de Puestos
y Planes de Retribuciéon que pudieran afectar las Areas Esenciales del
Principio de Mérito y cualquier derecho que se le conceda a los
empleados en virtud de la mencionada Ley de Personal.

III. APLICABILIDAD
Este procedimiento aplicara a todos los Empleados del Servicio de Carrera y
Servicio de Confianza de la Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico.
IV. REVISION ADMINISTRATIVA ANTE EL(LA) OFICIAL DE RECURSOS
HUMANOS
A. El empleado tendra 15 dias laborables a partir del recibo de la
notificacién en la cual se le informa la implantacién del Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucién para solicitar a la Oficina de

Recursos Humanos una revisién sobre los siguientes aspectos:

1. Especificacion de clase



Tabla de equivalencia
Cambio de clasificacién
Cambio en Sueldo

Nueva Estructura Salarial

abhown

Esta solicitud se hara por escrito al Presidente. En la misma, indicara
la razon de su solicitud y aspectos del plan que considera le afectan.

El Oficial de Recursos Humanos explicara el procedimiento utilizado
para clasificar y ubicar en la nueva escala el puesto del empleado.
Notificara por escrito a el(la) empleado(a).

V. APELACION REVISION ADMINISTRATIVA ANTE COMITE DE LA JUNTA

A.

VI.

A.

DE RELACIONES DEL TRABAJO.

De no estar de acuerdo con la determinacion, debe someter su
planteamiento a la consideraciéon del Presidente.

El Presidente designara un Comité de Revisiobn que se encargara de
hacer el estudio correspondiente, basandose en el planteamiento del
empleado y de los documentos sometidos por la Oficina de Recursos
Humanos. Dicho comité estara compuesto de (3) funcionarios.

El Comité citara vista administrativa al empleado(a) quien tendra la
oportunidad de presentar prueba de sus alegaciones.

El Comité realizara el estudio cuyos resultados seran sometidos al
Presidente con las recomendaciones pertinentes.

DETERMINACION FINAL DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
RELACIONES DEL TRABAJO

El Presidente podra tomar la determinacién final conforme a las
recomendaciones del Comité de Revision o por determinacion propia.

La determinacion final del Presidente sera notificada por escrito a el(la)
empleado(a).

VII. APELACION ANTE LA JUNTA DE APELACIONES DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (JASAP)

A.

De no estar conforme con la determinaciéon final del Presidente, el(la)
empleado(a) podra apelar ante la JASAP dentro de los préoximos 30 dias
a partir del recibo de la notificacién de determinacion final.



VIII. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor a la fecha del 1 de febrero de 2003, fecha
efectiva de los Planes de Clasificaciébn de Puestos y de Retribucion para los

Servicios de Carrera y Confianza de la Junta.

Lcdo Eugenlo A. Guarglola Ramirez
Presidente




