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1. INTRODUCCION GENERAL

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los puestos segtin éstd
sean iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado ¢
autoridad y responsabilidad asignados a los mismos. A cada clase de puestos se le denomina con un titulo corto qu
es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se utiliza en los
asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada agrupacién de trabajos se redacta un

especificacion de la clase que consiste en una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de
clasificacion del grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad

responsabilidad que ejercen lofa)s empleado(a)s, tareas y requisitos minimos de preparacion académica, experiencias

de trabajo, conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para que unfa) empleado(a) pueda desempefiar |
trabajos de la clase de puestos. Los puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un pues

o grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsahilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos,

utilizarse los mismos criterios de aptitud para la seleccién de lo(a)s empleado(a)s y aplicarle el mismo nivel retributi
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de

clase que ha sido definida por la especificacién de la clase. De esta forma se determina e identifica la naturaleza del

trabajo de cada puesto y se reduce en forma Idgica, sistemética y en proporcion manejable el cimulo de informaci
sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El plan de clasificacidn de puestos refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo a u
fecha determinada constituyendo asf un inventario de los puestos autorizados en todo momento. Para lograr que
plan de clasificacién de puestos resulte en un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracidn de |
recursos humanos, éste debe actualizarse mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en to
momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. |
aqui que el Plan de Clasificacion de Puestos debe tener los mecanismos necesarios para hacer gue el mismo s
susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que resulten en una herramienta de trahajo efectiva pa
la Corporacidn.
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INFORMACIGN GENERAL SOBRE LA JURISPRUDENCIA Y AMBITO LEGAL APLICABLE

A.

C.

Leyes

1. Ley Organica de la Corporacién de Adiestramiento y Trabajo (Ley Nimero 47 del 6 de
agosto de 1991), segiin enmendada.

2. Ley ADA (Americans With Disabilities Act)

Ley Pablica 101-336 aprobada por el Congreso de los Estados Unidos el 26 de julio
de 1990, Ia cual obliga a todos los organismos pdblicos a revisar y modificar aguellas
normas, procedimientos y formularios que de una u otra forma en su contenida
puedan resultar en discrimen notorio para el empleo de personas con impedimentos
cualificados.

Reglamentos

1. Reglamento de Personal de la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo.
Otros

i Informacidn General sobre la Ley Federal de Personas con Impedimentos conocida comp

Ley ADA (“Title | of the Americans with Disabilities Act”; 26 de julio de 1992)y suimpact

L=

en la clasificacion de los puestos.

a. Descripcion de Deberes del Puesto de acuerdo con la
Ley"Americans With Disabilities Act"(ADA)
Documento en el cual se recopila informacion relacionada con las funciones

esenciales y marginales de cada uno de los puestos que integran la organizacion, asi como
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informacion necesaria que requiere la Ley "Americans With Disabilities Act" en lo relatiyo

a condiciones de trabajo que enfrenta el(la) empleado(a) al realizar las funciones del puesto

o
-

tales como: riesgos en el ambiente de trabajo; grado o niveles de riesgos; esfuerzo fisic
visual y mental requeridos; viajes requeridos y su frecuencia.
b. Individuos Incapacitados cualificados conforme ADA

Unindividuo con incapacidad que satisface los requisitos de destreza, experiencia,
educacidn y otros requisitos relacionados al puesto que ocupa o desea ocupar, con o sin
acomodo razonable y que puede desempefiar las funciones esenciales de esa posicion.
C. Acomodo Razonable

Constituye un cambio en un puesto en particular o en el ambiente de trabajo con
el propdsito de que un(a) aspirante a empleo o una persona con impedimentos fisicos o

mentales conocidos de individuos incapacitados cualificados tenga acceso y participe del

proceso de reclutamiento y seleccion, salvo que tal acomodo sea dificultad o sacrifigio

excesivo o que conlleve inconvenientes o gastos desmedidos para el patrono. Incluye
ademas, cualquiera de las necesidades de un individuo incapacitado cualificado que provea
a éste con una oportunidad igual para ser empleado(a) o para ser considerado(a) para
desempefiar un puesto o para que pueda disfrutar los beneficios y privilegios del empleo de

la misma manera que otro(a)s empleado(a)s que no tienen impedimentos.
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d. Funciones Esenciales

—_—

Son los deberes fundamentales del puesto que el(la) empleado(a) incapacitado(a

(7]

desempeiia o desea desempefiar. La funcion se considerard esencial por las siguiente
razones: silarazon de la existencia del puesto es para llevar a cabo dicha funcidn; si existe
un nimero limitado de empleado(a)s disponibles para realizar la funcion; la funcién ds
altamente especializada y la persona es empleada por una pericia o habilidad especial o
necesaria para realizar la funcién 29 C.F.R. 16302 (n).
e. Funciones Marginales

Funciones gue son secundarias al puesto.

f. Impedimento Sustancial

Limitacién que impide en forma significativa una actividad vital fundamental, ta
como: Ver, oir, hablar, respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, valerse por si mismo,
aprender o trabajar.

La Ley ADA requiere que toda persona con impedimentos esté cualificada para realizar los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable. De lo contrario, la persona no estard protegid:
por la Ley. Para ello la persona con Impedimento debe cumplir con las siguientes condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos de preparacidn académica, experiencias de trabajo, capacitacién
certificacion, licencias, colegiacion o cualquier otro requerimiento establecido para el puesto.

2. Estar capacitado(a) para desempefiar los deberes y responsabilidades esenciales del puesto (con o

sin acuerdo razonable).
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l.  INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACIGN Y ADMINISTRACION DEL PLAN
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

A. Metodologia utilizada en el desarrollo del Plan de Clasificacion de los puestos
para el Servicio de Confianza

Los estudios comenzaron con reuniones con el Coordinador designado por la Corporacidn en las cuales se
elahord un plan de trabajo con las actividades necesarias para el desarrollo de los estudios de evaluacion de los puestos
de la Corporacion.

Se analizaron las descripciones de deberes en existencia para todos los puestos del servicio de confianza.Se
estudid y analizé la organizacion y funcion de todas las unidades de trabajo de la Corporacidn, con el propdsito de
definir las lineas de autoridad y de supervisién y otros aspectos relacionados con la operacién de las unidades
funcionales de la organizacion.

Luego de recopilar dicha informacidn nos entrevistamos con el personal correspondiente para aclarar dudas
y recopilar informacidn adicional.

Concluido este proceso se desarrallaron los analisis que dieron origen a la estructuracian y redaccién de lo
conceptos de las clases de puestos identificadas. Como parte de dichos anélisis se efectuaron varios talleres d

trabajo con el propdsito de evaluar aspectos relacionados con los conceptos organizacionales en los cuales esta
enmarcados los trabajos y ocupaciones de la Corporacidn.

— oW

Finalmente se evaluaron cada uno de los puestos y se agruparon por funciones afines. Estas agrupaciones
originaron los conceptos y criterios de clasificacion propuestos que aparecen descritos en las especificaciones de las
clases de puestos propuestas.

B. Clasificacidn de Puestos

El Plan de Clasificacién de los Puestos comprende las clases de puestos que describen el trabajo propio de
los puestos con que cuenta la Corporacion, los cuales quedaron cubiertos por los estudios realizades. Para cada una
de las clases de puestos resultantes se redactd un concepto de la clase indicativo de las caracteristicas del trabajp.
Para el logro de la mayor efectividad posible en el proceso de clasificacion de los puestos es necesario que los
conceptos de las clases de puestos sean aplicados con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta
de los términos y criterios contenidos en los mismos. Las especificaciones de los conceptos de las clases de puestos
son descriptivas de todos los puestos comprendidos en las clases de puestos correspondientes. Los referidps
canceptos no tienen intencién de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal razon éstos deben
interpretarse y aplicarse en sucontexto completoy en relacidn con otras clases de puestos y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.
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EI Plan de Clasificacion de Puestos provee, como parte integral del mismo, un indice esquematico ocupacional
y profesional de los titulos de las clases de puestos que integran cada grupo ocupacional incluido en dicho Indice.
Adems, incluye un Indice Alfabético con el titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan d
Clasificacion de Puestos. También incluye las definiciones de los términos y frases utilizadas en las especificaciones
con el propésito de orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracion y utilizacion de
Plan de Clasificacitn de Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.

11°3

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de Puestos. Entre ellos podemo
sefialar la ampliaci6n y reduccidn de servicios existentes, aumento en la complejidad y responsahilidad de los debereg
asignados a los puestos y la asignacion de tareas de mayor responsabilidad a lo(a)s empleado(a)s. En algunas de estas
situaciones habré que crear puestos, ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos
existentes. En todos los casos las especificaciones de los conceptos de las clases de puestos deben revisarse par

determinar i su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectdan revisiones periédicai
el Plan de Clasificaci6n de Puestos continuaré siendo un instrumento til en la administracion de los recursos humanos
de la Corporacion.

[1-]

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza de la Corporacidn comprend
ocho puestos agrupados en ocho clases de puestos distribuidas en cuatro grupos ocupacionales mayores: Ocupacione
de Servicios Oficinescos y Personales; Ocupaciones de Servicios Administrativos y Ejecutivos; Ocupaciones d
Servicios Directivos y Ocupaciones de Servicios Directivos de Alta Gerencia.

Mo w

€. Retribucion

La politica retributiva de la Corporacidn debe inspirarse en el propdsito de proveer a lo(a)s empleado(a)s L
tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos deben ser los m
razonahles dentro de la realidad fiscal y presupuestaria de la /astitucin y a tono con el desarrollo de nuestra econom
y del mercado de empleos correspondiente. Para que sea equitativa es necesario aplicar el principio de “lgual paga
por jgual trabajo”.

v

El Plan de Retribucién se estructuré de forma que se puedan crear y eliminar o modificar los niveles de }a
estructura de retribucion del mismo para responder a las necesidades futuras que surjan en la organizacion de |a
Corporacidn.

Al asignar las clases de puestos a los niveles de retribucion se han tomado en consideracion la complejidad
de las funciones, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener person al
en el servicio piblico, la organizacion de la Corporacidn, la situacién del mercado o mercados laborales que aplican a
la Institucidn y otros aspectos que puedan afectar los salarios.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningtn(a) empleado(a) devengara un sueldo inferior al ge
devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.
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La implantacidn de un plan de retribucidn representa solamente el primer paso en el establecimiento de

précticas justas de retribucion. El mismo debe reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiant
del servicio. La necesidad de revision puede surgir entre otras, por las siguientes razones:

L Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipe o maquinaria especial que requieran|la
creacion de puestos nuevos o modificacion de los existentes.
z Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de los niveles de salarios a fin e

que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos y en la complejidad de los deberes.

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

Estas y otras razones similares pueden provocar la necesidad de efectuar ajustes en el Plan de Retribucidn.

Ademas, puede surgir la necesidad de efectuar una revision completa del plan. Este proceso se efectuara cuando

Corporacidnlo determine necesario de acuerdo con su capacidad econémica. Sise ejerce cuidado en el mantenimiento
y se efectian revisiones periddicas, el Plan de Retribucitn sera un instrumento (til en la gerencia y administracidn de

los recursos humanos de la Corporacicn.

Uno de los elementos mas importantes de un Plan de Retribucidn lo constituye la estructura salarial
retributiva. La estructura de retribucién desarrollada para el Servicio de Confianza de la Corporacidn contiene se

niveles salariales numerados consecutivamente y construidos sobre una base porcentual. Cada nivel retributivo esta
constituido por los siguientes tipos retributivos: tipo minimo, primera cuartila, tipo intermedio, tercera cuartila y un
tipo méaximo. El tipo minimo corresponde a una banda salarial o zona de paga en la cual se asigna al personal de nueyo
ingreso o de reciente nombramiento el cual estd en adiestramiento, en proceso de aprendizaje del trabajo o cuando

se implanta la estructura salarial por primera vez. Por ello esta banda salarial la cual se ha identificado con el simba
".A" puede definirse o denominarse como un tipo de paga no competitivo en relacion con los promedios salariales g
prevalecen para el mercado.

La primera cuartila corresponde (aproximadamente) a la primera cuarta parte del nivel salarial. Esta zona
paga sirve para identificar los salarios de aguel personal que ha concluido su periodo de adiestramiento y que ya
probado el desempeiio satisfactorio de los deberes y responsabilidades por un tiempo considerable. Esta zonade pa
se identifica con la letra "A+" y debe agrupar salarios competitivos en relacidn con el mercado.

El tipo medio corresponde a la mitad del nivel salarial y equivale la zona de paga ideal representativa
promedio aproximado del mercado salarial para los sueldos del personal que desempeiie puestos clasificados en clas
de puestos asignadas a dicho nivel. La misma se identifica con la letra "B" y representa salarios altamen
competitivos en relacion con el mercado.

La tercera cuartila equivale, aproximadamente), al 75 por ciento del nivel salarial o tercera cuarta parte d
nivel. En esta zona de paga se agrupan los sueldos del personal experimentado que ha evolucionado en la Corporaci
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y desarrollado durante un nimero considerable de afios los deberes y responsabilidades de la clase o clases de puestps
asignadas al nivel salarial correspondiente. Esta zona de paga se identifica con la letra "C" y los salarios que agrupa
deben estar sobre la competencia en relacién con el mercado retributivo que corresponda.

El tipo maximo del nivel salarial representa el tope mas alto o el salario mayor que la Corporacidn esté
dispuesta a pagar por desempefiar los deberes y responsabilidades de las clases asignadas al nivel salarial que
corresponda. En esta zona de paga se agrupa la retribucidn del personal con mayor antigiiedad o con los més altps
niveles de ejecucion en la Corporacidn. La misma se identifica con el simbolo "C+".

[-E

Aunque resulta imposible agrupar los sueldos del personal de tal forma que coincidan a la perfeccion con
significado de las zonas de paga descritas, si resulta viable que las politicas de retribucién se orienten en todo
momento por dichas zonas de paga. La utilizacién e interpretacion correcta de las mismas puede simplificar [a
administracion de los salarios. El andlisis de los sueldos del personal agrupados en dichas zonas de paga nos revela
el estado de la estructura retributiva en relacidn con el mercado salarial y nos brinda informacion de relevancia para
la toma de decisiones en un momento dado.

Para la administracidn de los sueldos del personal del Servicio de Confianza de la Corporacidn se desarroll6
una estructura retributiva de acuerdo con las tendencias de paga para trabajos en el Gobierno de Puerto Rico. Esta
estructura retributiva sirve de base para calcular y aplicar cualquier ajuste retributivo que determine la Corporacign
de acuerdo con las transacciones de recursos humanos que apliquen.

El sueldo béasico o tipo retributivo minimo correspondiente al nivel uno de la estructura salarial para el
personal del servicio de confianza es de 1,200 dolares mensuales y la amplitud de dicho nivel es de un 45 por cient
El porcentaje de progresion y de amplitud de los niveles de dicha estructura varia de acuerdo con las ocupaciones
las que sirve.

o &

Los porcientos aplicados a cada nivel retributivo se describen en la tabla que se muestra a continuacidn:

Por Ciento Por Ciento
Progresidn Por Ciento Progresidn
_Nivel Tipo Medio Amplitud Tipo Minima

s = 45 ST

2 25.0 50 22.9

3 8.0 51 53.0

4 35.0 52 34.6

§ 445 83 44.0

B 15.0 57 : 13.5
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En la agrupacidn de las clases de puestos por los niveles de retribucion que se describen y se acompaiian &
los suplementos del Plan, se asigna cada una de las clases de puestos que integran el Plan de Clasificacién de Puesta
a los niveles de la estructura retributiva que provee el Plan de Retribucion, de acuerdo con la jerarquia relatiy
determinada para cada una de las clases de puestos que componen dicho Plan de Clasificaciin de Puestos.

v 3
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V.  EXPLICACION Y USO DELOS DOCUMENTOS Y SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION

A. Conceptos de las Clases de Puestos

Los conceptos de las clases de puestos serén utilizados como el instrumento bésico en la clasificacion y
reclasificacion de los puestos; en la determinacidn de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacion
de desempeiio del personal; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto, transacciones de recursos
humanos y para otros usos importantes en la gerencia y administracidn de los recursos humanos.

Estos conceptos de clases son descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase. Las
especificaciones de los conceptos de las clases de puestos no seran prescriptivas ni restrictivas a determinados
puestos en la clase bajo ninguna circunstancia. Las mismas deben actualizarse de acuerdo con los cambios en ef
trabajo de los puestos que conduzcan a la modificacidn del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios deberén
registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de las clases de puestos del Servicio de Confianza contendran en su formato general los
siguientes_elementos, en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados ala clase. Este permite la identificacion
de cada uno de los puestos individuales que forman parte de la clase de puestos, para propésitos de
personal, presupuesto, nominas y otros usos y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de
la clase de puestos se le conoce también como Titulo de Clasificacidn.

2. Codigo Ocupacional

Consiste en una serie de nimeros que identifican la clase de puestos. Este niimero se encuentra erf
la parte superior derecha de todos los documentos de las especificaciones de las clases de puestos,
El néimero de codificacion se compone de tres digitos para la identificacién de las clases de puesto
del Servicio de Confianza.

Los dos primeros digitos identifican el servicio, rama o campo de trabajo en que se agrupan la
ocupaciones. El tercer digito de este cédigo identifica las clases de puestos dentro de cada grupo
ocupacional. Ejemplo:

100 - Servicios Oficinescos y Personales

110 - Chofer
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Los cédigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento del Plan de Clasificacion de |
Puestos sin necesidad de revisar por completo el sistema. Dicho sistema de codificacion
estructurd con suficientes nimeros disponibles para asignarlos a las nuevas clases de puestos
grupos ocupacionales que puedan surgir.

3. Concepto de la Clase

Consiste de una descripcidn corta que define la esencia y naturaleza del trabajo; define ademas |
factores, caracteristicas y aspectos méas importantes del trabajo

tales como: complejidad, responsabilidad, grado de iniciativa, supervisién ejercida, limite y alcanrfa

de los deberes y autoridad, supervision ejercida y otros elementos basicos y caracteristicas
trabajo.

B. Indice Esquematico de los Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones
Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones y profesion
en segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel jerdrquico y salarial. Cada clase de puestos en es

lista figura con el nimero de codificacién asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién entre |
clases de puestos dentro de la organizacion de la Corporacidn.

C. Indice Alfabético de Titulos

Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta en orden alfabético que se utili
principalmente para facilitar la localizacion de las clases de puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos.

D. Asignacidn de las Clases de Puestos a los Niveles de Retribucidn

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion
Puestos. Cada titulo de clasificacion de lareferida lista esta asignado al nivel de retribucion correspondien

dentro del Plan de Retribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestgs.

Indica, ademas, el sueldo minimo y sueldo maximo correspondiente al nivel de retribucion y el nimero
codificacidn asignado a la clase de puestos dentro del Indice Esquematico ocupacional y profesional.

E. Agrupacidn de las clases de puestos por niveles de retribucion
Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificacion

" Puestos en la cual se han dispuesto los titulos de las clases de puestos por orden numérico de acuerdo ¢
los niveles retributivos a los que han sido asignadas dichas clases de puestos en el Plan de Retribucion.

0S
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F. Estructura de Retribucion

Contiene los niveles retributivos establecidos a partir de la fecha de implantacion de los planes de clasificacidr
y retribucion para la asignacion de las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificacion de Puestos
Este suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucion del Servicio de Confianza. Cada nivel salarial esti
identificado con un niimero indicativo del grado o nivel retributivo del plan, en forma ascendente o correlativa
En dicho documento se indica, ademas el tipo minimo, los tipos intermedios y el tipo maximo de paga par:
cada nivel de retribucién.
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V. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FBASES UTILIZADAS EN LOS PLANES
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacién y Retribucién se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y
consistencia que se requiere en la interpretacion, aplicacion y administracin efectiva de los planes, a continuacion
se indica el significado de los mismos, segtin se aplica en este plan.
Con el propésito de facilitar la utilizacion y comprensidn de los términos y frases adjetivales se agruparon las
mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones que se describen a continuacion:
A. Definiciones Generales

B. Tipos de Trabajo

C. Criterios de Complejidad del Trabajo

D. Criterios de Supervision

E. Criterios de Iniciativa

F. Tipos de Conocimiento

G. Significado de los Titulos Oficiales de las Clases de Puestos
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A. DEFINICIONES GENERALES
(Por Orden Alfabético)
Autoridad Nominadora
Funcionario(a) o agencia con facultad legal para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes
que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisitos minimos;

utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los empleado(a)s; y aplicarse el mismo n
salarial con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos

ivel

Agrupacion sistemédtica de los puestos en clases de trabajos similares a base de los deberds y

responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de los recursos humanos.

Concepto de Clase

Descripcion oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos contenidos en una clase de puestos|que

consiste de una exposicion de la naturaleza y otros elementos del trabajo en dicha clase de puestos.

Corporacidn

Conjunta de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de la Corporacién de Empresas

de Adiestramiento y Trabajo (CEAT).
Cuestionario de Clasificacidn

Documento impreso, oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su representante autorizado p

ara

recopilar y mantener informacion relacionada con los deberes, responsabilidades y otros aspectos descriptivos
de los puestos: relacion clara y precisa de las tareas o funciones y grado de autoridad y supervisién asignados

a los mismos.
Descripcion de Deberes

Véase "Cuestionario de Clasificacion”
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Director(a) Ejecutivo(a)

Significa el (la) Jefe(a) de la /nstitucidn y puesto gjecutivo de més alto rango dentro de la Corporacidn de
Empresas de Adiestramiento y Trabajo.

Estructura Salarial o Estructura de Retribucion
Conjunto de todos los niveles de paga, salariales o de retribucion para un servicio especifico.
Grupo Ocupacional o Profesional

Conjunto o agrupacién de clases de puestos y series de clases de puestos que describen trabajos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Institucion
Véase "Corporacion”.

Niveles de Retribucidn o de Salarios

Cada uno de los grados de sueldos o salarios contenidos en el Plan de Retribucidn los cuales consisten de un
tipo minimo, tres tipos intermedios y un tipo méximo de paga.

Plan de Clasificacién

Sistema mediante el cual se estudian y ordenan en forma légica los puestos que componen una organizacion
formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad nominadora que requieren
para su desempeiio el empleo de una persona durante la jornada completa o una jornada parcial de trabajo.

Reclasificacion
Accién de clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente, a un nivel superior, igual o inferior.
Serie de clases

Agrupacién de clases de puestos que refleja los distintos niveles jerarquicos dentro de una misma secuencia
de trabajo.
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Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacidn méas amplia y general de las 4reas de trabajo que abarca el Plan de Clasificacion de Puestos

y que esta constituido por mas de un grupo ocupacional de acuerdo con las similitudes generales.
Servicio de Carrera

Categoria de empleado(a)s que desarrollan actividades de trabajos no diestros, semidiestros, diestr

técnicos, profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles jerarquicos en los cuales es

separados de la funcion de formulacion de politica pablica.

Servicio de Confianza

r
fen

Categoria de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones: formulacidn de politica piblica y

asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora; servicios directos al(la) Jefe(a) de la /nstitucidn
requieren confianza personal en alto grado; funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por|

ue
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B. TIPOS DE TRABAJO
(Por orden alfabético)

Trabajo administrativo

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacion o direccion de servicios dentro de un
programa o actividad especifica.

Trahajo de campo

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan fuera de una oficina y que no hay restriccion
a un 4rea o ubicacién especifica o que el (la) trabajador(a) esté expuesto a condiciones ambientales externas
o que no haya proteccién eficaz contra las condiciones del clima.

Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales especiales, [as cuales generalmente
se obtienen en cursos vocacionales o técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la realizacion de actividades y trabajos administrativos y
de direccién de los servicios y actividades relacionadas con la formulacién e implantacidn de politica piblica.

Trahajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que normalmente
requiere del (la) empleado(a) una capacitacion practica que se adquiere mediante una preparacién académica
determinada o de una capacitacion practica de un nimero considerable de afios de desempefio dentro de la

misma materia en forma progresiva.
Trabajo a nivel de adiestramiento

Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clases en donde lo(a)s empleado(a)s se
capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor dificultad o complejidad hasta alcanzar un

nivel superior.
Trabajo a nivel de ingreso

Constituye el grado bésico o menor dentro de aguellas clases de puestos o series de clases de puestos que
representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleadofals.
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Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del 4mbito o en espacios interiores
restringidos a edificios de oficinas en las cuales el (la) trabajador(a) est4 generalmente sujeto a condiciones
ambientales internas.

Trabajo oficinesco

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se originan de los procesos 0 las operaciones de oficina, para
el cual se requiere normalmente graduacion de escuela superior o alguna preparaci6n académica universitaria
hasica.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacién de colegio o universidad al nivel de un
Bachillerato o grado superior.

Trabajo semidiestro

Se aplica alos puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes manuales, para las cuales no es necesaria
la aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado Asociado o la aprobacién de cursos
conducentes a un grado de Bachillerato de colegio, universidad o de una institucién académica.

Trabajo de supervision

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccidn de un programa o actividad y que
requiere la supervisién de un grupo de empleadofa)s.

Trabajo técnico

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del (Ia) empleado(a) capacitacion practica, ademés de
requerimiento de una preparacion académica determinada adquirida mediante cursos propios de un oficio 0
artes industriales.
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C. CRITERIOS DE COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

(En orden ascendente de importancia)

Trabajo de complejidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo donde el {la) empleado(a) se desempefia le
acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e instrucciones detalladas.

Trabajo de complejidad mediana

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna concentracién y esfuerzo mental y ejercicio

de su criterio debido a los varios factores que deben considerarse y pesarse en el desempeiio del trabajo

Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los que el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de dificultad o
complejidad normal que son susceptibles a desempeiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de
éste(a) una mayor concentracién, esfuerzo mental y uso de criterio.

Trabajo de complejidad considerable

d
e
e

oy

Se aplica a los puestos en donde el {la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificult
y responsabilidad que lo normal y que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo g
demanda una mayor concentracidn, esfuerzo mentaly la utilizacién de mayor criterio e iniciativa debido ag
el(la) empleado(a) constantemente toma decisiones de importancia.

e =

Trahajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del (la) empleado(a) conocimientos gerencialgs,
administrativos o especializados en grado extraordinario las cuales requieren el ejercicio de gran
concentracién y esfuerzo dentro de un marco amplio de independencia y criterio y que pueden conllevar la
planificacion, direccién y coordinacidn de actividades fundamentales y de impacto dentro de la /nstitucidn.
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D. CRITERIOS DE SUPERVISION
(En orden ascendente de importancia)

Supervision inmediata

Significa que el (la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni /niciativa para seleccionar otros métodos

de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Realiza su trab
de acuerdo con instrucciones detalladas impartidas en forma verbal o escrita.

Supervision general
Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervisién generalmente reciben algunas instruccior
con relacién a los pormenores de sus tareas pero tienen libertad para desarrollar su propia secuencia

trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos establecidos.

Direccion de, (bajo la direccion de)

A este nivel, lo{a)s empleado(a)s pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequefia pero importante

y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una descripcion general del trabajo a reali

y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y juicio para desarrollar sus propias secuencias y métodos

de trabajo dentro de las normas establecidas. El trabajo se revisa periédicamente para determinar su progre

Direccidn General

A este nivel lo(a)s empleado(a)s estan generalmente a cargo de una unidad organizacional grande e importante

o0 de una unidad mas grande y menos importante. Ello(a)s planifican y realizan su trabajo con pa
supervision y ejercen su trabajo con gran iniciativa y mediante el ejercicio de su juicio y criterio.

comunican con regularidad con el (la) supervisor(a), por lo general, mediante informes escritos y
ocasionalmente mediante reuniones para discutir el progreso del trabajo o problemas nueves que requieljan

consejo de su supervisor(a).
Direccidn administrativa

A este nivel lo(a)s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para ejercer /niciativa y juicio para planific
desarrollar y organizar todas Ias fases de su trabajo. Generalmente pueden desarrollar y utilizar cualqu
método o procedimiento que no esté en conflicto con las normas basicas. Con frecuencia corresponden a

puestos mas altos dentro de sus especialidades administrativas y ocupacionales de la organizacién. Por
general la supervision es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de

informes de progreso. Por lo general son evaluados mayoermente por los resultados que obtienen en

trabajo.
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E. CRITERIOS DE INICIATIVA

(En orden ascendente de importancia)
Iniciativa

Grado de libertad que ejerce el (Ia) empleado(a) para actuar de acuerdo con su criterio al desempeiiar las
actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacién aumentan de acuerdo con la frecuencia con a cual el

(la) empleado(a) ejerce la libertad de accin y su criterio para [a realizacion del trabajo y de acuerdo con la
naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de trabajo que confronta:

No ejerce iniciativa

El trabajo no requiere que el (Ia) empleado(a) actie con libertad y ejerza su criterio debido a que se
cuenta con guias y procedimientos de trabajo claramente definidos y a que las situaciones que confronta son
de naturaleza rutinaria y sencilla.

Alguna iniciativa

Aungue el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la) empleado(a) actde con libertad y
ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla, permite
algiin grado de libertad para la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para el desempeiio del mismo

Iniciativa moderada

El trabajo requiere que el {la) empleado(a) actde con libertad y ejerza su criterio ocasionalmente ante
situaciones de alguna complejidad que le permiten la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para e
desemperio del trabajo.

Iniciativa considerahle

El trabajo requiere que el (la) empleadola) actde con libertad y ejerza su criterio frecuentemente ante
situaciones complejas. El (la) empleado(a) planifica y coordina todas las fases del trabajo y por lo genera
desarrolla y utiliza sus propios métodos de trabajo, siempre y cuando no conflijan con las leyes y normas de
la Institucion.

Alto grado de iniciativa

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su criterio continuamente ante
situaciones complejas o para la toma de decisiones importantes. El (1a) empleado(a) tiene libertad total para
el desarrollo y utilizacidn de sus métodos y procedimientos de trabajo.
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F. SIGNIFICADO DE LOS TiTULOS OFICIALES DE LAS CLASES DE PUESTOS

En la estructuracidn del Plan de Clasificacion de puestos se ha tratado, hasta donde resulte posible, dotar los
titulos oficiales asignados a las clases de puestos con un significado o definicién que aunque particular, sea de
aplicacion a todos los trabajos que se denominen con dicho término. De aqui el que se haya disefiado una
nomenclatura de titulos para que sirva como gufa en la comprensidn del Plan y para futuras modificaciones y estudios
de clasificacién. A continuacidn se explican algunos de los titulos y conceptos méas amplios que se han identificado
y aplicado en la configuracidn de los conceptos de las clases de puestos que integran el Plan de Clasificacion:

Asistente

Se aplica a aguellos puestos en funciones que conllevan ayuda y colaboracion con personal de diversas
categorias o grupos ocupacionales en una actividad especifica.

Coordinador(a)

Se aplica a aquellas ocupaciones del Servicio de Carrera cuyo trabajo esencial consiste en estar a cargo de
una actividad especifica abarcadora e importante relacionada con los servicios institucionales de la
Corporacidn. El propésito principal de un(a) Coordinador(a) es la planificacién, implantacidn, asesoramiento
y la coordinacion de actividades correspondientes a los programas institucionales que se le asignen. Aunque
un(a) coordinador(a) ejerce gran autoridad en el desempeiio de las funciones, lamisma no conlleva la autoridad
administrativa ni la supervision del personal de los programas institucionales en ninguna forma.

Director(a)

=
-

Se aplica a los puestos que ejercen trabajo ejecutivo del Servicio de Confianza que conlleva la planificacid
direccién y coordinacién de una actividad u oficina de gabinete o de servicios administrativos, |o
institucionales; o a puestos del Servicio de Carrera que conllevan colaborar y asistir (Asociado(a)) en Ja
direccidn y coordinacidn de una actividad o servicio importante de la Corporacicn.

Especialista

Se aplica a clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere que elfla) empleado(a) que la desempefia cuente con una capacitacion
practica que se adquiere mediante una preparacién académica determinada o mediante capacitacion préctica
de una cantidad considerable de tiempo de desempeiio progresivo dentro de la misma materia.
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Gerente

Se aplica a puestos del Servicio de Carrera cuya funcidn principal conlleva la direccidn, supervision
coordinacion de una actividad administrativa u operacional.

Oficial

Este término se aplica a los conceptos de clases de puestos del Servicio de Carrera cuyas funciones se basar
en una autoridad delegada para el desempefio de las mismas en una actividad o campo especifico.

Supervisor(a)

Se aplica a clases de puestos incluidos en el Servicio de Carrera cuyo objetivo primordial del trabajo conlleva
la direccién de una serie de servicios o actividades que requieren estar a cargo, coordinar, evaluar y asignay
el trabajo de un grupo de empleado(a)s en forma directa.

Técnico(a)
Se aplica a las clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo trabajo requiere una capacitacion préctica,

ademas del requerimiento de una preparacion académica determinada de cursos propios de un oficio o artes
industriales; este término sera de aplicacién ademas, a aquellos trabajos que asi se designen por ley.

Los titulos identificados como exclusivos para el servicio de carrera no deberan utilizarse
para denominar trabajos del servicio de confianza.
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VI. SUPLEMENTOS

1. Indice Esquematico Ocupacional y de los Titulos de las Clases de Puestos
2. Indice Alfabético de las Clases de Puestos

)i Asignacion de las Clases de Puestos a los Niveles de Retribucidn

4, Agrupacidn de las Clases de Puestos por Niveles de Retribucitn

b, Estructura de Retribucién
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Indice Esquemético Ocupacional y de los Titulos de las Clases de Puestos

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL
GRUPOS OCUPACIONALES DEL SERVICIO DE CONFIANZA
100  Ocupaciones de Servicios Oficinescos y Personales
200  Ocupaciones de Servicios Administrativos y Ejecutivos
300  Ocupaciones de Servicios Directivos

400  Ocupaciones de Servicios de Alta Gerencia




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

INDICE ESQUEMATICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES
DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
100  Trabajos Oficinescos y de Servicios Personales
110  Chofer del (de la) Ejecutivo(a) -
120  Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales -

130  Asistente Administrativo(a) del (de la) Ejecutivo(a) -

200  Trabajes Administrativos y Ejecutivos

210  Asistente Ejecutivo(a) .

300 Trabajos Directives
310  Director(a) de Comunicaciones y Mercadeo
320  Director(a) de Informética

330  Director(a) de Recursos Humanos -

400  Trabajos Directivos de Alta Gerencia

410  Subdirector(a) Ejecutivo(a)




Indice Alfahético de las Clases de Puestos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

[NDICE ALFABETICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

TITULO DE LA CLASE

Asistente Administrativo(a) del (de la) Ejecutivo(a)
Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales
Asistente Ejecutivo(a)

Chofer del (de a) Ejecutivola)

Director(a) de Comunicaciones y Mercadeo

Director(a) de Informatica

Director(a) de Recursos Humanos

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

130

120

210

110

310

320

330

410




Asignacidn de las Clases de Puestos a los Niveles de Retribucion
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PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION

DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA CORPORACION DE EMPRESAS DE
ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO.

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza de la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo a las escalas de

retribucidn, para tener efecto a partir del Tro. de agosto de 2004.

NIVEL TIPD TIPO
cODIGO TITULO DE LA CLASE SALARIAL MiNIMO MAXIMO
130 Asistente Administrativo(a) 3 1,602 2,419

del (de la) Ejecutivo(a)
120 Asistente Administrativo(a) 2 1,475 2,212
de Servicios Confidenciales
210 Asistente Ejecutivo(a) 4 2,156 3,277
110 Chofer del {de la) Ejecutivo(a) 1 1,200 1,740
310 Director{a) de Comunicaciones 5 3,105 4,751
y Mercadeo
320 Director(a) de Informatica b 3,105 4,751
330 Director(a) de Recursos Humanos 5 3,105 4,751

410 Subdirector(a) Ejecutivo(a) B 3,525 5,334

Para que conste aprobamos la presente relacién de clases de puestos con indicacion de las escalas de
sueldos a los que cada una de las mismas se asigna y del nimero de la clase.

Este documento consta de un (1) pliego conteniendo ocho (8) titulos oficiales de clases de puestos con sus

respectivas escalas de retribucién. En cada uno de los pliegos hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entrard en vigor el 1ro. de agosto de 2004. ﬂ/{/

Juan J.<Buintero Fonténez
Diréctor Ejecutivo
Corporacién de Empresas de
Adiestramiento y Trabajo

En San Juan, Puerto Rico a 7L de é& /J[é de 2004.




Agrupacidn de las Clases de Puestos por Niveles de Retribucidn
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD
CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

AGRUPACION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR NIVELES SALARIALES
SERVICIO DE CONFIANZA

NIVEL 1- $1,200 - 1,740

110 Chofer del (de la) Ejecutivo(a)

NIVEL2 - $1,475 -2,212

120 Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales

NIVEL 3 - $1,602 - 2,419

130 Asistente Administrativo(a) del (de la) Ejecutivo(a)

NIVEL4 - $2,156 - 3,277

210  Asistente Ejecutivo(a)

NIVELS - $3,105 - 4,751

310  Director(a) de Comunicaciones y Mercadeo
320  Director(a) de Informatica

330  Director(a) de Recursos Humanos

NIVEL 6 - $3,525 - 5534

310  Subdirector(a) Ejecutivo(a)




Estructura de Retribucion

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

ESTRUCTURA DE RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

1ro. de agosto de 2004

TIPO TIPO ira TIPO 3ra TIPO
NIVEL PORHORA MINIMO Cuartila MEDIO Cuartila MAXIMO

1 7.38 1,200 - 1,323 1,445 1,593 1,740

2 9.08 1,475 1,641 1,806 2,009 2,212

3 9.86 1,602 1,786 1,969 2,194 2,419

4 13.27 2,156 2,407 2,658 2,967 3,277

5 19.11 3,105 3,473 3,841 4,296 4,751

6 21.69 3,525 3,971 - 4417 4,975 5,534
ZONA DE PAGA -A A B C C+

Leyenda:

-A = No Competitivo B = Altamente Competitivo C = Sobre la Competencia

A = Compelitivo

Jydn L. Quintéfo Fontanez
Director Ejecutivo

C+ =Tope de paga




PARTE VII

CONCEPTOS DE LAS CLASES DE PUESTOS




Asistente Administrativo(a) del (de la) Ejecutivo(a) 130
Asistente Administrativo(a) de Servicios Confidenciales 120

Asistente Ejecutivo(a) 210




ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DEL(DE LA) EJECUTIVO(A) 130

Concepto de Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad mediana, que conlleva I3
realizacion de gran variedad de tareas oficinescas y administrativas para ellla) Directorfa) Eecutivo(a) de 13
Corporacidn. El (La) funcionario(a) es responsable de la coordinacion de citas, reuniones y otras actividades, asi comg
de la atencion y referimiento de las llamadas telefonicas y visitantes de la oficina: Recibe, lee, refiere y envia Iz
correspondencia confidencial del(de la) Director(a) Ejecutivofa). Transcribe borradores de cartas, memorandos
informes y otros documentos importantes y confidenciales que se generan en la oficina del(de la) Df}fectar(a(
Ejecutivofa). Se responsabiliza de la creacién, mantenimiento y control de los archivos y expedientes que se le asignen
Coordina gran variedad de transacciones, asuntos y servicios de oficina y administrativos que le asigne y le delegue
su supervisor(a). Puede supervisar y coordinar los trabajos de personal oficinesco y auxiliar adscrito a la oficina
Colabora con su supervisor(a) en los trabajos y proyectos que se le asignen. Mantiene un alto nivel de discrecion \
confidencialidad en todos los asuntos y funciones que realiza.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervisidn general del(de 1a) Director(a) Ejecutivofa). El trabajo requiere
que el {la) funcionariola) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Nimero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada
en su articulo 8(b), por la presente aprueho la precedente clase de puestos que formaré parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del |
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a /_de 4%z 7> de2srr,

o

an & Quintero Fonténez
Director Ejecutivo
Corporacion de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS CONFIDENCIALES 120

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, administrativo, oficinesco y de complejidad mediana que conlleva la
realizacion de gran variedad de labores administrativas y tareas generales de oficina para un(a) alto(a) gjecutivo(a) del
Servicio de Confianza adscrito a la Oficina del(de la) Director(s) Ejecutivofa). El (La) funcionario(a) es responsable de
la coordinacién de citas, reuniones y otras actividades, asi como de la atencién y referimiento de las llamadas
telefdnicas y visitantes de su unidad de trabajo: Recibe, lee, refiere y envia la correspondencia de su unidad.
Transcribe borradores de cartas, memorandos, informes y otros documentos que se generan en la unidad de trabajo
a que se asigne. Se responsabiliza de la creacidn, mantenimiento y control de archivos y expedientes. Coordina gran
variedad de transacciones y asuntos de oficina y administrativos que le asigne y le delegue su supervisor(a). Colabora
con su supervisor(a) en los trabajos y proyectos que se le asignen.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervisiin general de un(a) alto(a) ejecutivo(a) del Servicio de Confianza
adscrito a la Oficina del(de la) Director(a) Ejecutivofa). Eltrabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa
en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Numero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada,
en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del 1
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a _/ de # /{&;ﬂ de 2aze.

i/ o
,/Juap/f. Quintero Fontdnez

Director Ejecutivo
Corporacién de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




ASISTENTE EJECUTIVO(A) 210

Concepto de Clase

El trabajo en esta clase es profesional y altamente complejo a nivel gjecutivo que conlleva la realizacion de
gran variedad de trabajos administrativos de alta confidencialidad y complejidad para colaborar y asistir con el{la
Director(a) Ejecutivo(a) y otro(a)s funcionario(a)s de nivel gjecutivo, en trabajos de proyectos especiales, programas
operaciones y ofras actividades de gran importancia para el desarrallo e implantacién de la politica piblica y servicios
de la Corporacidn. El (La) funcionario(a) es responsable de la colaboracidn directa con el(la) Director(a) Eecutivofa,
en el desarrollo de las actividades para laimplantacién y la administracion de los programas y los procesas de trabajo
de actividades de las dreas de trabajo que se le deleguen y le asignen. Coordina gran variedad de aspectos
correspondientes a los programas de la Corporacidn que se le asignen. El (La) funcionario(a) se responsabiliza por
la evaluacién de resultados, por el seguimiento, los informes de progreso y por el estado de los proyectos y programas
de la Corporacidn. Informa al(a la) Director(a) Ejecutivofa) todos los detalles y pormenores administrativos yj
especializados de los programas, proyectos, procesos y operaciones que se le encomienden.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn general del(de la) Director(a) Ejecutivofa). El trabajo requiere
el ejercicio de un affe grado de iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere [a Ley Nimero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada,
en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formaré parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacidn de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del 1
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a /_de @?ﬁ de 2»7 .

/dﬁn /ﬁumteru Fonténez

Director Ejecutivo
Corporacidn de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




Chofer del (de la) Ejecutivo(a) 110




CHOFER DEL (DE LA) DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) 110

Concepto de Clase

El trabajo en esta clase es digstro, de oficina y de campo que conlleva conducir un vehiculo de motor liviang
con el propésito de proveerle los servicios de transportacion al(a la) Director(a) Ejecutivofa) y a otro(a)s funcionario(a)s
que le acompafien. El (La) funcionario(a) es responsable de mantener el vehiculo que se le asigne en Gptimas
condiciones de uso mediante la inspeccidn periddica de los componentes del vehiculo mas susceptibles a desgaste
Es respansable ademas, de coordinar con su supervisor(a), ayudantes y otro personal de la oficina los itinerarios de
viajes del(de 1) Director(a) Ejecutivofa) con el propdsito de estar disponible y realizar los preparativos correspondientes
con el vehiculo que se le asigne. Registralainformacion necesaria para completar los informes de viaje y de actividac
de los servicios que ofrece. Provee al(a la) Director(a) Ejecutivola) y a otro(a)s funcionario(a)s de su oficina servicios
de mensajeria y otros servicios generales y de apoyo que se le asignen. Se encarga de la notificacion, seguimiento
y coordinacidn para la correcci6n de cualquier desperfecto, falla mecanica u otra situacion relacionada con el vehiculc
que se le asigne. Mantiene alta discrecion y confidencia en cuanto a los asuntos que se discuten en su presencia.
Vela por la seguridad del (de la) Director(a) Ejecutivofa) y sus acompaiiantes durante la trayectoria de los viajes \
durante las actividades en que participe.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la supervisidn inmediata de (de la) Director(a) Ejecutivofa). El trabajo
requiere que el (1a) funcionario(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa de
acuerdo con los resultados obtenidos. '

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada
en su articulo 8(h), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formaré parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del 1
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a_/_de 470 __ dedpos.

Director Ejecutivo
Corporacion de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




Director(a) de Comunicaciones y Mercadeo 310
Director(a) de Informética 320

Director(a) de Recursos Humanos 330




DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES Y MERCADED 310

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel gjecutivo que conlleva I3
planificacion, coordinacién y direccidn de las actividades y programas de comunicaciones, relaciones plblicas y
mercadeo de la Corporacidn. El (La) funcionario(a) es responsable de la planificacion, direccién y el establecimientd
de las estrategias y programas de comunicacitn de informacidn disefiados para mantener al pablico informado de los
objetivos, logros, programas, productos y servicios de la Corporacidn. Administra las relaciones publicas con e
propésito de abarcar y alcanzar las necesidades, atencion y objetivos de grupos de la comunidad, empresas y otras
agencias y organizaciones publicas y privadas. Asesora al(a la) Director(a) Ejecutivofa) y a otro(a)s funcionario(a)s
de la Corporacidn en los pormenores y aspectos de comunicacién de informacién , el mercadeo de los productos Y
servicios y las relaciones piblicas. Desarrolla y redacta comunicados, articulos y anuncios para los periddicos y otroT
medios, asi como la organizacion y coordinacion de conferencias de prensa con diferentes medios de difusién,
Coordina y compra espacios en los medios de comunicacion escrita, radiales y televisivos del pafs, para la difusion d
anuncios de la Corporacidn. Representa al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) y ala Corporacicn en las actividades oficiales
que se le encomienden.

El (La) funcionariol(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del (de la) Director(a) Efecutivofa). El trabajo
requiere que se ejerza un alfo grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediant!e
reuniones y por los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada
en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacidn de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del |
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a /_de £S8) %/ de?ey .

Juan L umtero Fontanez
Director Ejecutivo
Corporacion de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




DIRECTOR(A) DE INFORMATICA 320

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, especializado y altamente complejo a nivel gjecutivo que conlleva |
planificacidn, coordinacidn, direccién, supervisidn y evaluacion de las actividades y el personal que realiza labore
especializadas y operacionales del procesamiento y comunicacion electrdnica de la informacién de la Corporacicn. B
(La) funcionariola) es responsable de la supervision de todas las funciones especializadas y operacionales de

procesamiento electrénico de la informacion que se realizan en las diferentes unidades de trabajo de la Corporacidn.

Establece los itinerarios de trabajo y coordina los trabajos de desarrollo y programacion de los sistemas vy la
operaciones de los procesos electrénicos de la informaci6n. Evaliia el desempefio del personal a su cargo, los métodos
procedimientos de trabajo y los equipos. Orienta y asesora a la alta gerencia y a otrofa)s funcionario(a)s
empleado(a)s de la Carporacidn en aspectos especializados y operacionales de la informatica. Establece y supervis
los sistemas de control y seguridad necesarios en las comunicaciones y en el procesamiento electrdnico de |
informacian.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del (de la) Director(a) Ejecutivofa). El trabaj
requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediant
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 47 del 6 de agosto de 1991, segin enmendada

en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formaré parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del
de julio de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a_/_de ,ﬁ‘;’:,,g 72 dedeo.

7 //ﬁé

/" Juan 7 Quintero Fontanez
Digettor Ejecutivo
Corporacidn de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

L=

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANDS 330

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, altamente complejo y especializado a nivel ejecutivo que conlleva Iz
planificacién, coordinacién, direccién y supervision de todas las actividades, programas y aspectos comprendidos en
la administracion de los recursos humanos y de los asuntos laborales de la Carporacidn. El (La) funcionario(a) es
responsable de la coordinacion y supervisidn de los programas de recursos humanos, de relaciones laborales y otros
asuntos relacionados con el personal. Autoriza las transacciones del personal producto de los procesos de Ia
administracion de los recursos humanos de la Corporacidn. Fomenta y mantiene un buen clima de trabajo entre e
personal de la Corporacidn mediante la administracién efectiva de los programas de recursos humanos y de los
procesos de relaciones laborales. El (La) empleado(a) se responsabiliza ademé&s, del cumplimiento y la aplicacidn
efectiva de las leyes y reglamentos que rigen las actividades de la administracién de los recursos humanos y las
relaciones laborales. Desarrolla, revisa eimplanta las politicas, sistemas, normas y procedimientos de administracién
de los recursos humanos. Asesora y orienta a la gerencia y otro(a)s funcionario(a)s de la Carporacidn, en todos los
aspectos relacionados con la administracidn de los recursos humanos y los asuntos laborales.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del (de la) Director(a) Efecutivofa). El trabajo
requiere el ejercicio de un alfo grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

En Virtud De La Autoridad, que me confiere Ia Ley Nimero 47 del 6 de agosto de 1991, segiin enmendada,
en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del 1
de agosto de 2004.

En San Juan, Puerto Rico a /_de 72¢7°  derost .

/ﬂf umtem Fonténez
Directar Ejecutivo

Corporacion de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




Subdirector(a) Ejecutivo(a) 410




SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) 410

Concepto de la Clase

El trabajo en esta clase es profesional, efecutivo y altamente complejo que consiste enla colaboracion directa
con ellla) Director(a) Ejecutivofa) en el desarrollo e implantacion de las politicas y normas generales para administrar,
asi como la colaboracidn en la planificacidn, direccion y administracion de las actividades y programas y servicios qu}
administra la Corporacidn. El (La) funcionario(a) es responsable de colaborar estrechamente con el(la) Director(.
Ejecutivofa) en la definicién de metas, generales y objetivos, asi como en la planificacion, direccidn, supervision,
coordinacion y evaluacién de las actividades normativas y operacionales de los programas de la Corporacidn. Asiste
al(a la) Director(a) Ejecutivofa) en el establecimiento y definicion de las prioridades para el desarrollo e implantacid
de los planes de trabajo. Dirige y supervisa los programas y actividades que se le asignen. Asesora al (a la) Jirector(a
Efecutivofa) y a otro(a)s funcionario(a)s de la gerencia en aspectos operacionales, programéticos y especializados d
las actividades de los servicios institucionales. Actia como Director(a) Ejecutivo(a) Interino(a) y lo sustituye cuand
resulte necesario.

—

== B 1 * B

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccidn administrativa del(de la) Director(a) Ejecutivofa). El trabajo
requiere el ejercicio de un affo grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa mediante lo
resultados obtenidos.

o

=

En Virtud De La Autoridad, que me confiere la Ley Niimero 47 del 6 de agosto de 1991, segin enmendada
en su articulo 8(b), por la presente apruebo la precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Clasificacid
de Puestos para el Servicio de Confianza de la Corporacion de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, a partir del 1rp
de agosto de 2004.

—

En San Juan, Puerto Rico a_/ _de de&gﬁ
ﬂ ///’/
Oumté‘m‘F( tanez

Dlrentor Ejecutivo
Corporacidn de Empresas
de Adiestramiento y Trabajo

Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo




Expert Resources, Inc.

CORPORACION DE EMPRESAS DE ADIESTRAMIENTO Y TRABAJO

BOSQUEJO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Area de Administracion y Direccion

Oficina del (de Ia) Director(a) Ejecutivo(a)

Oficina del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
Oficina del(de la) Subdirector(a) Propia
Divisén de Coordinacion Programatica y Proyectos Especiales
Divisién de Compras

Oficina de Comunicaciones y Mercadeo

Oficina de Informatica

Oficina de Recursos Humanos

Area de Finanzas

Oficina del(de la) Gerente
Divisién de Contabilidad

Divisién de Facturacion y Cobros
Area de Servicios Administrativos

Oficina del(de la) Gerente
Divisién de Servicios Generales

Area de Servicios Institucionales

Oficina del(de la) Gerente
Division de Ventas

Talleres de Adiestramiento en Manufactura de Impresos
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

Talleres de Adiestramiento en Manufactura de Muebles
Campamento Guavate de Cayey
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

Talleres de Adiestramiento en Manufactura de Productos Textiles
Escuela Industrial de Mujeres de Vega Alta
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

Talleres de Adiestramiento en Mecanica Automotriz
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

Talleres de Adiestramiento en Reparaciones de Equipos Electrénicos
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

Talleres de Adiestramiento en Técnicas de Construccion
Penitenciaria Estatal de Rio Piedras

7/26/04
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