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INTRODUCCION

La Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, conocida como

“Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico”, crea un Sistema de

Administracién de Personal compuesto por una Administracién Central, que

tendra jurisdiccion sobre las agencias que estén comprendidas en ella y los

administradores individuales, cada uno de las cuales tendra jurisdiccion sobre st

propio personal de acuerdo con un reglamento. La referida ley persigue como

uno de sus objetivos asegurar que el gobierno cuente con los medios adecuados

por via del uso juridico y restringido del Servicio de Confianza, para Implantar la

politica publica validada mayoritariamente a la vez que se protege el Servicio de

Carrera como institucion basica del servicio publico. Para cumplir con esta
politica publica, la Seccién 5.9 de esta Ley establece dos servicios: de carrera l/
de confianza. EIl Articulo 5 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito define ambos servicios de la siguiente manera:
“5.1 Servicio de Carrera

E| Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestro

w

y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas Yy

administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de |

jry

funcién normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el Servicip

de Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica public

jry)




“5.2

Por otro lado, la Seccién 5.4 de referido Articulo establece que:

y normas programaticas que se formulan y prescriben en el servicio de
confianza.”
Servicio de Confianza

El Servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:
1.

“«  cada Administrador Individual establecera Planes de Clasificacion

Retribucién Uniforme para los puestos y personal de confianza co

Formulacion de politica publica. Esta funcién incluira |
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcion de pautas g
normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad
funcionamiento agencial, relaciones extra-agenciales, y otros

aspectos esenciales de la direccion de programas o agencias

también incluira la participacién, en medidas sustancial y en forma

efectiva, en la formulacién, modificacion o interpretacion de dichas

funciones en la administracién o en el asesoramiento directo al jefe
de la agencia, mediante las cuales el empleado puede inﬂui|
efectivamente en la politica publica.

Servicios directos al jefe de la agencia, que requieren confianza

personal en alto grado. El elemento de confianza personal en este

tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al Servicio de Carrera, pero el facto|r
de confianza es predominante. El trabajo puede incluir: (1))
servicios secretariales, (2) conducciéon de automoviles y otras
tareas similares. En el desemperio eficiente de tales servicios esta
siempre presente el elemento de confidencialidad y seguridad en
relaciones con personas, programas o funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley

solo podran ser removidos por las causas que se establecen por |

ja)

1)

leyes que crean los puestos, y su incumbencia se extendera hast
el vencimiento del término de sus nombramientos, de conformidad

con dichas leyes.”
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1.

funciones de formulacién de politica publica segin el Inciso | de la
Seccion 5.2 que antecede y para aquellos con funciones de servicios

directos al jefe de la agencia, y que requieren confianza personal en alto

grado, segun el Inciso 2 de la Seccion 5.2 que antecede. Para dichos

puestos se desarrollaran en forma escrita, conceptos de clases y se Ies!

aplicara, ademas las técnicas y principios basicos de la clasificacion de‘
puestos, pero tomando en consideracion las exigencias peculiares de‘
confianza.”

De conformidad con lo anterior, a continuacién presentamos los Planes de

Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Confianza del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion.

INFORMACION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases

todos los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a

la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y

2 : ; . |
responsabilidad asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un

titulo corto y descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y

responsabilidad del trabajo que entrafia. Dicho titulo se usa en los asuntos dé

personal, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrén, se redacta para
cada clase una exposiciéon narrativa denominada Especificacién de Ciase".
Esta es una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de |

clasificacién otorgada al grupo de puesto en cuestion. La misma debe centrarse

en la naturaleza y complejidad del trabajo: en el grado de autoridad Y

- ; . . |
responsabilidad que éste envuelve, ejemplo comunes del trabajo, y en los

requisitos minimos de preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades Y
: |
destrezas que deben reunir los empleados que se recluten en puestos de la

clase.

! La Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito autoriza el uso
de Conceptos de Clases para el Servicio de Confianza.




Por lo general, cada clase consiste de un grupo de puestos® cuyos deberes,

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes,

que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus

ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de los empleados y aplicarse la misma escala de‘
sueldos con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le hace extensivo y se le identifica oficialmente con el titulo de Id
clase. Como indicamos anteriormente, ésta ha sido definida por escrito con la
correspondiente Especificacion de Clase. De este modo, se identifica y describe

la esencia de cada puesto de trabajo’. Al agrupar los puestos en clases

estamos reduciendo el cumulo de informacién sobre los deberes y

'responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistematica a una

proporcién manejable; lo que resulta en una simplificacion del trabajo. Ademas,

dicha agrupacién nos permite dar igual tratamiento a puestos similares en la
Administracién de los Recursos Humanos.

El Plan de Clasificacién, refleja el contenido de todos los puestos y su

interrelacién a determinada fecha. Como resultado de todo el proceso una vez

terminado, constituye un inventario de los puestos autorizados en el presupuesto

funcional vigente en determinado momento. Para lograr que el Plan de

Clasificacion resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la

Administracién de los Recursos Humanos, se hace necesario documentar con

fidelidad todos los cambios que ocurran. Entre otros, cambios en los deberes y

w

responsabilidades, creacién y eliminacién de puestos o reestructuracion d

w

éstos. Solo de esta forma el Plan se mantendra descriptivo de la realidad de lo

diferentes trabajos que se llevan a cabo. Por consiguiente, sera Uutil y efectiv

O

v

para el adecuado desarrollo del proceso administrativo. Es necesario que l

w

Autoridad Nominadora y el (la) Oficial de Recursos Humanos, adopten todos lo

2 Hay puestos cuya naturaleza es singular (sui géneris) dentro de la organizacion y por consiguiente, s
constituyen en una clase muy particular. Por ejemplo: Subsecretario(a).

[1+]

3 Cada puesto puede tener variantes particulares respecto a sus deberes y responsabilidades n

esenciales, atn cuando tengan la misma clasificacion. Los deberes esenciales son la razén de ser d
cada clase.
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mecanismos que sean necesarios para que el mismo sea susceptible a
revisiones y modificaciones continuas. De lo contrario, perdera su proposito de
racionalizar y agilizar las diferentes acciones propias de la Administracion de los
Recursos Humanos.

El Plan de Clasificacién debe mantenerse actualizado como un instrumento
dinamico y cambiante para que no pierda su propésito y su razén de ser. Asi,
que deberd mantenerse a la par con los cambios que ocurran en el
Departamento de Correccién y Rehabilitacion. Debe ser la antitesis de un

instrumento estatico.

Ademas de facilitar los procesos de la Administracion de Recursos Humanos, el

Plan de Clasificacion sienta las bases para adoptar escalas de sueldos que|

viabilicen la consecucion del principio constitucional de igual paga por igua
trabajo; establece la base para desarrollar un sistema de reclutamiento
seleccion fundamentado en el mérito, identifica las lineas de ascenso, traslado |

descenso, simplifica la confeccion del presupuesto y es un recurso efectivo para

la solucion de varios problemas gerenciales que por diferentes causas surgen.

Hay factores que inciden en un Plan de Clasificacién. Entre otros, podemos

sefialar: la ampliacién o reduccion de los servicios que se prestan a

determinada fecha, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes

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

utilizan en el trabajo. De ocurrir alguno de estos factores, surgiria la necesidad

de tomar alguna de las siguientes acciones: crear o reclasificar puestos, cia

enmendar, consolidar, eliminar o crear nuevas clases e incorporar las mismas al
plan adoptado.

Una vez agrupados todos los puestos, sobre la base de sus deberes y
|

responsabilidades, y se haya determinado las clases y series de clases que

85—

integraran el plan con sus correspondientes titulos, el Plan de Clasificacid
debera incluir los siguientes elementos basicos:
T Esquema Ocupacional o Profesional

Bajo éste, las clases se agrupan en un esquema a base de los Servicios y

grupos ocupacionales y profesionales; las clases y series de clases que

W




puedan identificarse dentro del mismo ramo de trabajo. Este esquem
refleja la relacion entre clases de la misma serie y clases entre diferentes
series que pertenecen al mismo grupo ocupacional y a grupos‘
ocupacionales diferentes.

Lista de Asignacion de puestos de Clases
Es una tabla o cuadro en donde se indica la clasificacién que se le ha
otorgado a cada puesto de la organizacién. En ésta se indica el titula|
original de cada puesto, la clasificacion otorgada a éstos; el nombre de
incumbente, el sueldo anterior al estudio; el sueldo propuesto y el costa
resultado del ajuste al nuevo sueldo, si alguno. Debe indicar, ademas, el
namero de cada puesto y estar organizada por unidades administrativas.
Especificaciones de Clases o Conceptos de Clases

Las especificaciones son documentos narrativos y descriptivos de la

esencia de cada clase individual en cuanto a la naturaleza y complejidad

del trabajo y el grado de responsabilidad y autoridad de los puestos

contenidos en la misma. Incluye ademas otros elementos basicos

necesarios para la clasificacién correcta de los puestos y los requisitos

ur

minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben
poseer los empleados o candidatos a empleo y la preparacién y

experiencia requerida.

w

Las especificaciones deben ser descriptivas de los puestos comprendido
en la clase. Bajo ninguna circunstancia deben ser restrictivas a
determinados puestos en la clase o prescriptivas, en cuanto a Ia
asignaciéon o delegacion de deberes y responsabilidades. Su objeto
consiste en describir el trabajo.

Estas son utilizadas como el instrumento basico en la clasificacion

reclasificacion de los puestos, en la preparacién de normas d

y

e

reclutamiento; en la determinacién de lineas de ascenso, traslados Yy
e

las necesidades de adiestramiento de los empleados; en Ias

descensos; en la evaluacién de los empleados; en las determinaciones d

determinaciones relacionadas con la retribucién, con aspectos de



presupuesto y para otros usos en la Administracion de los Recursos
Humanos.
Por consiguiente, deben mantenerse actualizadas a tenor con los
cambios que ocurran en los trabajos que se llevan a cabo en las
diferentes dependencias del Departamento de Correccion )J
Rehabilitacion.
Por tradicién en algunos casos, y por disposiciones de ley y reglamento
en otros, en particular, los componentes del sistema de personal creado a‘
virtud de la Ley de Personal del Servicio Publico; las especificaciones de
clases contienen en su formato general, los siguientes componentes, en
el orden que indicamos.*
a) Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacion:

El titulo debe ser breve, conciso y hasta donde sea posible

descriptivo del trabajo envuelto.

El nimero de codificacion debe aparecer en la parte superior

derecha de cada hoja (folio) de la especificacion. Debe ser

producto del indice esquematico elaborado para el correspondiente

plan de clasificaciéon. Por consiguiente, cuando menos, sus dl'gitos|

deben representar el servicio, el grupo ocupacional, la serie si
alguna, o actividad de trabajo y la clase, en orden de izquierda aL
derecha.
b) Naturaleza del Trabajo:

Bajo este componente, se define en forma clara y concisa la
disciplina, ocupacién, profesién o area del saber que envuelve |I
trabajo. En términos generales, se traba de una definicién breve
del trabajo que entrafa, la clase y debe indicar el tipo del misma.
O sea, si es profesional, subprofesional, técnico, de oficina, diestro,
semidiestro o no diestro, entre otros.

c) Aspectos Distintivos del Trabajo:

4 Existen multiples formatos de especificaciones de clases que sirven muy bien su propdsito.




d)

Bajo este componente, se amplia el renglon anterior y se‘
identifican las caracteristicas o factores de clasificacion que

diferencian una clase de otra cuando se trata de una serie de
clases. Ademas, indica los factores o elementos que constituyen | |
razdn de ser de la clase. Incluye, los controles que se ejercen
sobre el empleado que ocupa el puesto. Esto es, el tipo de
instrucciones que recibe el empleado, de quién las recibe, grado de
iniciativa y criterio que puedo y debe ejercer, la forma en que se le
revisa el trabajo; quién le revisa el mismo y el propésito de Iz
revisién.

Ejemplos de Trabajo:

Bajo este componente, se incluyen los deberes 'y

responsabilidades esenciales y comunes de los puestos que

integran la clase. Estos se indican con fines ilustrativos, no tienen

el efecto de ser prescriptitos o limitativos en cuanto a la asignacion
o delegacion de los mismos. Estta accion es una facultad de la

gerencia que debe ejercerse con prudencia y dentro del marco de
la ley.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

1. Conocimientos - Bajo este renglén se incluye una relacion

wl

de las materias con las cuales deben estar familiarizados lo
empleados y los candidatos a ocupar los puestos. La
graduacion de los diversos conocimientos se indica con
adjetivos y frases adjetivales. Por ejemplo: algun
conocimiento, conocimiento considerable, conocimiento
cabal o extenso.

2L Habilidades — Bajo este renglon se incluye una relacién d

D

las diferentes capacidades mentales y fisicas necesarias

para desempefar los deberes y responsabilidade

wn

esenciales del puesto.




3. Destrezas — Bajo este renglon se incluye una relacion de
toda la agilidad, pericias manuales o fisicas que deber
poseer los empleados y los candidatos para el desempefia
de los deberes y responsabilidades inherentes a los
puestos.

Preparacién y Experiencia Minima®

Bajo este renglén se indica el grado académico requerido o su

equivalente y la disciplina particular o especialidad si alguna de ese

grado. Debe indicarse ademas, el tipo y duracién de la experiencia

de trabajo necesaria, si alguna. De igual modo, la posible

debe cubrir los factores cantidad y calidad de los requisitos

sustitucion entre ésta y la preparacion académica. En sintesi

minimos de educacién formal y experiencia de trabajo.
Toda clase de puestos y su correspondiente especiﬁcaciér|1

deberan formalizarse y oficializarse con la firma de la autoridad

nominadora y el (la) Director (a) de la Oficina Central d¢

L4

Administracién de Personal. Igual formalidad requeriran lo

u

L7}

cambios que se efectien en las especificaciones de clases a lo

fines de mantenerlas actualizadas de conformidad con el patré

-

organizativo y funcional del Departamento de Correccion

n <

Rehabilitacion y con los deberes y responsabilidades reales de lo
puestos.

[41)

Los conceptos de clases también son documentos descriptivos d

la esencia de cada clase. A diferencia de la especificacion, son d

[¢V]

aplicacién exclusiva para el servicio de confianza.  So

exposiciones escritas de forma genérica en las que se indican Io|0
elementos basicos y comunes de los puestos que la clase entrana.

El formato de estos documentos es mas sencillo que el de Ia

especificacion. Los requisitos minimos no se especifican con el

5

Para los puestos en el Servicio de Confianza, los requisitos minimos se limitan a requisit
estatutarios, como colegiacién y otros: a aquellos estrictamente necesarios debido a la naturaleza de
trabajo y al os que la Autoridad Nominadora determine como necesarios para realizar el trabajo.
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V.

SINOPSIS SOBRE LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA Elaboracién DEL
PLAN DE CLASIFICACION - SERVICIO DE CONFIANZA.

proposito de que la autoridad nominadora ejerza su discrecién y

diferencia de los empleados de reclutamiento y seleccion. A

diferencia de los empleados de carrera, los de confianza, son de

prudencia durante el proceso de reclutamiento y seleccion.

libre seleccion y remocion.
Reglamentacion para la Implantacion y Administracion del Plan:
Todo Plan de Clasificacion de Puestos debe servir como instrument

eficaz para que la gerencia pueda lograr determinados propésitos. Debe

ser un medio que facilite a ésta la consecucion de los objetivos

establecidos. Por consiguiente, es necesario complementar el Plan con la

debida reglamentacion para regular su implantaciéon y administracion. La

reglamentacion proveera la uniformidad y objetividad necesaria para guia|
las acciones que se tomen respecto a la clasificacién y reclasificacion de
los puestos y para prevenir acciones arbitrarias, respecto a l|
Administracién de los Recursos Humanos. Un Plan de Clasificacion
desprovisto de la reglamentacién adecuada, no tiene valor practico
alguno, seria como un vehiculo sin timén ni controles. Mas aun, seriil
fuente propicia para litigios en foros cuasijudiciales y judiciales.

La Ley de Personal del Servicio Publico (Ley Nim. 5 de 14 de octubre d¢

W

1975, enmendada), dispone el ordenamiento fundamental para I

M

elaboracién y adopcioén de los planes de clasificacion en los componente

vl

del Sistema de Personal creados a virtud de la misma.
De otro lado, el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principi

L)

de Mérito y los reglamentos particulares de cada administrador individual,

afinan la reglamentacién general dispuesta por la Ley Supra. Ademas

este Manual de Especificaciones de Clases) contiene las normas y los

conceptos particulares necesarios para la implantacién y administracion

[

del plan elaborado para el Servicio de Confianza del Departamento d

Correccion y Rehabilitacion.




El proceso observado para confeccionar el Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza es fundamentalmente similar al seguido para e
Servicio de Carrera.

Celebramos, varias reuniones con funcionarios del cuerpo directivo de
Departamento, durante las cuales se nos proveyé informacién escrita y verba
adicional a la incluida en los cuestionarios de clasificacion que nos fueron
entregados. Aclaramos las dudas que nos surgieron durante reuniones Y
mediante conversacion telefonica.

Toda la informacion recibida fue objeto de estudio y analisis concienzudo a los

fines de identificar comparabilidad y similitud en cuanto a los deberes y

responsabilidades esenciales de los puestos informados. A tenor con los

resultados de este analisis, agrupamos los cuestionarios cuya informacion nos

permiti6 apreciar deberes y responsabilidades esenciales fundamentalmente

similares. Los grupos de cuestionarios asi constituidos, se convirtieron en lo

ur

precursores de las clases preliminares integrantes del plan de clasificacion
elaborado. Repetimos en varias ocasiones el proceso de analisis comparativo

de la informacién y los datos recopilados hasta que logramos identificar toda

w

las clases y series de clases que integran el Plan de Clasificacion de puestos
que sometemos para la evaluacion de rigor.

Como etapa final, redactamos los conceptos de clases correspondientes a la

o o

clases de puestos identificadas. Por ultimo, asignamos cada puesto a la clas
que mejor describe su naturaleza de trabajo y la esencia de éste en términos de
deberes y responsabilidades medulares.
El Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza consiste de once (11

e

clases de puestos y abarca tres (3) grupos ocupacionales.
METODOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LAS ESTRUCTURAS
DE SUELDOS - SERVICIO DE CONFIANZA
Al proyectar la estructura de sueldos para el servicio de confianza, utilizamo

w

como punto de referencia, el tipo minimos de la escala nimero cuatro (4) ($982

—

de la estructura salarial elaborada para el servicio de carrera. La clas

@ o

Mensajero Conductor del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera fu




asignada a dicha escala de sueldos, la cual tiene un tipo minimo de $982 y un
maximo de $1,325.

A pesar de que la mencionada clase forma parte del Plan de Clasificacion para

el Servicio de Carrera, existe gran similitud entre los deberes ),|r
responsabilidades del puesto que abarca y los que entrafia la clase Conductor(a)
|

de Automoviles |, perteneciente al servicio de confianza. Sobre esta base

(deberes y responsabilidades) el puesto Mensajero(a) Conductor(a) puede

considerarse comparable con el de Conductor(a) de Automoéviles |. Los unicos
elementos fundamentalmente distintivos entre uno y otro puesto; y poL
consiguiente, entre una y otra clase son los factores “confianza personal”

“confidencialidad”, ambos propios e insustituibles de los puestos de confianza.

Fundamentados en la anterior premisa, adjudicamos un valor porcentual
monetario a favor del aludido puesto de confianza. Como norma general, parg
los tipos de puestos que nos ocupan, se considera aceptable adjudicar a Io|s

puestos de confianza, un diferencial que oscila entre el veinticinco (25) al treint

(30) por ciento sobre su contraparte de carrera. Al establecer la escala base de

la estructura salarial (escala num. 1), a la cual asignamos la clase Conductor(a)

de Automéviles | le otorgamos un diferencial correspondiente al treinta (30) por

ciento al tipo minimo de la escala nimero cuatro (4) de la estructura salarial

recomendada para el servicio de carrera. Por consiguiente, la estructura salari?!
para el servicio de confianza se proyecté sobre la base de mil ciento veintinueve
dolares ($1,129).
Otro punto de referencia que utilizamos al confeccionar la estructura salarial

L
presente el mismo estd fijado en siete mil doscientos dolares ($7,200)

mensuales. Mantuvimos una diferencia de mil ochenta y cuatro dolares

($1,084), entre el tipo maximo de la escala correspondiente a la clase

para el Servicio de Confianza, fue el sueldo fijado al cargo de Secretaria(0).

Subsecretario(a) seis mil ciento dieciséis dolares ($6,116.00). Entendemos que
debido a la razonabilidad y competitividad de la estructura salarial elaborada, no

habra necesidad dentro de algunos afios, de utilizar el mecanismo de extensidn




de escalas. La estructura de sueldos recomendada es superior a la de muchos
administradores individuales.
El sueldo base (minimo establecido) para la primera escala de sueldos ($1,129)
corresponde a un salario de seis délares con noventa y cinco centavos ($6.95),
por hora de trabajo. Dicho sueldo minimo al igual que los demas tipos de las
diferentes escalas, representan un sueldo mensual en dolares a base de una
jornada de trabajo semanal de treinta y siete y media horas (37.5), o mi
novecientos cincuenta (1,950) horas de trabajo al afio. Si dicho sueldo se
ajustara a una jornada de trabajo de cuarenta (40) horas semanales (2,080
horas al afo), de trabajo, se convertiria en mil cuatrocientos cuarenta y seis
délares ($1,446) mensuales.
La estructura salarial recomendada satisface los requerimientos técnicos y los
principios basicos que rigen el area de compensacién. Ademas, tiene la
flexibilidad de mantener su adecuacidad frente a un incremento del salaric
minimo federal que no exceda de cinco doélares con veinticinco centavos ($5.25)
por hora de trabajo.
La estructura salarial para el Servicio de Confianza consta de doce (12) escalas
de sueldos. Cada una tiene (1) tipo minimo, siete (7) tipos intermedios y un (1)
tipo maximo y fueron elaboradas sobre una base porcentual para propiciar Ia
equidad retributiva durante la administracion de los sueldos.

Las doce (12) escalas, tienen una amplitud de cuarenta y cinco por ciento (45%).

O sea, el tipo maximo de cada escala de sueldo es cuarenta y cinco por ciento
(45%) mayor que el tipo minimo. El factor de incremento horizontal

generalmente conocido como “pasos” es de uno punto cero cuatrocientos treinta

diez milésimas (1.0430), para todas las escalas de sueldos. Cada tipo retributivo

o “paso” representa un aumento sobre el que le antecede de cuatro punto treinta
por ciento (4.30%).
Aunque el factor de incremento horizontal es constante (4.30%) en términos

porcentuales, en términos absolutos representa un crecimiento o aumento

continuo. Esta condicién atempera las escalas de sueldos con el principio de

equidad retributiva, doctrina que a su vez armoniza con el principio constitucional
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de “igual paga por igual trabajo”. A mayor sea el sueldo que devengue el

empleado, mayor sera el incremento que reciba en términos absolutos. Por

ejemplo, si el Conductor(a) de Automdviles |, devengara un sueldo mensual de
mil ciento veintinueve délares ($1,129), lo que representa el minimo de la clase )J‘
se le otorgara un aumento de sueldo equivalente a un tipo retributivo (paso)
dentro de la escala (escala numero 1), su nuevo salario sera de mil ciento‘
ochenta y tres délares ($1,183). Esta accién envuelve un aumento de cincuent
y cuatro délares ($54). Pero, si el sueldo que devenga el mismo Conductor(a)
fuera de mil doscientos noventa y otro délares ($1,298), en la misma escala
(escala nimero 1) y recibiera un aumento equivalente a un tipo retributivo, sy
nuevo sueldo seria de mil trescientos cincuenta y nueve ($1,359) mensuales, lo
que significa un incremento de sesenta y un dolares ($61).
E| factor de crecimiento vertical, o sea, la diferencia entre los tipos es variable,
La diferencia entre los tipos minimos, y por consiguiente, entre las escalas
obedece al objetivo de acoplar éstas a las diferencias jerarquicas entre las

clases del plan de clasificacion y para mantener la flexibilidad necesaria.

Entre la primera y la séptima escala hay un crecimiento de siete por ciento (7%).

De la namero ocho (8) a la nimero doce (12), hay un crecimiento de veinte por

O

ciento (20%). Puede que haya variaciones minimas debido al “corte”
“redondeo” automatico de nuestra calculadora.

PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA DETERMINAR LOS TIPOS
INTERMEDIOS (“PASOS”) Y LOS TIPOS MAXIMOS DE LAS ESCALAS DF|.=.
SUELDOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Para calcular la progresién horizontal de las escalas de sueldos observamos €

siguiente procedimiento:

1. Luego de que la Secretaria adoptara los tipos minimos y maximos pa

=

determinacién de politica publica, dividimos el tipo méximo de cada

escala entre el tipo minimo de la misma.

2. Se le extrajo la raiz octava () al resultado (cociente), presionando tres

(3) veces consecutivas, la tecla de raiz cuadrada () de la calculadora.

Esta operaciéon nos indicé el factor de incremento constante que



tendriamos que sumar a cada tipo retributivo (“paso”) de cada escala para
determinar el tipo inmediato superior.

3. Fijamos dicho factor en la memoria (M) de la calculadora.®
Calculamos los tipos intermedios (“pasos”) y los tipos maximos, de la
siguiente forma.
a. Con el correspondiente factor de incremento fijado en la memoria

(M+) de la calculadora, presionamos la tecla de multiplicacion (x)
entramos el tipo minimo de la escala y presionamos la tecla con e
signo de igual (=). Esta operacion nos indicd el primer tipa
intermedio (“paso”) de la escala.

b. Para calcular el segundo tipo intermedio (“paso”) hicimos |€|J
siguiente. Con el primer tipo retributivo (“paso”), en la pantalla de
la calculadora, presionamos la tecla con el signo de memoria (M+),

y luego la tecla con el signo de igual (=). Esta operacion nos

v

produjo el segundo tipo intermedio.
& Continuamos de forma sucesiva el procedimiento anterior para

obtener los restantes tipos intermedios de todas y cada una de la

w

escalas de sueldos hasta alcanzar el tipo maximo de las mismas.
Traemos a su atencién que el procedimiento anterior debe repetirse con cada
una de las escalas de sueldos. Es importante reconocer que, el factor de
incremento o progresion horizontal de las escalas de sueldos, es directamente
proporcional a la amplitud de éstas.” Por consiguiente, a mayor amplitud de Igs
escalas, mayor sera el factor de crecimiento. Este no es otra cosa que los
llamados “pasos” dentro de la escala.
Para establecer el numero integro de cada tipo retributivo calculado para las
escalas, ejecutamos las siguientes practicas.

1. Cuando el decimal resultado de cualquier computo era de 0.50 o superig

o=

lo redondeamos al proximo nimero integro.

& Utilizamos una calculadora con doce (12) espacios decimales.

7 La amplitud es la diferencia entre el tipo maximo y el minimo de la misma escala de sueldos.
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2. Cuando el decimal del resultado era inferior a 0.50, lo redondeamos al
préximo numero integro inferior.

La determinacion de utilizar la raiz octava (), en este proyecto se debi6 a que

las escalas de sueldos elaboradas contienen un total de ocho (8) tipos
retributivos. A diferencia de la extensioén de las escalas de sueldos para e
servicio de carrera, los correspondientes al servicio de confianza, sélo podran
extenderse tres (3) tipos retributivos sobre el maximo, a tenor con lo dispuesto
en la Ley de Retribucién Uniforme, segun enmendada.®
De haber confeccionado escalas de sueldos con un nimero diferentes de tipos
retributivo la ( ), no hubiese sido apropiada para su proyeccion.
ASPECTOS RELATIVOS A LA RETRIBUCION

La politica retributiva de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y

por consiguiente, del Departamento de Correccién y Rehabilitacion, consiste e

dar a los empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién y la

administracion de sus sueldos y demas formas de compensacién. La misma
esta inspirada en el principio constitucional de igual paga por igual trabajo}.

Por lo tanto, los sueldos y demés métodos de compensacion seran los mas
justos y razonables dentro de la capacidad fiscal del Departamento.

El aludido precepto constitucional implica que puestos fundamentalment
similares en cuanto a su naturaleza y niveles de complejidad y responsabilidad
deberan ser retribuidos con la misma escala de sueldos. Para dar contenido rea|
a dicho precepto, es necesario conjugar el plan de clasificacion de puestos con
la correspondiente estructura salarial que forma parte del plan de clasificacion,

elaborada para el mismo servicio, en este caso el servicio de confianza.

w

El proceso de asignacion de las clases del plan de clasificacion a las escalas d
sueldo es y debe ser en todo momento, un proceso de validacion ponderada. Al

w

efectuar este proceso debemos honrar y por consiguiente ratificar los diferente

niveles jerarquicos establecidos previamente en el plan de clasificacion para &

8 La enmienda se introdujo mediante le Ley 149 del 18 de Julio de 1986.




mismo servicio®. Esto es, debemos reafirmar el proceso de jerarquizacion de
clases realizado durante la elaboracion del Plan de Clasificacion. Por
consiguiente, aquellas clases con niveles jerarquicos superiores respecto a
trabajo que entrafian, deberan ser asignadas a escalas de sueldos superiores.,
aquellas con valores jerarquicos iguales o similares deberan asignarse a las
mismas escalas y aquellas con valores jerarquicos inferiores deberan asignarse
a escalas mas bajas. De esta forma, estaremos encauzando el aspecto salaria
hacia el principio cardinal de equidad retributiva: que emana del precepta
constitucional de igual paga por igual trabajo.
Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomaron en consideracion |3
naturaleza del trabajo; los niveles de complejidad y responsabilidad, los
requisitos minimos de las clases conforme se establece en el Plan de
Clasificacion, las condiciones de empleo; la experiencia acumulada en cuanto &
la viabilidad para reclutar o retener empleados en el servicio publico; las nuevas
tendencias registradas en agencias de gobierno central al establecer las
estructuras salariales y un factor preponderante en estos menesteres, la
capacidad fiscal del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.
Normas Basicas a Observar Durante la Implantacion de las Nuevas Escalas de
Sueldo™
i El sueldo de cada empleado se ajustara de forma tal que coincida con
alguno de los tipos de la escala a la cual se ha asignado la clase a la que
corresponda su sueldo. Ningln empleado devengara un sueldo que no
coincida con alguno de los tipos retributivos de Ila escala
correspondientes.

2 Aquellos empleados que devenguen un sueldo inferior al tipo minimo

fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les

° La determinacion de los niveles jerarquicos, solo debe obedecer a las realidades de los diferentes

trabajos. De lo contrario, habra una proliferacion de escalas de sueldo.
' Sobre este particular, la direccion del Departamento debe evaluar la posibilidad real de adoptar la
norma general dispuesta en la Seccién 4.8 (6) del Reglamento de Retribucién Uniforme. De igual forma',
debera evaluar la posible aplicacién y efecto de la sentencia dictada en el caso de Lydia et als vs.

Departamento de Justicia (Caso KAC-902159 (906), de agosto de 1994.




La adopcion de un Plan de Retribucion representa sélo el primer paso hacia e
establecimiento de practicas justas de renumeracion. El Plan debe ser objeto d¢
revisiones y enmiendas a todo con las tendencias y practicas retributiva

cambiantes en el mercado de empleo, la oferta y demanda que prevalezca ef

éste

Correccién. La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna d

las siguientes razones:

e
2

ajustara su sueldo al minimo de la escala. Ninguin empleado devengara
un sueldo inferior al tipo minimo a la escala correspondiente.
Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo minimo fijado
a la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos retributivos de la‘
escala, se ajustaran al tipo inmediato superior'!
Los sueldos de aquellos empleados que coincidan con uno de Iso tipos
retributivos de la escala, se ajustara dentro de la nueva escala a tenor con
el nimero de aumentos (pasos) que haya devengado el empleado bajo la
escala anterior de la implantacion de las nuevas escalas.
Los sueldos de aquellos empleados que sobrepasen al tipo maximo de la
escala correspondiente, se habran de extender aplicando el factor de
incremento (progresion) indicado bajo el tépico “V" hasta que coincida con
el tipo o paso inmediato superior.'?
Una vez entre en vigor la estructura de sueldos del Plan de Retribucion,
ningin empleado devengaré un sueldo inferior al que devengaba con

anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

w

w

D

en éste y con las necesidades del servicio del Departamento d

D

Cambios en las tendencias salariales en el mercado de empleo.

Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de |

L
w

escalas de sueldos a fin de atemperarlas a las diferencias en el contenido

5

de los puestos (deberes y responsabilidades), impactados por I

reorganizacion.

' En estos casos, la Autoridad Nominadora podra adoptar aquellas normas complementarias que
estime necesarias para mantener equidad en la fijacién de los sueldos, siempre que no sean onerosas
para el Departamento.

12 para mas detalles, consulte la Ley 149 del 18 de julio de 1986, “Extensién de las Escalas”.




3
Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucién, en especial enmiendas a la estructura salarial.
Ademas de las medidas cotidianas para mantener actualizado el Plan, es
necesario efectuar una revisién integral de la estructura de sueldos del Plan
luego de transcurridos tres (3) o cuatro (4) afios. Mediante la incorporacién de
modificaciones periddicas a su debido término el Departamento de Correccion |
Rehabilitacion, lograra que éste prevalezca como un instrumento util; para la
Administracion de los Recursos Humanos, por un lapso de tiempo prolongado.
Componentes Basicos de un Plan de Retribucion
Un buen plan de retribucién debe incluir los siguientes componentes basicos:
1.

En este caso particular, incluye las disposiciones aplicables de la Ley de
Retribucion Uniforme, segin enmendada, el Reglamento de Retribucion, Io
dispuesto sobre la materia en la Ley 5 del 14 de octubre de 1975 y las
disposiciones aplicables de la Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo.
Otros Aspectos Atinentes

Cada escala de sueldos se compone de un tipo minimo, varios tipos (pasos
intermedios y un tipo maximo. La diferencia entre el tipo minimo y el maximo se
denomina amplitud o amplitud de la escala.
Se denomina traslapo al margen de sueldo demarcado entre el punto de

convergencia del tipo minimo de una escala con alguno de los tipos intermedios

Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Una estructura salarial o estructura de sueldos. Esta se compone de un
determinado nimero de escalas de retribucién. Este nimero varia de
jurisdiccién en jurisdiccion y es proporcional, entre otros factores, a los
diferentes niveles jerarquicos establecidos en el Plan de Clasificacion de
Puestos al cual habra de acoplarse la estructura.

Una relacién donde se indica la asignacién individual de cada clase de
Plan de Clasificacién, a su correspondiente escala de sueldos.

Toda la reglamentacion aplicable a la implantacién y administracion de Ia
estructura salarial. Esta reglamentacion incluye todas las disposiciones

de leyes y reglamentos aplicables.
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de la escala inmediata inferior. De igual modo, el margen de sueldo demarcado
entre el punto de convergencia de cualquiera de los tipos retributivos (pasos)
con el tipo retributivo correspondiente de la escala inmediata inferior.
GLOSARIO DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES APLICABLES AL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL DEPARTAMENTO DE CORRECCION
Durante la elaboracion del Plan de Clasificacion utilizamos términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. A
los fines de lograr la uniformidad imprescindible en la interpretacion de los
mismos y aplicarlos de forma correcta en la administracion de los planes que
sometemos para el Departamento de Correccion vy Rehabilitacion. A
continuacién, un glosario en el cual indicamos el significado que tiene cada uno
de los términos utilizados. Estos deberan interpretarse dentro del contexto
especifico que le hemos dado.
Los términos y frases adjetivales definidas en el presente glosario pueden
aparecer en los conceptos de clasificacion redactados, en forma separada o
combinada y cuyas definiciones aplican por igual a las diferentes alternativas
incluidas. Un ejemplo de esta situacion lo constituye la frase “Trabajo de
Complejidad y Responsabilidad”, la cual también puede aparecer en el concepta
como “Trabajo de Complejidad” o “Trabajo de Responsabilidad”,
LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada

conocida como la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
PRINCIPIO DE MERITO
Significa el concepto de que todos los empleados de carrera seran

seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo 0

referente a su empleo en consideracion al mérito y a su idoneidad, sin

0]
condicién social, por ideas politicas o religiosas ni por impedimento fisico

discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen

o mental.
AUTORIDAD NOMINADORA




Significa cualquier funcionario o agente con facultad legal para hacer
nombramientos en el Gobierno. Para efectos del estudio, la Autoridad
Nominadora es la (el) Secretaria(o) del Departamento de Correccién Yy
Rehabilitacion.
AGENDA
Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, corporacion publica, oficina, administracién, comision
junta, tribunal o de cualquier ofra forma.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma

sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacion.
SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

W

1. Intervenir o colaborar sustancialmente en el proceso de la formulacion dg
politica y brindar asesoramiento directo al (a la) Jefe(a) de la Agencia.

2; Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por Ley.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados pa

—_

Y]

la autoridad nominadora, que requieren el empleo durante la jornada complet
de trabajo completa o durante una jornada parcial.
CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacion sistematica de puestos en las clases similares en virtu

o

[y

de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en
administracion de los recursos humanos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa en la que se describe los deberes|y

responsabilidades esenciales y marginales de cada puesto individual. De igual
modo indica el grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente |a
este, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempefo de las

mismas.




CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puesto lo suficientemente similares en cuanto a |

naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempefarse de modo que
puedan denominarse con el mismo titulo y asignarse la misma retribucién bajo
condiciones iguales o sustancialmente similares.
SERIE O SERIES DE CLASES

Significa la agrupacién de clase que refleja los distintos niveles jerarquicos de

trabajo existentes.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacién de clase o series de clase que describen puesios

U

comprendidos en el mismo ramos o actividad de trabajo.
SERVICIO O SERVICOI OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanza;

Ul

uJ

generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, las mayore
y mas generales areas que comprenden el Plan de Clasificacion.
ESQUEMA OCUPACIONAL

En el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos

Y]

2]

base del campo y la naturaleza del trabajo. Dicho documento contiene lo

servicios, cada uno de los cuales esta subdivididos en grupos ocupacionales

series de clases y clases de puestos.
RECLASIFICACION
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente, La reclasificacion puede seraun nivel superior, igual o inferior.
CONCEPTO DE CLASIFICACION

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica para cada clase de

puesto, en la que se indica un ndmero de codificacién, titulo oficial descriptivo
de sus elementos y complejidad del trabajo, responsabilidad vy autoridad
requerida de sus incumbentes y ejemplos de trabajo.
TRABAJO DIESTRO




Se aplica a puestos con tareas que requieren actitudes manuales especiales, las
cuales se obtienen generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos
y requieren licencias o certificados.
TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a puestos con tareas oficinescas las que por general conllevan la

coordinacién y atencién de aspectos administrativos que se generan en la
oficina. Requieren normalmente graduacién de escuela superior acreditada y la
aprobacién de un curso secretarial que incluya mecanografia o procesamiento
de palabra, sistema de archivo, taquigrafia segin aplique.
TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel ds

141

bachillerado o grado superior.
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una activida

(&R

especial que normalmente requiere del empleado una capacitacion teorica qu

(4]

se adquiere mediante una preparacion académica determinada o de una

capacitacion que se adquiere mediante la practica luego de un gran nimero de
afios de experiencia desempefidndose dentro de la materia de form‘a
progresiva.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la supervision,

coordinacién y toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion
de tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una
preparacion minima de escuela superior y conocimientos y conocimientos
adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Se aplica a puestos con tareas que requieren un grado moderado de

concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben
considerar en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el empleado toma
decisiones, pero refiere o consulta al (a la) supervisor (a) ante situaciones nueya

o imprevistas.




TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza una variedad de tareas de

complejidad y dificultad normal (promedio) que son susceptibles 3
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de

tareas de mayor dificultad y complejidad que en el caso anterior, que son

susceptibles a desempefarse mediante diferentes métodos, lo que demanda
una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,

administrativas o cientificas en grado extraordinario que conlleva con frecuencia
la toma de decisiones, negociacion con ejecutivos de alto nivel, la planificacion,
organizacion de proyectos en gran escala que requieren concentracién y

habilidad analitica en grado extraordinario o dificultades especializada

W

extraordinarias.
GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar 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 escrito‘s
que someten para verificar conformidad con las normas aplicables.
INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar

y
coordinar todas las fases de trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas

S

basicas de la agencia. Son evaluados mediante informes a través de I

resultados obtenidos en su trabajo.




ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

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

desarrollar y utilizar sus propios métodos a través de los resultados obtenidos en

su trabajo.

INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY FEDERAL DE PERSONAS CON

IMPEDIMENTOS DE 1990 “ AMERICAN WITH DISABILITIES ACT”, Y SU

IMPACTO EN LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Introduccion

El 26 de junio de 1990, el entonces Presidente de los Estados Unidos de

América, George Bush, firmé lo que hasta el presente es una de las piezas

legislativas mas importantes a favor de las personas con impedimentos. Esta es

conocida como: “Americans With Disabilities Act” A.D.A. por sus siglas en

inglés. La misma esta codificada como, Ley Publica 101-336.

Las clausulas de la Ley (el Titulo 1), que se refieren a empleo son de

aplicabilidad a patronos privados, gobiernos estatales y locales (municipales)

agencias de empleo y sindicatos. El 26 de julio de 1992, entraron en vigor para

aquellos patrorios que emplean veinticinco (25) o mas empleados y el 26 de julio

de 1996, entraran en vigor para aquellos que empleen a quince (15) o mas

empleados.

Practicas de Empleo Cubiertas por la Ley

La Ley A.D.A. prohibe la discriminacion en las siguientes practicas de empleo:
> Reclutamiento y seleccion

Contratacion

Asignacion de tareas, deberes, o responsabilidades

Retribucién

Ascensos

Despido

Separacion

Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros

Licencias

YV V V V V V V VYV VY

Adiestramiento y




> Cualquier otra actividad relacionada con el empleo
De igual forma, la ley prohibe, ademas, la discriminacién contra un solicitante de
empleo o un empleado, tenga o no impedimentos, debido a la relacion o
asociacién familiar empresarial o social de la persona con otra que seg
impedido.
Prohibe, ademas que un patrono tome represalias contra un aspirante a empleg
o contra un empleado por haber ejercido sus derechos bajo esta Ley.
El Titulo | de la Ley A.D.A. protege a personas calificadas que tengan
impedimentos fisicos o mentales contra la discriminacién en el empleo. A tenor

con las disposiciones del titulo |, cualquier persona que padezca de algun

impedimento fisico o mental de tal naturaleza que lo limite de alguna actividad
vital fundamental, se considera una persona con impedimento protege, ademés‘
a toda persona que tenga un historial de padecer algin impedimento que Iimit?

sustancialmente sus actividades y a todas aquellas personas a quienes se

considere tener un impedimento que limite sustancialmente sus actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental), o que teng
un historial de impedimento a quien se le considere, juzgue o presuma, tener un
impedimento sustancial, (no se trata de impedimentos menores) esta protegido

por esta Ley.

ur

Quedan excluidas del amparo de la ley las personas que en la actualidad la
personas que estén involucradas en el uso ilegal de drogas. Sin embargo, la le

no excluye a personas que hayan completado o estén actualmente en un

L1°)

programa de rehabilitacién y que ya no estén involucradas en el uso ilegal d
drogas.

La ley protege, ademas, a personas que erréneamente fueron perseguidas comp
involucradas en fal uso.

Deberes y Responsabilidades Esenciales (“Essential Job Functions”)

Segln la ley, un impedimentos sustancial es aquel que limita o restringe en
forma significativa una actividad vital fundamental tal como: ver, oir, hablar,
respirar, efectuar trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo, aprender b

trabajar.




La ley requiere que toda persona con impedimento debera estar calificada parg
realizar los deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion, con
o sin acomodo razonable. De lo contrario la persona no estara protegida por Ig
ley. Lo anterior significa que la persona con impedimento que solicita el empleo
debe cumplir con las condiciones siguientes:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en cuanto a
preparacién académica, experiencia de trabajo, capacitacién, certificados
licencias, colegiacién y satisfacer cualquier otra norma de calificacion que
esta relacionada con el puesto en cuestion.

2. Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales

del puesto que solicita bien sea con o sin acomodo razonable.

En ningtin momento la ley A.D.A. interfiero con el derecho del patrono a refutar
el aspirante mejor calificado. Tampoco impone obligacion alguna en cuanto
programas de accion afirmativa. La ley si le prohibe taxativamente discriminar
contra un aspirante a empleo o ascenso a recibir algin aumento de sueldo 01

beneficiarse de cualquier otra actividad relacionado con el empleo. Esto es as],

(=)

del patrono tomar como fundamento para dicha negativa alguna impediment

que el aspirante deba tener. Algin historial de impedimento o la asuncion d

w

que tenga uno.

Acomodo Razonable

w

Constituye una violacién de la ley no proporcionar acomodo razonable a la
personas con dificultades fisicas o mentales, pero que estan calificadas para
realizar los deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestion. No
es una violacién cuando dicho acomodo acarea un sacrificio excesivo para la
empresa o agencia. Por acomodo razonable se entiende realizar determinadlo

cambio en un puesto en particular, o en el ambiente de trabajo. Estos cambios

deberan de ser de forma tal, que permita a un aspirante a empleo o a un

empleado calificado con un impedimento, pero debidamente calificado,

participar en el proceso de reclutamiento y seleccién. Deberan permitir ademéT‘,
que pueda disfrutar de los beneficios y privilegios del empleo de la misma

manera que otros empleados que no tienen el impedimento.




Los siguientes son ejemplos de acomodo o ajustes razonables:
> Adquisicién o modificacién de equipo
> Reestructuraciéon de puestos
> Modificacién de jornada de trabajo
> Utilizacion de puestos vacantes
> Modificacién en la administracion de examenes o material de
adiestramiento
> Disponibilidad de personal asistente o facilitador, tales como
lectores, interpretes, guias, etc.
> Accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, la cual debera
contar con rampas y estacionamiento reservados, a estos fines

> Accesibilidad a las facilidades deberan incluir tanto areas de

trabajo como aquellas que no lo son, tales como: de comer, de
adiestramiento y de aseo entre otros.

Sacrificio o Dificultad Excesiva (“Undue hardship”)

Por dificultad o sacrificio excesivo se debera entender que el ajuste para lograr

el acomodo razonable del individuo signifique para el patrono, inconveniente l)

gasto desmedido. Entre otros factores a considerar para determinar si un ajuste

es una dificultad o sacrificio excesivo estan: el costo del ajuste, la magnitud, lo

ur

recursos financieros de la agencia y la naturaleza y estructura de su

ur

operaciones. Si determinado ajuste resultara una dificultad o sacrificio excesiva,
el patrono debera tratar otro ajuste razonable.

Examenes Médicos

Es ilegal preguntar a un solicitante de empleo si tiene algin impedimento, |

jA1)

naturaleza y alcance del impedimento o exigir que el solicitante se haga un
examen médico antes de ofrecerle empleo.

Después del ofrecimiento del empleo, con anterioridad a que el emplead

O

comience a trabajar, el patrono podra requerirle un examen médico. Lo podra
hacer solamente si el requerimiento es igual para todos los individuos que vayan

a trabajar en puestos pertenecientes a la misma plaza.




El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empleo a los resultados del

examen meédico. Sin embargo, si no emplea a una persona porque el examen

médico muestra la existencia de un impedimento, debe poder demostrar que las

razones para no emplearlo estan relacionadas directamente con el empleo
Debera demostrar ademas, que el empleado afectaria el buen funcionamiento
de la agencia y que no existia un acomodo razonable que permitiera que la|1
persona realizara los deberes y responsabilidades esenciales del puesto.
Toda informacién obtenida relacionada con el historial medico, sera d
naturaleza confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada y conservad
en expedientes separados y que sea tratado como informacién medic
confidencia.
Esta informacion solo podra ser facilitada a:
> Supervisores en gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, e
cuanto al acomodo y desempeiio del empleado en sus deberes
responsabilidades.
> A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesarig
que el empleado impedido reciba tratamiento de emergencia.
> Oficiales del gobierno, encargado de cumplir con la Ley A.D.A. Las
clausulas de la Ley que prohibe la discriminacién en el empleg
seran administrada por la Comision Federal de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

Agrupacion de Clases Segiun Asignadas a Escalas Retributivas
Servicio de Confianza

Efectivas al 1 de julio de 2008

Escala 1: (1,100 — 1,781)
Desierta

Escala 2: (1,166 — 1,888)
Desierta

Escala 3: (1,236 —2,001)
Desierta

Escala 4: (1,310 - 2,121)
Desierta

Escala 5: (1,441 — 2,333)
Secretario(a) Confidencial I
Escala 6: (1,585 —2,567)
Secretario(a) Confidencial 11
Escala 7: (1,744 - 2,823)
Desierta

Escala 8: (1,918 — 3,100)
Desierta

Escala 9: (2,148 — 3,478)
Desierta

Escala 10: (2,406 — 3,896)

Desierta




Escala 11: (2,695 — 4,363)

Ayudante Especial
Oficial de Relaciones Publicas

Escala 12: (3,018 — 4,887)
Desierta

Escala 13: (3,380 - 5,473)
Desierta

Escala 14: (3,786 — 6,130)
Secretario(a) Auxiliar
Escala 15: (4,240 — 6,8606)
Desierta

Escala 16: (4,479 — 7,690)

Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales

Escala 17: (5,319 - 8,614)
Asesor Legal
Escala 18: (5,957 - 9,647)

Subsecretario(a)




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de Correccion y Rehabilitacion

Indice de Clases por Orden Alfabético
Servicio de Confianza

Efectivo al 1 de julio de 2008

L - Titulo de la Clase ~ Niimero de Clase
Asesor Legal 30013
Ayudante Especial 20015
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales 30011
Oficial de Relaciones Publicas 40011
Secretario(a) Auxiliar 30021
Secretario(a) Confidencial I 10121
Secretario(a) Confidencial II 10122
Subsecretario(a) 30025




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

Indice Esquematico por Ocupaciones
Clases de Puestos Servicio de Confianza

Efectivo al 1 de julio de 2008

Codificacion Campo Ocupacional y Titulo
100 Trabajos en Sistemas de Oficina y Apoyo Administrativo
10121 Secretario(a) Confidencial I
10122 Secretario(a) Confidencial 11
200 Trabajos en Administracion
20015 Ayudante Especial
300 Trabajos de Direccion e Implantacion de Politica Publica
30011 Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales
30013 Asesor Legal
30021 Secretario(a) Auxiliar
30025 Subsecretario(a)
400 Trabajos de Comunicaciones
40011 Oficial de Relaciones Publicas




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucién para el Servicio de Confianza

Asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos para
Servicio de Confianza del Departamento de Correccion y Rehabilitacion de Puerto Rico, a |

escalas correspondientes del Plan de Retribucion para el mismo Servicio, de conformidad con

las disposiciones de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para

Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico del Estado Libre Asociado

Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto la Seccion 8.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de 200|4,
por la presente se asignan las clases de puestos contenidos en el Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Confianza de la Administracion de Correccién de Puerto Rico, a |
escalas de sueldo al 1 de julio de 2008 en la forma siguiente:

el
as

la

dSs

Titulode =~ = = -« = Numero de | Numero de . Escala ||
Doih : 1a Clase S osEbiailne . Escala _-Clase | Retributiva| }
Asesor Legal 17 30017 5,319-8,614
Ayudante Especial 11 20200 2,695-4,363
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales 16 30011 4,479-7,690
Oficial de Relaciones Publicas 11 40011 2,695-4,363
Secretario(a) Auxiliar 14 30200 3,876-6,130
Secretario(a) Confidencial I 5 10300 1,441-2,33
Secretario(a) Confidencial II 6 10301 1,585-2,567
Subsecretario(a) 17 30300 5,319-8,614

Este documento consta de un (1) pliego de papel conteniendo ocho (8) clases, con s
respectivas escalas de sueldos.

JUL 01 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a

MiguEfA. Pereira Castillo
Secretario
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30013

Asesor(a) Legal

Concepto de la clase

Trabajo profesional de gran complejidad y responsabilidad en el campo
legal que consiste en ofrecer asesoramiento legal al(a la) Secretario(a) del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion en asuntos variados altamente

especializados relacionados con las funciones, programas y politica publica.

Trabaja bajo la supervisién general del(de la) Secretario(a) quien le ofrece
una orientacion general de las dificultades, situaciones y problemas presentes,
asi como de la politica que se interesa seguir. Ejerce alto grado de iniciativq y
criterio propio en armonia con las directrices del(de la) Secretario(a), la politiga

0

publica vigente y las leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo es revisa
mediante reuniones, informes y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo
Asesora en materia legal al(a la) Secretario(a) sobre asuntos variados

altamente especializados en el Departamento de Correccion
Rehabilitacion.

Analiza, estudia e interpreta leyes, proyectos de ley, reglamentos
estatales y federales relacionados con las funciones y programas del
Departamento y sus organismos adscritos en todo lo referente a|la

elaboracion e implantacion de la politica publica.

Realiza estudios e investigaciones de naturaleza legal y prepara informle

en los que presenta alternativas y soluciones ante diferentes situaciones
problemas que surgen.

<

S
y

conferencias, comités, juntas, foros apelativos de naturaleza

Representa al(a la) Secretario(a) en las audiencias legislativas, reunionEs,

administrativa y judicial, asi como en otras actividades relacionadas con
las funciones y programas del Departamento de Correccion o de sus
organismos adscritos.

Asesora y colabora con los(as) Abogados(as) de otras dependencias de
gobierno en materias relacionadas con el Departamento de Correccion,
ya sea en casos que estan ante la consideracién de los tribunales de
justicia estatal y federal.




300

Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de

13

2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servigio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva

JUN 27 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a JUN 27 2008

(Z

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

al




20015

Ayudante Especial

Concepto de la clase

Trabajo profesional de responsabilidad y complejidad considerable que
consiste en colaborar con el(la) Secretario(a) en la atencién y solucion de
situaciones que surjan o en la coordinacion de actividades que se desarrollen en
la agencia.

El (la) incumbente de este puesto asesora al(a la) Secretario(a) en lo
relativo a las actividades bajo su responsabilidad. Atiende funcionarios y publico
referido por el (la) Secretario(a) a fin de orientarlos sobre las funciones de la
Departamento de Correccién o para buscar soluciones a situaciones planteadas.
Establece y mantiene comunicacion con el personal de la agencia para analizar,
investigar o dar seguimiento a proyectos asignados en las distintas areas de
trabajo o sobre los asuntos que requiera el (la) Secretario(a). Establece
comunicacién con otras agencias o instituciones privadas para coordinar
actividades o reuniones con el (la) Secretario(a).

Representa al (a la) Secretario(a) en reuniones relacionadas con la
agencia cuando le sea requerido. Redacta comunicaciones e informes
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Recibe supervisién general del (de la) Secretario(a) quien le imparte
instrucciones generales para el desempefio de sus deberes. Ejerce juicio y
criterio propio en el desempefio de sus funciones las cuales son revisadas
mediante la evaluacién de informes que rinde y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Asesora al(a la) Secretario(@) en lo relativo a actividades bajo su
responsabilidad.

Atiende funcionarios y publico en general referido por el (la) Secretario(a)
para orientarlos sobre las funciones del(de la) Secretario de Correccion o
buscar soluciones a situaciones planteadas.

Establece y mantiene comunicacion con el personal de la agencia para
analizar, investigar proyectos o asuntos asignados por el (la) Secretario.




20015

Da seguimiento a trabajos y proyectos asignados al personal de la
agencia.

Establece comunicacién con otras agencias o instituciones privadas para
coordinar actividades o reuniones con el (la) Secretario(a).

Representa a el (la) Secretario(a) en reuniones relacionadas con la
agencia o cuando le es requerido.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones bajo
su responsabilidad.

Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

_AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Ricoa _ AUG 2 1 2008

Zé«/—cégfz,

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion




30011
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales

Concepto de la clase

Trabajo profesional especializado y ejecutivo que requiere la aplicacion de
conocimientos considerables sobre los principios, técnicas y practicas del
derecho. Estos conocimientos se aplican en la planificacion, coordinaciopn,
direccion y asesoramiento en labores de estudio, investigacion y analisis qe
casos legales y consultas para asesoramiento, revision, preparacion y tramite de
documentos legales en el Departamento de Correccion y Rehabilitacion. El
trabajo conlleva andlisis y atender planteamientos complejos que puedan surgir
sobre violaciones de derechos dentro del derecho correccional.

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad en (el
estudio e investigacion y direccion del personal que trabaja con casos sometidps
a la atencién del Departamento. Atiende consultas y procesos legales
relacionados a la jurisprudencia correccional. Asesora legalmente al(a la)
Secretario(a) y representa al Departamento en los tribunales cuando le es
requerido.

Trabaja bajo la supervision general del(de la) Secretario(a) quien |le
imparte instrucciones generales del trabajo a realizar y especificas en
encomiendas especiales. Ejerce un alto grado de juicio y criterio propio para
implantar sus planes y métodos de trabajo dentro de las normas establecidas
para el ejercicio de la profesion legal. El trabajo se revisa de manera generaf a
través de reuniones y conforme a los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, coordina, planifica y supervisa las actividades de la Oficina de
Asuntos Legales.

Representa al Departamento de Correccion y Rehabilitacion en litigios.

Sirve de enlace con el Departamento de Justicia cuando asisten a |os
tribunales.

Establece e implanta procedimientos y politicas para guiar el desarrollo|de
los trabajos de la Oficina de Asuntos Legales.

Estudia y participa en la tramitacion de pleitos y acciones que instan gn




3001{1

los tribunales de justicia en relacién a asuntos del Departamento de
Correccién y Rehabilitacién que le encomiende el(la) Secretario(a).

Realiza investigaciones en casos de gran dificultad en determinadas
campos del derecho y somete recomendaciones sobre adopcion de las
medidas correspondientes.

Participa en el estudio y resolucion de asuntos legales sometidos |a
consulta.

Prepara anteproyectos de ley e informes sobre legislacién relacionados
con proyectos que afecten al Departamento.

Redacta memorandos de derecho en cuestiones relativas de derechos
civiles y correccionales.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 del

3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos én
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, seglﬁn

enmendada, por la presente apruebo la presente clase que formara parte

Plan de Puestos para el Ser\jﬁﬁ %e?C?dHara del Departamento de Correccion|y

Rehabilitacion a partir del

En Guaynabo, Puerto Rico al JUN 27 2008

/6/’ ;_/—7@
M\ijcjﬁel A. Pereira Castillo

Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion

el
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Oficial de Relaciones Publicas

Concepto de la clase

Trabajo profesional y ejecutivo de considerable complejidad vy
responsabilidad que requiere la aplicacion de conocimiento sobre los principios y
practicas de relaciones publicas en el Departamento de Correccion y
Rehabilitacion.

El personal asignado -a esta clase realiza labores de coordinacion,
direccién y supervision de todas las actividades del programa de informacién y
relaciones publicas conforme los objetivos del manejo de informacién de la
agencia y a la politica publica programatica trazada por el(la)
Secretario(a).

Trabaja bajo la supervision del(de la) Secretario(a) del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion, o de un superior de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en situaciones especiales o fuera de lo comun.
Ejerce juicio y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su labor se
revisa mediante informes orales y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Coordina dirige y supervisa todas las actividades relacionadas a la
informacion y relaciones publicas del Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion.

Da seguimiento a la politica de relaciones publicas trazadas por el(la)
Secretario(a) del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion.

Asesora a el(la) Secretario(a) sobre diferentes elementos de las
relaciones publicas.

Asesora a altos(as) ejecutivos(as) del Departamento de Correccion y
Rehabilitacién sobre aspectos de las relaciones publicas en el desarrollo
e implantacién de politica ptblica de informacion.

Ofrece informacion sobre asuntos del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion cuando se le requiere.
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En virtud de la autoridad que confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3
de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por la presente apruebo la presente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el servicio de confianza del Departamento
de Correccion y Rehabilitacion partir del JUN 2 7 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a JUN 27 2008

s —

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Secretario(a) Auxiliar

Concepto de la clase

Trabajo profesional y especializado de gran complejdad vy
responsabilidad relacionada a la administracién y supervision de las actividades
de servicios administrativos y gerenciales de una de las 4reas programaticas del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion tales como; Auditoria, Seguridad,
Operaciones y Servicios y Administraciéon y Gerencia. Participa activamente en
la formulacién e implantacion de la politica publica de su drea de responsabilidad
y recomienda procedimientos administrativos para hacer mas efectivo los
servicios que presta la agencia

Trabaja bajo la supervision general del (de la) Secretario(a) o
Subsecretario(a) quien le imparte instrucciones sobre los objetivos que se
persiguen. Ejerce alto grado de juicio y criterio propio en el desempefo de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacién de los informes que rinde
y por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo
Planifica, dirige, coordina y supervisa todas las actividades de servicios
administrativos y gerenciales en el drea bajo su responsabilidad en el

Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

Asesora al Secretario(a) y Subsecretario(a) del Departamento sobre leyes
y reglamentos vigentes aplicables en su &rea de competencia.

Participa en la formulacion e implantacion de politica publica relacionada
al area programatica bajo su responsabilidad en el Departamento.

Establece normas y procedimientos operacionales para el area bajo su
responsabilidad en el Departamento.

Recomienda modificaciones para simplificar procesos administrativos del
Departamento.

Asesora al (a la) Secretario(a) o Subsecretario(a) en asuntos de indole
administrativa y gerencial en su area de competencia.
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Sirve de enlace entre el (la) Secretario(a) y todas las areas de apoyo
administrativo para asegurarse la efectividad de las mismas.

Desarrolla, presenta y discute el plan de trabajo a seguir para el afio fiscal
incluyendo, metas y objetivos del area de competencia en el
Departamento.

Recomienda medidas correctivas necesarias para cumplir con la politica
publica establecida en su area de competencia en el Departamento.

Redacta comunicaciones, memorandos para la firma del Secretario(a).

Representa al Secretario(a) del Departamento en asuntos oficiales que se
le requiera relacionados a su area de competencia.

Recibe, atiende, orienta y refiere a funcionarios, representantes
legislativos, visitantes y empleados sobre normas, reglamentos y otros
asuntos concernientes al Departamento y sus agencias componentes.

Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de

2004, seglin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos

en. el icio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al
AUB 799618

AUG 2 12008

En Guaynabo, Puerto Rico a

s

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Secretaria(o) Confidencial |

Concepto de la clase

Trabajo secretarial que consiste en fungir como secretaria(o) en la oficina
del (de la) Secretario(a) del Departamento de Correccién o en una unidad
principal del Departamento. Colabora en la produccién de documentos variados
mediante el uso de maquinas o sistemas computadorizados y en la toma vy
transcripcion de cartas, memorandos, minutas entre otros, mediante signos O
escritura rapida.

Recibe supervision general del (de la) Secretario(a) o director (a) de una
unidad principal quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas € imprevistas. Ejerce
algun juicio o criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo es
revisado a su terminacion, para determinar correccion, exactitud en conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos generales del trabajo
Toma dictado en espafiol e ingles para la redaccion de cartas,
memorandos, informes, Ordenes administrativas y otros asuntos
importantes relacionados con los programas del departamento mediante
signos taquigraficos o escritura rapida.
Produce memorandos, informes, ordenes administrativas, reglamentos y
otros documentos similares mediante el uso de maqguinas de escribir o
sistemas computadorizados.
Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
Produce tablas y distintos formularios de uso comun.
Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.

Organiza y mantiene actualizados los records y archivos de su oficina.
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Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma del
(de la) Secretario(a) o Subsecretario(a) para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticales.

Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

efectivaal __ AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Rico a AUG 2 1 2008 ;

(O 2.

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccién y Rehabilitacion
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Secretaria(o) Confidencial Il

Concepto de la clase

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretaria(o) del (de la)
Secretario(a) del Departamento de Correccion. Produce documentos
confidenciales de gran variedad mediante el uso de maquinas o sistemas
computadorizados. Toma y transcribe cartas, memorandos, minutas entre otros
documentos mediante signos o escritura rapida.

Atiende situaciones de rutina que se presentan en la oficina del (de la)
Secretario(a). Recibe instrucciones generales del (de la) Secretario(a) sobre el
trabajo a realizar y ejerce su juicio o criterio propio en el desempefo de sus
funciones. Su trabajo es revisado en forma general a su terminacion para
determinar correccioén y exactitud del mismo.

Ejemplos generales del trabajo
Toma dictado en espafol e ingles para la redaccion de cartas,
memorandos, informes, o6rdenes administrativas y otros asuntos
importantes relacionados con los programas del departamento mediante
signos taquigraficos o escritura rapida.
Produce memorandos, informes, 6rdenes administrativas, reglamentos y
otros documentos similares mediante el uso de maquinas de escribir 0
sistemas computadorizados.
Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.
Produce tablas y distintos formularios de uso comun.

Atiende, orienta y refiere a los visitantes donde corresponda.

Asigna y supervisa el trabajo a personal oficinesco y secretarial de menor
jerarquia.

Lleva y es responsable del calendario y de las actividades del (de la)
Secretario(a) o Subsecretario(a) del Departamento de Correccion 'y
Rehabilitacion.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia.
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Organiza y mantiene actualizados los records y archivos de su oficina.

Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma del
(de la) Secretario(a) o Subsecretario(a) para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticales.

Clase revisada segun la Seccién 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, efectiva al

_AUG 2 1 2008

En Guaynabo, Puerto Ricoa _ AUG 2 1 2008 .

(2 e

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario

Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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Subsecretario(a)

Concepto de la clase

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en colaborar con el (la)
Secretario en la direccién del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

El (la) empleado(a) realiza funciones de gran complejidad vy
responsabilidad colaborando con el (la) Secretario(a) en la planificacion,
coordinacion, direccién y supervision de los diferentes programas del
Departamento.

El trabajo incluye la participacion activa y continia en el proceso de la
formulacién e implantacion de la politica publica, relacionada con el sistema
correccional y de rehabilitacién de adultos y jévenes, asi como en la integracion
y desarrollos de los planes, servicios y recursos de los organismos que
componen el Departamento.

Actiia como Subjefe(a) del Departamento sustituyendo al Secretario(a)
durante sus vacaciones y ausencias, en todas aquellas funciones y facultades
del cargo que son delegables conforme a las leyes vigentes.

Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Secretario(a) y ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar las funciones del puesto,
conforme a las directrices impartidas y la politica ptblica vigente. Su trabajo se
evalia mediante el andlisis de los informes que rinde, a través de reuniones y
por los logros obtenidos.

Ejemplos generales del trabajo

Dirige, planifica, coordina, supervisa y evalua las operaciones de los
organismos que componen el Departamento.

Asesora al Secretario(a) en todo lo relacionado con la rehabilitacion y en
la formulacion de politica publica relacionada con el sistema correccional.

Representa al (a la) Secretario(a) en asuntos oficiales cuando se le
requiere.
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Establece y desarrolla planes, programas y estrategias con la
participacion de funcionarios directivos de las agencias que componen el
Departamento.

Coordina las operaciones y funciones con ofras agencias
gubernamentales y municipales de Puerto Rico.

Evalla los planes de trabajo y las necesidades presupuestarias de los
componentes del Departamento.

Evalla los problemas y necesidades relacionadas con las mejoras,
construccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas, preparar el
programa de mejoras permanentes y hacer las gestiones pertinentes para
que se cumplan.

Coordina y' supervisa la utilizacion de los recursos humanos, fiscales y de
equipo para lograr la mayor efectividad y eficiencia operacional.

Disena, estudia y determina la organizacion interna del Departamento con
la coordinacién, participacion y asesoramiento de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Clase revisada segun la Seccion 6.2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, segun enmendada, PLey para la Administraciéon de los Recursos
Humanos e e[vigig, Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
efectiva al rhl% § {Vﬁﬁ,ﬂ

AUG 2 12008

En Guaynabo, Puerto Rico a

/,Z,/»zﬁ,;

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion




