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I INTRODUCCIC’)I\J GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
DE RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, segun sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y
descriptive de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo.
Dicho titulo se usa en las diferentes actividades propias de la administracién de
los recursos humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una
exposicion narrativa denominada Concepto de Clase. Esta es una descripcién
clara y concisa de los aspectos determinantes de la clasificacién asignada al
grupo de puestos en cuestion. Este documento debe centrarse en la naturaleza y
dificultad del trabajo; en el grado de autoridad y responsabilidad que éste
envuelve y ejemplos comunes del trabajo que deben desempefiar los
incumbentes de los puestos.

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

si clases sin niveles.
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Bajo condiciones normales, debe existir una correlacion entre el frabajo que
comprende la clase de puestos y la escala de sueldo a la cual ésta se asigna.

El Plan de Clasificacién de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para
lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, es necesario
documentar todos los cambios que ocurran de forma que en todo momento el
Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho
inventario de puestos. Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacion .continua
de forma que constituya una herramienta de trabajo eficaz. Al mismo tiempo,
debe ser un instrumento dinamico y cambiante por lo cual es necesario, para que
no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a_la par con los cambios
que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de la administracion de recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucion que
viabilicen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la
confeccion del presupuesto y es un recurso efectivo para la solucion de los
problemas gerenciales que surgen como efecto natural de la dinAmica de toda
organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de
Puestos, entre ellos podemos sefialar la ampliacién o reduccidon de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se
utilizan en la ejecucion del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones sera
necesario crear o reclasificar puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases e

incorporar estas modificaciones al Plan.
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Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos los siguientes elementos basicos:

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales
utilizados en el Plan.

2. indice Esquematico y Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a
base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema
refleja la relacidn entre una y ofra clase y entre las diferentes series
de clases dentro de un mismo grupc y area de trabajo
representadas.

3.  Lista o Indice Alfabético
Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos y su numero
de codificacion.

4, Concepto de Clase
Consisten de una descripcion clara y precisa del criterio de la clase
en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase.

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

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

Los conceptos de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios que
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ocurran en la organizacion, asi como en la descripcion de los puestos que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

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

El nimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se compone
de cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio; el segundo el

Grupo Ocupacional, el tercero la Serie de Clases y el cuarto la Clase Individual.

Ejemplo:

1000 Servicios Directos al Presidente

1100 Grupo de Seguridad —Transportacion- Mensajeria
1110 Serie de Aguacil-Conductor- Mensajero

1111 Alguacil-Conductor- Mensajero

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los niumeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacién de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de
clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el
sistema.

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

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio Publico y la organizacion,
entre otros.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y

reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio.
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La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes

razones:
1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
madquinaria especial que requieran la creacion de nuevos puestos.
2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision
de las escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el
contenido de los puestos.
3. Aumento o disminucion en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion.
Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja ia necesidad de
efectuar una revision completa del Plan. Esta revisién debera efectuarse cada
dos o tres afios. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar si
su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se
efectlian revisiones periddicas, el Plan continuara siendo un instrumento atil en
la administracion de los recursos humanos de la Comision Apelativa del Servicio

Puablico.
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Il INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, !MPLANTACIC)N Y
ADMINISTRACION DE L OS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacién de Puestos, desarrollado para el Servicio de Confianza para la
Comision Apelativa del Servicio Publico (Comisién), comprende once (11) clases que
describen el trabajo de treinta y cuatro (34) puestos existentes. Se prepararon once
(11) especificaciones de clases indicativas de las caracteristicas del trabajo y de las
cualificaciones requeridas para el desempefio de las fareas inherentes a los puestos.
Para clasificar los puestos se utilizé la informacién contenida en las Descripciones de
Puestos sometidas por los incumbentes de los puestos a la Comisién, asi como las
necesidades de la Nueva Comision.

Para lograr mayor efectividad en la-clasificacion de los puestos es de vital importancia que
se apligquen las especificaciones de clases con uniformidad y consistencia mediante la
interpretacién cormrecta de los términos y conceptos contenidos en las mismas. Debe
siempre tenerse presente que las especificaciones de clases son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase y que éstas no tienen intencidn de imponer
restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo tanto, las especificaciones de clases
deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacion con otras clases y
sus correspondientes especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacion de
Puestos.

La Relacién de Términos y Frases Adjetivales que mas adelante se incluye, tiene el
propésitc de ayudar a las personas que de una u otra forma intervienen con la
administracién del Plan de Clasificacion de Puestos para este Servicio a interpretarlo y
aplicarlo con uniformidad y consistencia.

Incluye el Pian de Clasificacién como parte integral del mismo, un esquema ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos por Servicio, con los
titulos de las clases que integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se
incluye un indice de clases por orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en dicho Plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacion de estos suplementos en la administracion de
los Planes de Clasificacion.

L.a codificacién para las clases en el Servicio de Confianza se elaboré a base de digitos.
En este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de cuatro (4)
digitos a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo, el
segundo identifica el Grupo Ocupacional, el tercero identifica la serie y el cuarto la clase
individual.
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Ejemplo:
1000 Servicios que requieren Confianza Personal

1100 Grupo de Seguridad - Transportacidon-Mensajeria

1110 Serie de Alguacil — Conductor - Mensajero
1111 Alguacil — Conductor - Mensajero

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento, toda vez que es posible incluir nuevas series de
clases, sin necesidad de revisar por completo el sistema.
La estructura retributiva desarrollada para el Servicio de Confianza de la Comision consta
de diez (10) escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo maximo y ocho (8) tipos intermedios que
reflejan |la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En total, cada escala
contiene diez (10) tipos retributivos. Para la escala uno (1) se establecié un sueldo basico
mensual de $2,000.00 basado en una jornada de trabajo de 7.5 horas diarias, para un
total de 37.5 horas semanales.
Se establecié una amplitud entre los tipos de las escalas de un 5%; un incremento
horizontal de 5% (1.05) y el incremento vertical de la Escala 1 a la Escala 4 es de 8%, de
la Escala 5 a la Escala 8 es de 10% y de la Escala 9 a la Escala 10 es de 12%.

Para el desarrollo de la estructura retributiva se utilizé el programa Microsoft Excel y se
establecieron las siguientes formulas:

1. Crecimiento horizontal
Tipo Precedente X 1.05
2. Crecimiento vertical
Escalas 1ala 4
Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.08
Escalas4ala8
Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.10

Escalas 9y 10
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Tipo Minimo de la Escala Precedente X 1.12

En la Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos se asigné una escala de sueldo de la
estructura retributiva a cada grupo de clases, conforme a la jerarquia relativa determinada
para cada clase. La preparacion de la Asignacion de Clases a Escalas de Sueldos se
basé esencialmente, en la informacidn contenida en la Estructura Retributiva y la
Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos.

El efecto del Plan de Clasificacién de Puestos en la conversion de los puestos y del Plan
de Retribucién a los sueldos de los empleados se refleja en la Lista de Clasificacion de
Puestos que se acompaiia.

Cada empleado que preste servicios a jornada regular de trabajo, devengara una
retribucién que coincida con alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la
clase a la que corresponda el puesto que ocupa.

Los Planes de Clasificacibn de Puestos y de Retribucion para la Comision, se
desarrollaron conforme a las técnicas y practicas generalmente aceptadas en materia
de clasificacién de puestos y salarios.
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M.

EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS
PARA LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO EN EL
SERVICIO DE CONFIANZA

Relacion de Términos y Frases Adjetivales

Tiene como objetivo, el proveer definiciones a los vocablos o frases adjetivales que
se ufilizan en el Plan, con el propdsito de ayudar a las personas que en una u otra
forma intervengan con la administracion de los planes, para su interpretacién con
uniformidad y consistencia.

Esquema Ocupacional o Profesional de [as Clases de Puestos Comprendidas
en el Plan de Clasificacion por Servicios

Sitda las clases de puestos dentro de los servicios incluidos a la fecha de la
estructuracion de los Planes, con indicacién de los segmentos numéricos a usarse
para la codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.

indice de Clases en Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos en orden alfabético con sus nimeros de
codificacién y titulos oficiales.

Estructura Salarial

Se incluye una estructura salarial para el Plan de Retribucion. Dicha estructura
salarial fue desarrollada tomando en consideracion el salario minimo federal
proyectado. Cada escala esta identificada con un numero indicativo del grado o
nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo
minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada una
de las escalas.

Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucién

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucidon establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Indica, ademas, el nimero
de codificacién de la clase.

Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relaciéon de la posicion relativa de cada una de las clases que integran el
Plan de Clasificacion de Puestos en las escalas de sueldos de la organizacion. Se
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indica ademas, el numero de codificacién de cada clase.

7. Lista de Asignacion de Puestos
Es un lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion del Plan de
Clasificacidén y de Retribucién, en cada uno de los empleados. Refleja ademas, la
clasificacion de los puestos y el sueldo antes y despues del estudio.

8. Concepto de Clases

Contiene el original de cada una de los conceptos de clases correspondientes a las
clases creadas y agrupadas en orden alfabético segun los titulos de éstas.
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IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA "AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT OF 1990, AS AMENDED” (PL 101-336) — 104 STAT
327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobé la "Americans With Disabilities Act" (ADA) la
cual entro en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de julio de 1992, para los
patronos con 25 empleados 0 mas. Dicha Ley ordena a la Comision de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC)' que adopte reglamentacion al efecto.

La ADA prohibe el discrimen en el empleo contra perschas con impedimentos
cualificadas. Para fines de la ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual
forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Esta es una persona con
limitacidn de naturaleza fisica o mental que limita sustancialmente una o mas de las
actividades vitales principales; una persona que cuenta con expediente o récord de tal
limitacién; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

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

El ttrmino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud para desempefiar una
actividad principal que una persona razonable pueda desempefiar o el estar restringido
significativamente por motivo de la condicion, manera o duracion en la cual una actividad
vital principal pueda desempenarse.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra personas con
impedimentos cualificadas. PERSONA CON IMPEDIMENTO CUALIFICADA se define
cOmo una persona con impedimentos gue satisface la requerida destreza, experiencia,
educacion u otros requisitos de empleo del puesto exigidos y quien con o sin acomodo
razonable puede desempefiar las funciones esenciales de tal puesto. No incluye esta
definicion a aquellos que son usuarios de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

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

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio del
patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la
funcién, las consecuencias para la organizacion por no desempeniar la funcion y los
términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debera proveer acomodos razonables a empleados que los soliciten para
cada limitacién mental o fisica conocida de éstos, que de otra manera hubiesen estado

' EEOC significa "Equal Employment Opportunity Commission”.
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2
cualificados para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir
una carga o gravamen excesivo ("undue hardship"}. Acomodo es cualquier cambio en el
ambiente de trabajo ¢ en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la
persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe
una forma particular de acomodo, pero puede incluir;

accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracion del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

- reasignacion a puestos vacantes

- modificacién de examenes ¢ de material de adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional
para tratamiento médico

- requerir que la transportacion del patrono esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores,

intérpretes, entre otros.

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

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

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamafo y recursos financiados en general del patrono
- el tipo de negocio '

- el impacto del acomodo en la operacién de la facilidad

Sera ilegal que el patrono conduzca examenes medicos de un solicitante de empleo ©
empleado. Sin embargo, se permitira la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patrono podra requerir examenes médicos o inquirir meédicamente siempre y cuando a
todo futuro empleado se le practique lo mismo. La informacion médica obtenida debera
ser mantenida en un expediente separado y sera confidencial excepto que puede
ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de
emergencia que requiera algun impedido; y ¢) oficiales gubernamentales que investiguen
el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como examenes
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3
médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos
examenes evidencian algin impedimento, el patrono debera demostrar que el examen
esta relacionado con el puesto, que es afin o consistente con la necesidad del negocio y
gue el empleado no podra desempefiario con acomodo razonable.

Cuando esta de por medio una enfermedad contagiosa o transmisible ("comunicable") se
debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y
que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de
transmisién no se elimina aun con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el
asignar a la persona a un puesto que requiera el manejo de alimentos. Para
incumbentes, las reglas exigen del patrono que determine si se deben acomodar por
reubicacion a otro puesto en el cual no sea necesario el manejo de alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar la utilizacion ilegal de
sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servira
de base para la toma de acciéon disciplinaria. Los remedios concedidos por la ADA al
empleado discriminado son similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de
Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.
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1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos, asi como en la
administracién de recursos humanos, se utilizan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para distintas personas. Para el logro de la
uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion efectiva de los
términos y frases, a continuacién se indica el significado de los mismos, segun se
aplica en este estudio:

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

-Significa ia Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida
como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”.

AUTORIDAD NOMINADORA

-Significa el funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos. La
Autoridad Nominadora de la Comision Apelativa del Servicio Publico es el
Presidente.

AGENCIA

-Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracién, comision, junta,
tribunal o de cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION

-Significa el sistema mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma
sistematica los diferentes puestos que integran una organizacion.

SERVICIO DE CONFIANZA

-El Servicio de Confianza comprende las funciones que intervienen ¢ colaboran
sustancialmente en el proceso de la formulacién de politica publica; servicios directos
al Presidente de la Comision que requieran confianza personal de alto grado la cual es
insustituible; y funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

PUESTO

-Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa
de trabajo o durante una jornada parcial.
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CLASIFICACION DE PUESTO

-Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de
recursos humanos.

DESCRIPCION DE PUESTO

-Significa una exposicién escrita y narrativa en la que se describen las funciones de
cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a éste, asi
como las condiciones de {rabajo presentes en el desempefio de las mismas. Las
funciones se dividen en esenciales y marginales.

CLASE O CLASE DE PUESTO

-Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza del trabajo y el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse
a base de los deberes, complejidades y grado de responsabilidades y autoridad, de
modo que puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes
requisitos analogos, las mismas pruebas para su seleccién y asignar la misma
retribucion bajo condiciones iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES

-Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.

GRUPO OCUPACIONAL

-Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

-Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas
generales dreas que comprende el plan de clasificacién.

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

-Es el sistema medianie el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a base
del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta de dos (2) partes: el
indice Esquematico que contiene todos los servicios y el Listado Esquematico
donde cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y
clases de puestos.

RECLASIFICACION

-Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
La reclasificacidn puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
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CONCEPTO DE CLASE

-Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad y responsabilidad y autoridad.

NUMERO DE CODIFICACION

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacion
de clase y constituye la clave o identificacién de la misma. Este ndmero se obtiene
del Indice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacion.

TITULO DE LA CLASE

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

TRABAJO DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del
ambito del Comisién, en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo
con el publico o determinada clientela. Normalmente se requiere la graduacion de
escuela superior o alguna preparacién basica de colegio. Cuando el trabajo se
desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se debera indicar: Trabajo
de campo y de oficina.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar ia coordinacién y atencién de
aspectos administrativos que se generan en la Comisién. Requieren normalmente
de graduacion de escuela superior y aprobacion de un curso secretarial que incluya
mecanografia, programas de computadoras de procesamiento de palabras, sistema
de archivo y taquigrafia o escritura rapida.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparaciéon académica menor al grado
de bachillerato.

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos gque requieren una preparacién académica a nivel de
bachillerato o grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial

gque normalmente requiere del empleado una capacitacion teérica que se adquiere
mediante una preparacion académica déeterminada o de una capacitacién que se
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adquiere mediante la practica luego de un gran numero de afios de experiencia
desempefiandose dentro de la misma materia de manera progresiva.

TRABAJO ADMINISTRATIVO

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

TRABAJO TECNICO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere determinada preparacion académica
basica, ademas de una capacitacion especifica, tedrica y practica que se aplica a
una actividad especial.

TRABAJO RUTINARIO

Se aplica a tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el empleado las realiza
regularmente sin confrontar situaciones nuevas e inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo a métodos de trabajo definidos € insfrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en algunas ocasiones,
pero consulta al supervisor ante situaciones complejas gue surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y
criterio propio debidc a los factores que deben considerarse en el desempefio del
trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al
supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas de
compigjidad y dificultad normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una mayor
concentracién, esfuerzo y criterioc 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
desemperiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una
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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 conllevan decisiones
frecuentes; negociacién con ejecutivos de alto nivel; la planificacién, organizacién,
desarrolic y coordinacion de proyectos en gran escala gue requieren concentracion
y habilidad analitica en grado exfraordinario; o destrezas especializadas
extraordinarias.

SUPERVISION DIRECTA

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales o escritas, con
poca 0 ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer
juicio o determinaciones de alguna consecuencia. Las tareas son generalmente de
corta duracion y al completarse son cortejadas para ver su exactitud y si se ajustan
a las instrucciones impartidas y normas establecidas.

SUPERVISION GENERAL

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en relacién con el
trabajo a realizar y tienen libertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de
frabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar iodas las fases de su frabajo y
puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no
esté en conflicto con las normas basicas establecidas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbentes tienen algin grado de libertad en la
seleccion de los métodos y practicas a ufilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
esta limitada a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que
regulan el campo de trabajo. Son evaluados periédicamente para verificar progreso
y conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.

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 para realizar su trabajo, de acuerdo
a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el
campo de trabajo. Son evaluados a través de informes escritos que someten para
verificar conformidad con las normas aplicables.
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INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar
todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios
metodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas bésicas de la
Comision Apelativa del Servicio Publico. Son evaluados mediante informes y a
través de los resultados obtenidos en su frabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de su trabajo. Son
evaluados a fravés de los resultados obtenidos en su trabajo.
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E§tado Libre Asociado de Puerto Ricg
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO

DE CONFIANZA
CODIGO DEL .
SERVICIO TITULO DEL SERVICIO
1000 Servicios que requieren Confianza Personal
2000 Servicios de Sistemas de Informacién

3000 Servicios Directivos



Es’gado Libre Asociado de Puerto Ripo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
~ San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL REPRESENTATIVO DE LAS DIFERENTES CLASES Y
SERIES DE CLASES DE PUESTOS QUE COMPONEN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Codificacion Titulo de la Clase de Puesto
1000 Servicios que Requieren Confianza Personal
1100 Grupo de Seguridad, Transportacién y Mensajeria
1110 Serie Alguacil-Chofer-Mensajero

1111 Alguacil-Chofer-Mensajero
1200 Grupo Secretarial y Administrativo

1210 Serie de Técnico Confidencial en
Sistema de Oficina

1211 Teécnico Confidencial en Sistemas de Oficina

1220 Serie de Administrador Confidencial en
Sistema de Oficina

1221 Administrador Confidencial en
Sistema de Oficina

1230 Seﬁe de Oficial Administrativo Confidencial

1231 Oficial Administrativo Confidencial
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2000

2100

2110

3000

3100

3110

3120

3130

3140

3150

3160

Codificacion

2111

3111

3121

3131

3141

3151

3161

Titulo de la Clase de Puesto

Servicios de Sistema de Informacion
Grupo de Sistemas de Informacion
Serie de Oficial Principal de Informatica

Oficial Principal de Informativa

Servicios Directivos

Grupo Directivos

Serie de Director de la Division de Investigaciones
Director de |la Divisidn de Investigaciones

Serie de Director de Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

Serie de Director de la Division de Administracién
Director de la Division de Administracion

Serie Director de la Division de Métodos Alternos
Director de la Division de Métodos Alternos

Serie Director de la Division de Secretaria
Director de la Division de Secretaria

Serie Director de la Divisién Legal

Director de la Division Legal
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Est,ado Libre Asociado de Puerto Rigo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALIfABET!CO DE LA COMISION
APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

SERVICIO DE CONFIANZA
Titulo de la clase Codificacién
Administrador Confidencial en Sistemas de Oficina 1221
Alguacil-Chofer-Mensajero 1111
Director de la Division de Administracion 3131
Director de la Division de Investigaciones 3111
Director de la Division de Métodos Alternos 3141
Director de la Divisidén de Secretaria 3151
Director de la Divisién Legal 3161
Director de Recursos Humanos 3121
Oficial Administrativo Confidencial 1231
Oficial Principal de Informatica 2111
Técnico Confidencial en Sistemas de Oficina 1211

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICQ



Est'ado Libre Asociado de Puerto Rigo
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, PR

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS
POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision Apelativa del Servicio Plblico en la escala de valores de la organizacion

GRUPO ESCALA Y TITULO DE LA CLASE DE PUESTO CODIFICACION

1 $2,000 - $3,103
2 $2,160- $3,351

Alguacil-Chofer-Mensajero 1111
3 $2,333 - $3,619
4 $2,519 - $3,908

Tecnico Confidencial en Sistemas de Oficina 1211
5 $2,771 - $4,299

Administrador Confidencial en Sistemas de Oficina 1221
6 $3,049 - $4,729

Oficial Administrativo Confidencial 1231
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10

Oficial Principal de informatica
$3,353 - $5,202

Director de la Divisién de Investigaciones
Director de Recursos Humanos

$3,689 — $5,722
Director de la Division de Administracion
$4,131 - $6,409

Director de la Divisién de Métodos Alternos
Director de la Division de Secretaria

$4,627 - $7,178

Director de ia Divisién Legal

2111

3111
3121

3131

3141
3151

3161
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN LOS PLANES DE CLASIFICACION
DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6, SECCION 6.2 (16) DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE
2004, SEGUN ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

En el cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo 9, Seccidn 9.1 (2) de la Ley 184, supra, se asignan las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién de Puestos v de Retribucién para el Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del Servicio Publico, a las escalas de
sueldos establecidas para tener efectividad del 1 de julio de 2010, en la forma siguiente:

Nimero de la Clase  Titulo de la Clase Escala de Retribucion Numero de la Escala
1221 Administrador Confidencial en Sistemas de Oficina $2,771 - $4,299 5
1111 Alguacil-Chofer-Mensajero $2,160 - $3,351 2
3131 | Director de la Divisién de Administracion $3,689 - $5,722 8
3111 Director de la Division de Investigacion $3,353 - §5,202 7
3141 Director de la Division de Métodos Alternos $4,131 - $6,409 9
3151 Director de la Division de Secretaria $4,131 - $6,409 9
3161 Director de la Division Legal $4.627 - $7,178 10
3121  Director de Recursos Humanos $3,353 - $5;202 7

1231 Oficial Administrativo Confidencial $3,049 - $4,729 6
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2111 Oficial Principal de Informatica

1211 Técnico Confidencial en Sistemas de Informacién

$3,049 - $4,729 6

$2,519 - $3,908 4

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de puestos en Ia cual se indica el nimero y las escalas de sueldos, asf

como el niimero de la clase asignada a cada una de las mismas.

Estos documentos constan de (2) pliegos de papel conteniendo en doce (12) titulos oficiales con sus respectivas escalas de sueldo y periodo

probatorio.

En San Juan, Puerto Ricoa YA & v

Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Laudelino F. Mulero Clas.
Presidente

Comisidn Apelativa del
Servicio Publico

o | T NGO S |
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Servicio Publico
San Juan, PR

Estructura Salarial que regira para el Servicio de Confianza a partir del 24 de noviembre de 2010

2,680

1 $ 2000)|% 2100(% 2205|% 2315|% 2431|% 2553(% $ 2814|$ 29553 3,103 1
2 $ 2160|% 2268|% 2381|% 2500|% 2625|% 2757|% 2895|% 3039!% 3191(% 3,351 2
3 $ 2333|% 2449|% 2572|% 2701|% 283|$ 2977|% 3126|% 32821% 3447|% 3,619 3
4 $ 2519|% 2645|% 2778|% 2917|$% 3062|% 3215(% 3378|% 3545|% 3,722|9% 3,908 4
5 $ 27711)|1% 2910(% 3055|% 3208|% 3369|% 3537(% 3714|$% 39600|% 4095 |9% 4,299 5
5] $ 3049|% 3201|$ 3361|¢% 3529|% 3705|% 3891($% 4085|% 4290|$% 45049 4,729 6
7 $ 3353|% 3521|$ 3687|% 3882|% 40761% 42801% 449413 4719|% 4954(% 5,202 7
8 $ 3689|% 3873|$% 40673 4270({% 4484|% 4708(% 49433 5190(% 5450(% 5,722 8
9 $ 4131]|% 4338|% 45553 4783|% 50221% 5273|% 5536|$ 5813|(% 6,104( 6,409 9
10 $ 4627|% 4858|% 5101|% 5356|% 56241$ 5906|% 6201|3% 6511|% 68368 7,178 10

TABLA DE PORCIENTOS VERTICAL PORCIENTO HORIZONTAL

ESCALA 1-4 - 8.0% ESCALAS 1-10 5.0%

ESCALA 5-8 10.0%

ESCALA 8-10 12.0%

En San Juan, Puerto Rico a Z et e 2210

l‘//\\go OO/

Samuel G. Davi Laudelino F. Mulero Clas Q

Directon my Presidente

Oficina de Recursos Humanos Comision Apelativa

del Estado Libre Asociado del Servicio Pdblico

de Puerto Rico



1221

ADMINISTRADOR CONFIDENCIAL EN SISTEMAS DE OFICINA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secretario confidencial del Presidente
de la Comision Apelativa del Servicio Pablico, en supervisar las labores del personal
secretarial de menor jerarquia y en realizar otras tareas relacionadas con la
administracién de los sistemas de oficina.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la toma y
transcripcion de dictados en espafiol e inglés del Presidente y en preparar en sistemas
computadorizados trabajos altamente complejos y confidenciales que le sean
requeridos. Recibe, atiende y canaliza, llamadas telefonicas o visitantes y los refiere
donde corresponda. Revisa la correspondencia para detectar y corregir errores
ortograficos y gramaticales. Coordina el itinerario de las reuniones, entrevistas, citas y
actividades del Presidente y le facilita el material necesario para las mismas. Organiza
y mantiene el control de los récords y archivos de su oficina. Reproduce informes y
correspondencia que le sea requerido por el Presidente. Da seguimiento a aquellas
encomiendas que le hayan sido delegadas a los Directores de Divisién, Comisionados
Asociados o a cualquier otro funcionario de la agencia. Asesora y supervisa el trabajo
que realiza el personal secretarial de mejor jerarquia. Trabaja bajo la supervision
general del Presidente, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar, exactitud y conformidad
con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccidén 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision Apelativa del
Servicio Plblico, a partirdel 24 & o ~cdow-e. e 20\0

En San Juan, Puerto Ricoa 29 ot o mertare  Sh 2 \O

tor Presidente
fIC ina de Recursos Huma 0s Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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1111

ALGUACIL-CHOFER-MENSAJERO

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo de campo y oficina que consiste en realizar labores de conductor de
mensajeria que conlleva el uso de vehiculo de motor como medio de transportacion.
Ademas, de vigilar, custodiar, inspeccionar y mantener el orden en la Comision.

El empieado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad ejecutando
labores relacionadas con la transportacion y mensajeria en la Comisién. Ademas,
ejerce trabajo rutinario vigilando, custodiando, inspeccionando y manteniendo el orden
y la seguridad en las oficinas, salones de vistas e instalaciones de la Comision.
Ademas, prepara e implanta planes de emergencias, desalojo y seguridad. Trabaja
bajo la supervisiéon directa del Presidente, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar,
exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademas, de rendir informes de labor realizada.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision Apelativa del
Servicio Pablico, a partir del 24 e ve leSove e 200

En San Juan, Pueto Rico @ 20, o v0 wn cewdome = LONO

Presidente
Ofietha de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
el Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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3131

DIRECTORDE LA
DIVISION DE ADMINISTRACION

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las
actividades relacionadas en el campo de la gerencia plblica en la Comision.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado con la
planificacién, organizacién, direccién, coordinacién y evaluacion de las funciones y
actividades administrativas que se generen en la Comision. Participa y asesora al
Presidente en la formulacion y ejecucién de la politica ‘publica relacionada con la
gerencia publica. Administra los fondos asignados a las compras de equipos,
materiales piezas y cualquier otro propodsito relacionado con las funciones
encomendadas. Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente de la
Comisidn, quien le imparte instrucciones generales en cuanto a los objetivos y alcance
de la labor asignada y sobre las normas y politica administrativa de la Comision. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en la interpretacidn, seleccion y aplicacion de
las normas, directrices, reglamentacién y procedimientos a usar en el desempefio del
cargo, siguiendo las leyes, reglamentos, ordenes administrativas, normas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que
rinde para corroborar su calidad, correccidén y conformidad con las leyes, reglamentos,
instrucciones normas y procedimientos de la Comisién.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccidn 6.2 (16) de la Ley Ndm.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del
Servicio Plblico, a partir del 24 she 2 edo€ She 20\Q

En San Juan, Puerto Ricoa L4\ <t —B Dt o OO

g/cedor i/ Presidente
ficina de Recursos Humanos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Plblico

de Puerto Rico
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_DIRECTOR DE LA
DIVISION DE INVESTIGACIONES

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores
que realiza la unidad de investigaciones de la Comision.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad planificando,
coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios que se ofrecen en la
Division de Investigaciones. Entre estos, la investigacion de casos de practica ilicita y
casos en torno a violaciones a diversas leyes y la planificacion de procedimientos de
representacién. Recibe, asigna y supervisa la investigacién de casos formulados en
relacion con las alegadas irregularidades cometidas al respecto a la Ley NGm. 45,
supra, que rigen las relaciones trabajo en Puerto Rico, Ley Ndm. 333 de 16 de
septiembre de 2004, asi como apelaciones que se reciban al amparo de ia ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, en tormo a las areas esenciales al
principio de mérito, y la Ley de Municipios Autdonomos Ley Nim. 81 de 30 de agosto de
1991,segiin enmendada, u otras leyes segln aplique. Recibe, asigna y supervisa la
investigacion de Peticiones de Representacidn, Clarificacidén de Unidad Apropiada,
Descertificacion, multas, practicas ilicitas del trabajo, procedimientos especiales y
cualquier otro procedimiento establecido al amparo de la Ley Num. 45, supra. Participa
y Asesora al Presidente en la formulacién y ejecucion de la politica publica relacionada
con las investigaciones que realiza la Comisidn. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Presidente de la Comisiébn quien le imparte instrucciones
ocasionales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde para corroborar
su calidad, correccion y conformidad con las leyes, reglamentos, instrucciones, normas
y procedimientos de la Comision.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamas la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisidn Apelativa del
Servicio Publico, a partirdel LY se oo~ ovdore oo 200

En San Juan, Puerto Ricoa 9 u 4. otesdoe o 2O \O

Lﬁmmuleroomac//

Presidente
Oficina de Recursos Humano Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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_ DIRECTOR DE LA
DIVISION DE METODOS ALTERNOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades de la Divisiéon de Métodos Alterno.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionadas con la
administracién de casos de conciliacién, mediacion y arbitraje. Mantiene informado al
Presidente y a la Comisidén sobre las negociaciones colectivas, problemas o conflictos
obrero - patronales que puedan afectar el funcionamiento de cualquier agencia del
Gobierno de Puerto Rico. Actia como inventor neutral, mediador o arbitro en
controversias complejas que surgen relacionadas con la negociacidbn de convenios
colectivos, conflictos economicos y otros conflictos que se generan en las relaciones
laborales. . Coordina y preside reuniones entre las partes; escucha sus puntos de
vistas, descubre y estudia las areas de conflictos. Participa y asesora al Presidente en
la formulacion y ejecucion de la politica publica relacionado con los métodos alternos.
Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente de la Comisién quien le
imparte instrucciones ocasionales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempenfio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones e informes que
rinde para corroborar su calidad, correccion y conformidad con las leyes, reglamentos,
instrucciones, normas y procedimientos de la Comision.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del
Servicio Pdblico, a partirdel 24 ofte voie~tne ol 20\O

En San Juan, Puerto Rico a .44 A moiresrtovre Sha 2.0 \G

o ‘ e
Samuel & Davila Cig—\ Laudelino F. Mulero Clas
Dirgetor N

Presidente
icina de Recursos Humapos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Pablico

de Puerto Rico
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DIRECTORDE LA
DIVISION DE SECRETARIA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades y servicios que se ofrecen en la Secretaria de la Comision
Apelativa del Servicio Publico.

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado con la
planificacion, coordinacion, direccion y supervisién de las actividades y servicios que se
ofrecen en la Secretaria de la Comisidn. Asesora al Presidente sobre el desarrolio y
reformas que atiendan agilizar procedimiento de la Comisién. Participa y asesora al
Presidente en la formulacién y ejecucidon de la politica publica relacionada con la
Secretaria. EvalGa los expedientes y emite 6rdenes y certificaciones en los asuntos
delegados a la Secretaria. Revisa los casos nuevos radicados en la Secretaria de la
Comisién para cerciorarse que estén completas de conformidad con el Reglamento de
la Agencia e identifica aquellos en los que se pueden emitir resoluciones por falta de
jurisdiccion. Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente de la Comision,
quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones e
informes que rinde para corroborar su calidad, correccion y conformidad con las leyes,
reglamentos, instrucciones, normas y procedimientos de la Comisién.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccidon 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segiun enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisidn Apelativa del
Servicio Plblico, a partirdel 24\ o o ore M- 20\O

En San Juan, Puerto Ri R S R UG JVS C R OO
KJK%’\FM Q/D
Laudelinoe F. Mulerc Clas
Presidente
i¢ina de Recursos Humgnos Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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DIRECTOR DE LA DIVISION LEGAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en brindar asesoria legal, estudio e
investigaciones que requiere la aplicacidbn de conocimientos sobre los principios y
practica de derecho en la Comisién Apelativa del Servicio Pablico.

El empleado es realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado con
el estudio e investigacion de casos, situaciones que incluyen aspectos que requieren
andlisis juridico, litigacion de casos y la realizacion de trAmites inherentes a la
profesiébn. La variedad y alcance de la labor asignada requiere el ejercicio de juicio y
criterio propio para actuar con iniciativa e independencia de criteric en el desempefio
de sus responsabilidades. Supervisa la labor realizada por los Oficiales Examinadores
y demas personal asignado a la Division Legal. Comparece ante entidades
gubernamentales y ante tribunales y foros administrativos, en representacién de la
Comision en relacion con todo tipo de asuntos de naturaleza legal que afecte a la
Agencia 0 en que los intereses de ésta estén envueltos. Participa y Asesora al
Presidente en la formulacion y ejecucion de la politica publica relacionada con los
aspectos legales. Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente de la
Comisién quien le imparte instrucciones ocasionales. Ejerce un grado maximo de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que rinde para corroborar su calidad, correccién y
conformidad con las leyes, reglamentos, instrucciones, normas y procedimientos de la
Comisién.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccién 6.2 (16) de la Ley Nim.
184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley de Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision Apelativa del
Servicio Plblico, a partirdel 24 e e e too cha_ 2 e2\O

En San Juan, Pueto Ricoa 2.\ o~ o e o S QN0

@Jel é%awla (}Ih'; \&ﬁlem las

Dire to’r Presidente
Of’cuna de Recursos Hum Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico

COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO 1



3121

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional que consiste en realizar y analizar una variedad de actividades
técnicas y administrativas pertinentes a la Administracion de los Recursos Humanos de
la Comision Apelativa del Servicio Plblico.

El empleado realiza frabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
comprende la ejecucion de una variedad de tareas relacionadas con las areas
esenciales al principio de mérito y otras necesarias para la administracion de recursos
humanos en la Comisiébn.  Supervisa la labor realizada por el Analista en
Administracion de Recursos Humanos. Participa y asesora al Presidente en la
formulacion y ejecucion de la politica plblica relacionada con los recursos humanos.
Trabaja bajo la supervisibn administrativa del Presidente de la Comision, quien le
imparte instrucciones generales en cuanto a los objetivos y alcance de la labor
asignada y sobre las normas y politica de los recursos humanos de la Comision.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, pero cumpliendo con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley de Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisiéon Apelativa del
Servicio Publico, a partir del 24\ dwe o Ne—tnce. A 20O

En San Juan, Puerto Rico a 24\ cAr o~ an~lave S oD

QMero Clas 6

Presidente

Comisién Apelativa del
el Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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OFICIAL ADMINISTRATIVO CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y administrativo que consiste en asistir al Presidente en la
planificacién, coordinacion, evaluacion, atencién y solucién de asuntos administrativos
y operacionales asignados en la Comisién Apelativa del Servicio Pablico.

El empleado participa y asesora al Presidente en la formulacion y ejecucion de la
politica publica relacionada con los asuntos administrativos y operacionales de la
Comisién referidos por éste. Realiza encomiendas especiales que le asigna el
Presidente, transmite directrices de éste a empleados y funcionarios de la Comisidn y
da seguimiento a éstos para asegurarse de que las encomiendas se lleven a cabo
conforme a lo solicitado y en el tiempo requerido. Trabaja bajo la supervisién general
del Presidente, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se revisa a su terminacion para verificar, exactitud y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6 Seccion 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por |la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del
Servicio Publico, a partirdel 2¢ cte e e tame o QOO

En San Juan, Puerto Ricoa 9 <\ g —e I Dy e, The 2.O\C

muel Da\nIaC,:d’\ 3 Lz%<$noF Mulero Clas 5

DII’ Presndente
Oficma de Recursos Huma Comision Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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OFICIAL PRINCIPAL DE INFORMATICA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo profesional y especializado que consiste en desarrollar la planificacién
estratégica e inversién de recursos en proyectos de informatica y telecomunicaciones
en la Comisién y a la vez servir de enlace y someter informacién confiable, completa y
consistente al Principal Ejecutivo de Informacion de Puerto Rico, dentro del tiempo en
gue se le solicite.

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios
relacionados con la tecnologia de comunicaciones y sistemas de informacion
computadorizados de la Comision. Lo cual conlleva, entre otras cosas, proveer
servicios de analisis, disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de la tecnologia
de comunicaciones, programas y sistemas de informacién, operar equipos de
tecnologia de comunicaciones y computacion, proveer asesoria y apoyo técnico a
usuarios, y administrar bases de datos y sistemas de redes.

Conforme a la OE-2000-19 y a la OE-2009-09, el empleado tendra entre sus funciones
las siguientes:

Establecer un plan estratégico para el desarrollo, implantacién vy
mantenimiento del sistema de informaciéon del organismo, que podra
denominarse como Plan Estratégico de Informatica.

Establecer el concepto y los objetivos a largo plazo con respecto a la
informatica.

Identificar las maneras en que la informatica puede reducir los costos
para el gobierno y mejorar el servicio a la ciudadania.

Evaluar anualmente el desarrollo e implantacion del Plan Estratégico de
Informatica.

Establecer los mecanismos y procesos para la revision y modificacién del
Plan Estratégico de Informatica, para la implantacion y uso de la
informatica.

Desarrollar las politicas, guias ¢ reglamentacién y los procesos que
regiran los esfuerzos de la Comisién en el uso e implantacion del sistema
de informacién.

Asesorar y ofrecer apoyo tecnologico y procesal al Presidente en sus
esfuerzos por viabilizar el Plan Estratégico de Informatica.
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Desarrollar, mantener y facilitar la implantacién de una estructura segura
e integrada sobre informatica.

Promover el disefio y la operacion eficiente y efectiva de los sistemas de
informacioén, incluyendo mejoras de los mismaos.

Dar seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrolio de
proyectos de informatica en la Comision para evaluar las ejecutorias de
los mismos, conforme a los estandares aplicables establecidos, con el fin
de asesorar en cuanto a la continuacién, progreso, maodificacidon o
cancelacion del programa o proyecto.

Evaluar los requisitos establecidos por la Comision para definir y
determinar llos puestos de la Comisién en general, en su relacion al
concepto de informatica y al Plan Estratégico de Informatica, asi como
determinar el reclutamiento de personal de informatica, en términos de
conocimiento y destrezas, para asegurar que los mismos sean adecuados
y faciliten el logro de las metas establecidas en el Plan Estratégico de
Informatica.

Servir de enlace y someter informacion confiable, completa, consistente y
a tiempo sobre sistemas de informacion electrénicos al Comité del
Gobernador sobre Sistemas de Informacién y a los organismos que el
Principal Ejecutivo de Informacion de Puerto Rico designe

Trabaja bajo la supervision administrativa del Presidente quien le imparte instrucciones
ocasionales. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, pero en consulta con el Presidente. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision, por los
logros obtenidos o el Plan de Evaluacion de Empleados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 Seccion 6.2 (16) de la Ley Nam.
184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del
Servicio Plblico, a partirdel 24 ot ol nvtoa =fe 200

En San Juan, Puerto Rico U Ol el eby . S OO

\Lj\m A
Samuel GrDavila Cig—"""\ audelino F. Mulero Clas

Direc ))/ Presidente
i€ina de Recursos Humanps Comisién Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Publico

de Puerto Rico
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TECNICO CONFIDENCIAL EN SISTEMAS DE OFICINA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo secretarial que consiste en actuar como secrefario confidencial de los
Comisionados de la Comisién Apelativa del Servicio Publico y en realizar otras tareas
relacionadas con la administracion de los sistemas de oficina.

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la toma y transcripcién
de dictados en espafiol e inglés de los Comisionados y en preparar en sistemas
computadorizados trabajos complejos y confidenciales que le sean requeridos. Recibe,
atiende y canaliza, llamadas telefénicas o visitantes y los refiere donde corresponda.
Revisa la correspondencia para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Coordina el itinerario de las reuniones, entrevistas, citas y actividades de los
Comisionados y le facilita el material necesario para las mismas. Organiza y mantiene
el control de los récords y archivos de su oficina. Reproduce informes y
correspondencia que le sea requerido por los Comisionados. Trabaja bajo la
supervision general de los Comisionados, quien le imparte instrucciones generales
sobre la labor a realizar. Ejerce un grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones. Su trabajo se revisa a su terminacién para verificar, exactitud y
conformidad con las normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 68 Seccién 6.2 (16) de la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como Ley de Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico; por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Comision Apelativa del
Servicio Publico, a partir del 24 ote o ie~XDee oha LO\O

. O
En San Juan, Puerto Rico a 248, oe ~e—iedre O 1@
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udelino F. Mulero Clas

([?e V Presidente
ficina de Recursos Humanos Comisidn Apelativa del
del Estado Libre Asociado Servicio Plblico

de Puerto Rico
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