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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

introduccion

El sistema de clasificacién de puestos se establece para agrupar en
clases todos los puestos unionados. Este plan refleja la situacién de todos ios
puestos unionados del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico (Departamento) al momento de efectuarse el estudio de clasificacion
de los puestos. En el disefio de dicho plan se ha tomado en consideracion las
condiciones y circunstancias especiales de los programas de trabajo del
Departamento. De este modo el plan tiene el propdsito de reflejar
adecuadamente el servicio que presta el Departamento  a los ciudadanos de
Puerto Rico.

La agrupacién de los puestos se llevé a cabo tomando en consideracion
deberes y tareas iguales o sustancialmente similares respecto a la naturaleza y
complejidad y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
Este método se conoce cientificamente como el método de comparacion de
factores. También se consideré y aplico el principio de mérito como base
fundamental de una administracion publica eficiente y efectiva. Cada puesto se
identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida en la
especificacion de la clase.

Se han integrado las tendencias modernas de administracién de recursos

humanos. El Departamento espera que el buen manejo del plan ofrezca una



guia para la administracién efectiva de los recursos humanos en la organizacion.
Sirve a su vez para la seleccion, reclutamiento, desarrollo y retencién de los
mejores empleados. Se espera que este plan sea a su vez un mecanismo para
promover y estimular el mérito y la productividad de los empleados. Se facilita el
logro de los objetivos del Departamento  dentro de un marco de reconocimiento
del esfuerzo individual y colectivo del personal vis a vis un clima de trabajo de
equidad y justicia.

Es la intencion del Departamento tener una organizacion agil, dinamica y
altamente productiva, por lo que ha puesto todo su interés en lograr un plan de
clasificacion que sirva de recurso para el logro de la mayor efectividad
organizacional.

Se ha tomado como punto de partida el servidor publico y reconoce las
aportaciones individuales y colectivas de éstos para el logro de las metas
organizacionales. Este plan fue realizado dentro del marco legal que rige el
servicio publico en Puerto Rico y de la politica publica para administrar los
recursos humanos del Estado Libre Asociado. El plan tiene el propésito de dotar
al Departamento de un instrumento para establecer y mantener una estructura
racional de funciones que permita dar un tratamiento uniforme a todos los
puestos y sirva de recurso para la solucion de fos problemas que puedan surgir

en el Departamento, segun lo establece la politica publica.



Denominacion

El plan se conocerd como Plan de Clasificacion de Puestos para
Empleados Regulares de Carrera unionado del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico (Departamento).
Base Legal

La base legal para el Plan de Clasificacién de Puestos para los
empleados regulares unionados del Departamento est4 contenida en las
disposiciones de la Seccién 6.2 de la Ley de Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dicha Ley faculta al Secretario del
Departamento de Transportacion vy Obras Pulblicas para establecer las
estructuras administrativas del Departamento.  Asi mismo, se consideran los
aspectos de negociacion colectiva aplicables, conforme las disposiciones de la
Ley NGm. 45 de 25 de febrero de 1998, seglin enmendada, conocida como Ley
de Relaciones de! Trabajo del Servicio Publico de Puerto Rico.

El Reglamento de Personal del Departamento  también faculta al
Secretario para establecer los mecanismos necesarios para hacer revisiones y
modificaciones a dichas estructuras administrativas. Para reafirmar este

concepto se establece primero que el sistema de personal establecido esta



disefiado de tal forma que proteja adecuadamente la aplicacion dei convenio

colectivo negociado entre las partes. Y cumpla con la legislacion aplicable a los

empleados publicos. También se estimula a una administracién de personal

més agilizada posible con una base de justicia y equidad para los empleados. El

plan de clasificacion del Departamento estd disefiado para cumplir con toda

reglamentacion vigente.

Aplicabilidad

Este plan aplicaré a todos los empleados regulares de carrera unionados

del Departamento de Transportacion y Obras Pablicas {(Departamento).

Organizacion y Contenido

El plan de Clasificacién de Puestos se compone de las siguientes partes:

l.
il.
.
V.

V.

Vi
VII.

Vil

Definicién de términos

Descripcién de Especificaciones de Clases de Puestos
Codificacién de las Especificaciones de Clases

Glosario

Informacién Complementaria a la Clasificacion de los Puestos para
Cumplir con las disposiciones de la Ley de Americanos con
Impedimentos

{Ley ADA)

Procedimientos para mantener el Plan de Clasificacion Actualizado
Un indice que agrupa las clases de puestos alfabéticamente

Un indice esquematico que agrupa las clases de puestos por

campos ocupacionales



IX. Ciases que se le cambiaron los titulos ocupacionales o se

comprimieron los niveles

X. Clases de nueva creacion
XI. Clases que se eliminan
XIl. Las especificaciones de clases de puestos

l. Definicién de Términos
A continuacion se especifican las definiciones de los términos mas
usados en el Plan de Clasificacién. El objetivo es permitir la uniformidad y la
comprension clara de los conceptos aqui expresados.

1. Gobierno de Puerto Rico — significa el gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico y sus diversas agencias.
2. Departamento — se refiere al Departamento de Transportacion y
Obras Publicas de Puerto Rico.

3. Autoridad Nominadora - Se refiere al (la) Secretario(a),

funcionario(a) facultado(a) por la Ley y el Reglamento de Personal del
Departamento para hacer nombramientos, ascensos, traslados y
otras acciones de personal.

4 Secretario- Se refiere al Secretario del Departamento de
Transportacién y Obras Pablicas de Puerto Rico.

5. Plan_de_Clasificacién — metodo sistematico a través del cual se

recogen diferentes clases de puestos del Departamento, su naturaleza



y las especificaciones de cada puesto. Se detallan las clases y series que
existen en el Departamento.

6. Clases de Puestos — agrupacion de diferentes puestos cuyas tareas,

requisitos y responsabilidades son similares y se les clasifica con el
mismo titulo. De esta forma los procedimientos de seleccion,
retribucion y condiciones de trabajo pueden establecerse bajo
condiciones de equidad.

7 Descripcion de la Clase — es la exposicién escrita de manera general

de todas las caracteristicas del trabajo de un puesto. Esto incluye
naturaleza del trabajo, responsabilidad y complejidad de la tarea,
como se ejecuta, el ejercicio de la autoridad, las tareas tipicas del
puesto y cualidades que deben poseer los aspirantes a los puestos de
esta clase.

8. Series de Clases — agrupacién de clases y series de clases que

describen puestos comprendidos en [a misma area de trabajo.

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

10. Deberes — tareas asignadas por una autoridad superior para que un

subordinado las lleve a cabo.



11. Indice Alfabético — ordenamiento alfabético de las clases de puestos

———

por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su
titulo cuando se conoce éste, pero se desconoce la naturaleza del
trabajo que se ejecuta.

12. Indice Esquemético — ordenamiento de las clases de puestos por

grupos ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las
clases de puestos cuando se conoce la naturaleza de los trabajos,

pero se desconocen los titulos de las clases.

13. Asignacién de Puestos a las Clases de Puestos — es |a accion
oficial de asignar un puesto en particular a una clase de puesto
especifica, luego de lo cual el puesto se denomina, para todos los
efectos oficiales, con el titulo de la clase de puesto.

14, Reclasificacién de Puestos —es la accién de revisar un puesto

cuyos deberes han cambiado sustancialmente para asignarlo a una
clase distinta a la que habia sido asignado originalmente. Esta
accion se efectiia con posterioridad a la implantacion del Plan de

Clasificacién de Puestos.



il Descripcién de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase de puestos estd compuesta por ocho (8)
aspectos 0 secciones que representan, en conjunto, una descripcion general del
trabajo que se ejecuta en los puestos asignados a [a misma y que se describen
mas adelante.

Las especificaciones de clases consisten de una descripcion clara y
precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase y de otros elementos bdsicos necesarios para la clasificacion correcta de
los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y
destrezas minimas que deben poseer [os empleados para ocupar los puestos.
También se establece la preparacién académica y experiencia requerida, asi
como el periodo probatorio correspondiente a los puestos de carrera
unionados.

Es importante sefialar que bajo ningln concepto debe interpretarse que
una clase de puesto contiene todas las funciones o deberes correspondientes a
todos las tareas asignadas a ella. Tampoco debe interpretarse que los deberes
y responsabilidades de los puestos tienen que ajustarse en su totalidad a los

descritos en la especificacion de la clase correspondiente.



La clase no puede limitar la facultad del (la) Secretario(a) para asignar
otras funciones a los empleados cuando las circunstancias lo requieran y de
acuerdo a las disposiciones negociadas en el convenio colectivo. La
especificacion de la clase de puesto es descriptiva, no restrictiva. Sin embargo,
cuando la asignacion de nuevas funciones altere sustancial y permanentemente
los deberes de un puesto debe revisarse su clasificacion. Es importante sefialar
que aunque la descripcion o especificacion de la clase es general y descriptiva,
al asignar cada puesto en su hoja de deberes se especifican las tareas
esenciales y tareas marginales de cada puesto segun lo exige la Americans With
Dissabilities Act (Ley ADA) de 1992. De este modo el plan cumple con la
legislacion vigente y provee para una evaluacion de ejecutorias mas justa y
razonable. A continuacion se describen los ocho (8) aspectos distintivos de las
especificaciones de clases de puestos, que constituyen el formato general de los
aspectos del puesto.

Titulo de la Clase de Puesto- el titulo de la clase provee en breve el nombre

descriptivo por el cual se conoceran todos los puestos asignados a la clase.
Este es el titulo oficial de dichos puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos.
Sin embargo, la asignacién de un titulo de clasificacién no impide que se utilicen
titulos funcionales para propésitos operacionales def Departamento. Cada clase

tiene una codificacién que sirve al propésito de identificacion del puesto.
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Naturaleza del Trabajo — es una exposicion escrita y narrativa donde se define

en forma clara y concisa el trabajo.

Aspectos distintivos del Trabaio — se establecen los aspectos distintivos del

trabajo que diferencian a un puesto de otro. Se hace referencia a como se
ejecuta el trabajo, la supervision, el grado de libertad para gjercer el juicio y
criterio propio y la forma en que se revisa la ejecucion de las tareas del puesto.
Ejemplos_de Trabajo — se especifican los ejemplos tipicos de las tareas
asignadas y representativas de los puestos que componen la clase.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos — se incluye la descripcion de las competencias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos
Habilidades — se refiere a las capacidades mentales y fisicas necesarias que
hacen posible la aplicacion de los conocimientos y destrezas a situaciones a las
que se enfrentan los empleados en el ambiente de trabajo.

Destrezas — indica la agilidad, pericia manual y condiciones fisicas 0 mentales
que deberdn poseer los empleados y candidatos para el desemperfio de las
labores inherentes a los puestos. Es la capacidad de ejecutar un trabajo con

rapidez y precision.
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Preparacién Académica y Experiencia minima

Preparacion Académica — preparacion academica se refiere al nivel de
estudios formales requeridos para ejecutar adecuadamente las funciones de un
puesto dentro de una clase.

Experiencia minima — se refiere al tiempo que una persona ha practicado unas
tareas similares a las requeridas para un puesto determinado que la capacite
para desempefiarlo satisfactoriamente.

Periodo probatorio — este término se refiere a un periodo de tiempo

requerido para el adiestramiento o prueba practica a que sera sometido un
empleado en la ejecucion de un puesto Durante este periodo podra tomar
adiestramientos y pasard evaluaciones periddicas antes de que se
le extienda un nombramiento con caracter regular permanente.

Condiciones de trabajo — Describe las condiciones de trabajo en

términos de ambiente y grado de exposicién a riesgos; demandas en lo que
se refiere a esfuerzo fisico, visual y mental y requerimientos en cuanto a
viajar para cumplir con las tareas de los puestos asignados a la clase. Esta
seccién de la especificacion de la clase es para usarse COmo elemento de juicio
en la aplicacién de la Ley Federal de americanos con impedimentos (Ley Publica
101-336 de 1992, Americans with Dissabilities Act) sobre la cual se provee

~informacién en Seccién V de este Plan.
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Il Codificacion de las Especificaciones de Clases

Cada especificacion de clase tiene un codigo numéerico para su
identificacion, el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El
codigo se compone de cinco (5) digitos: los fres (3) primeros identifican el
servicio, rama o el campo ocupacional de los frabajos asignados a la clase.
Estos se enumeraron comenzando con el niumero 010 siguiendo con el 020,
030 y asi sucesivamente hasta numerar todos los campos ocupacionales
identificados para el plan de carera unionado en el Departamento. La
codificacion sigue numerando las clases de puestos dentro de cada campo
ocupacional comenzando con el numero 10, siguiendo con el nimero 15, 20, 25
hasta cubrir todas las clases de puestos unicnados
asignados al campo ocupacional correspondiente. Se hace excepcion cuando
se trata de series de clases de puestos cuya numeracion no es consecutiva.

Ejemplos:
Conserje 01010

Campo ocupacional:

Trabajos de Servicios Generales, Transportacion y Trabajos de
Conservacion y Mantenimiento 010

Numero defaclase 10
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Ejemplo:
Operador(a) de Equipo de Procesar Datos 02010
Campo ocupacional:

Trabajos de Operacién de Equipos y Sistemas
de Informacién 020

Namero de clase 10
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la
codificacién numérica que corresponde a la clase es consecutiva.
Ejemplos:
Oficinista | 03015
Oficinista Il 03016
Oficinista 1l 03017
Oficinista [V 03018
Campo Ocupacional:
Trabajos de Oficina y Servicios de Sistemas de Oficina 030
Numero de las Clases 15, 16,17y 18
Esta se conoce como numeracion cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre eilas.
Cuando las clases no constituyen una serie, la codificacion numeérica es

abierta, esto es, no consecutiva.
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Ejemplos:
Conserje | 01010
Jardinero 01015

Este sistema de numeracion permite afiadir o intercalar clases que surjan
en el futuro. Cuando se eliminan clases no debe utilizarse su codificacion para
clases de nueva creacion porque puede prestarse para confusién respecto a la
clase que se identifica. Esta numeracion permite también afiadir nimeros en
secuencia de puestos que estan ocupados en una misma clase. Por ejemplo, si
el Departamento lo desea, puede identificar cuantos puestos de Auxiliares de
Sistemas de Oficina estan ocupados, asignando nimeros en secuencia. Esta
opcion queda disponible con el plan a discrecion del Departamento para un
futuro.

IV. Glosario
Para la confeccién de las especificaciones de clases de puestos se
utilizaron a[guﬁos términos y frases para describir los conceptos de cada clase
de puesto. Para propésitos de la clasificacion de puestos, dichas frases tienen
el siguiente significado operacional.

L. Alguna complejidad y responsabilidad — se aplica a tareas

usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el

empleado se desempefia de acuerdo a metodos de trabajos
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definidos © instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Complejidad y responsabilidad moderada — se aplica a las

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

Complejidad y responsabilidad — se aplica a los puestos en los

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

Bastante complejidad y responsabilidad — se refiere a los

puestos en los cuales se necesita que los ocupantes gjerzan todas
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sus destrezas, conocimientos y concentracién para la ejecucion
efectiva de las tareas. Generalmente es aplicable a campos
altamente especializados.

Considerable complejidad y responsabilidad — se aplica a los

puestos en donde el empieado sé enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a
desemperiarse mediante diferentes métodos, Io que demanda una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.  El empleado
constantemente toma decisiones.

Algun conocimiento — indica la familiaridad del empleado con los

métodos de trabajo, con la terminologia basica y algunas fuentes
de informacién en el campo o drea del puesto para gjecutar sus
funciones.

Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal ©

razonable en el campo o ambito de trabajo del puesto que
generalmente se obtiene mediante el estudio académico,
adiestramiento o experiencias de trabajo previas.

Conocimiento considerable — indica un grado de conacimiento

més allé de lo normat o razonable en el campo o ambito de trabajo



10.

11.

12.
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del puesto que le permite al empleado gjecutar las funciones a
cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices
generales sobre el propdsito de la labor a realizar y los métodos y
normas aplicables

Supervisién_directa — es la supervision rigurosa y detallada que

se ejerce sobre los empleados para impartir érdenes durante la
ejecucion de las tareas o a la terminacion de las mismas. Las
instrucciones son especificas y se tiene discrecion fimitada para
pasar juicio 0 hacer determinaciones.

Supervisién general — es el tipo de supervisién que se ejerce

sobre los empleados cuando se le imparten instrucciones de
caracter general. El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa
y criterio propio en {a toma de decisiones y en la realizacién de las
tareas. Se evalGa el trabajo realizado a través de informes y/o
reuniones.

Trabajo rutinario — trabajo que se aprende con la practica y, una

vez aprendido, no hay que enfrentarse a situaciones nuevas.

Trabajo _complejo — trabajo que se compone de elementos

diversos. Requiere la aplicacién de conocimientos adquiridos

mediante estudios o la experiencia y el uso de criterio propio en el
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13.

14.

15.

16.

17.

18

analisis y seleccion de las acciones a tomar. Se toman decisiones
consideradas de importancia para el Departamento.

Trabajo profesional —~ trabajo que requiere poseer un grado

académico a nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de
las tareas.

Trabajo subprofesional — se aplica a los puestos que requieren

una preparacién académica menor al grado de bachiilerato.

Trabajo no diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas no

requieren destrezas especiales y que se caracterizan por el uso del
esfuerzo fisico en mayor o en menor grado. Ejemplo: Conserje y
Caminero.

Trabajo semidiestro- se aplica a los puestos cuyas tareas

requieren aptitudes manuales especiales pero no se requiere [a
aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
Ejemplo: Trabajador{a) de Conservacién y Jardinero.

Trabajo diestro — se aplica a los puestos cuyas tareas requieren

aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y
requieren licencia o certificados. Ejemplo: Perito Electricista y

Plomero.



18.

19,

20.

19

Trabajo técnico — se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere

determinada preparacién académica bésica ademas de una
capacitacién especifica, tedrica y practica que se aplica a una
actividad en especial.

Trabajo especializado — se aplica a los puestos cuyo trabajo se

desarrolla dentro de una actividad en especial que normaimente
requiere del empleado una capacitacién tedrica, que se adquiere
mediante una preparacion académica determinada ¢ de una
capacitacion que se adquiere mediante la practica luego de un
gran numero de afios desempefiandose dentro de una misma
materia en forma progresiva.

Trabaijo auxiliar o técnico de Sistemas de Oficina — se aplica a

tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion
de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacién de escuela superior, de
bachillerato o Grado Asociado y aprobacion de un curso
secretarial que incluya escritura rapida y procesamiento de
palabras, o sistemas computadorizados, segun aplique. En este
plan se usa para designar a Oficinistas Mecanégrafos y

Secretarias.



21.

22.

23.

24,

20

Trabajo de oficina — se aplica a los puestos en los cuales se

realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos prescritos
que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacion de escuela superior.

Trabajo de Campo- Se aplica a aquellos puestos cuya actividad o

trabajo se desarrolla en el campo, fuera de oficina.

Alqtin juicio y criterio_propio — se aplica a los puestos cuyos

empleados tienen algin grado de libertad en la seleccién de los
métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad
estd limitada a los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en el
Departamento. Su trabajo es revisado periédicamente para
verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e
instrucciones impartidas.

Grado moderado de juicio y criterio propio — se aplica a los

puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en
la seleccion de los métodos y préacticas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen las leyes,

reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en &l



25.

286.

27.

28.
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Departamento. Su trabajo es revisado a través de informes
escritos que someten para verificar de conformidad con las normas
aplicables.

Juicio_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
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas
basicas del Departamento. Su trabajo es revisado mediante
informes y a través de los resultados obtenidos.

Alto_grado de juicio y criterio propio - se aplica a los puestos

cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para desarrollar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajp. Su
trabajo se revisa a través de los resultados obtenidos.
Condiciones de trabajo- Se refiere a los riesgos a que se
enfrenta el empleado al realizar las funciones del puesto que
ocupa, asi como el grado de capacidad en términos fisicos, mental
y esfuerzo visual.

Riesgo normal- Ambiente de trabajo cuya exposicion a riesgo €s

normal de oficina, que no conlleva riesgos fisicos, ni condiciones

de trabajo peligrosas.
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29. Riesgo moderado — se refiere a exposicion a riesgo fisico o

accidentes serios tales como heridas, contusiones y otros tipos de
lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas

de seguridad. Esta exposicion es hasta un 25% de las horas de

trabajo.
30. Alto Riesqo-_se refiere a exposicion continua a riesgo fisico o

accidentes graves tales como: heridas, contusiones. Riesgos
para la salud o la vida que requiere conocer y seguir
precauciones estrictas y detalladas de seguridad. Esta
exposicién es de mas de 50% de las horas de trabajo.

V. Informacién Complementaria a la Clasificaciones de los Puestos
Para cumplir con las Disposiciones de fa Ley de Americanos con

Impedimentos (Ley ADA)
El 26 de julio de 1992 entré en vigor la American with Disabilities Act (Ley
ADA). Esta Ley aplica a todos aquelios patronos con 15 empleados o mas.
Dicha Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos calificados
para el empleo. La misma estd fiscalizada por la Comisién de igualdad de
Oportunidades de Empleo.
La Ley define persona calificada con impedimento aquellas con una
condicién fisica o mental que limite sustancialmente alguna de las funciones

bésicas vitales pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si
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se le provee acomodo razonable. Los patronos vienen obligados a hacer
acomodos razonables que permitan a estas personas competir para los
puestos, asi como también ejecutar las tareas esenciales de los mismos. La Ley
establece que el patrono hara acomodos si estos no representan una carga
onerosa o excesiva, donde se considera el volumen total de negocios del
patrono para determinar qué es carga onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de
los puestos, tanto en el proceso de seleccién y reclutamiento, como en el
proceso del trato a empleados que estan ocupando un puesto y solicitan o
levantan la defensa de una limitacion fisica o mental que les impide realizar
trabajos de un puesto y por tal razén solicitan un acomodo razonable. Al
establecer los acomodos razonables se debe considerar varios aspectos que se
detallan a continuacion.

Funciones esenciales — se refiere a aquellas funciones del puesto que son

fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no se incluyen las
funciones marginales que pueden estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacion del mismo. Se tiene que determinar lo que
constituye una funcién esencial a base de los siguientes criterios (se consideran,
pero no se limitan)

1. Si la razén para que exista el puesto es que se realice esa funcion.

2. Que exista un ndmero limitado de empleados que realizan esa funcion.
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3. Que la funcién sea altamente especializada y requiera del candidato

dominio o una habilidad considerable para realizar [a misma.

Los elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o0 no

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

1.

o o b

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

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

La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.

Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.

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

¢Cudl ha sido la experiencia y situacion real en otros puestos

similares?



Algunos Ejemplos:

Titulo Puesto

Funciones Esenciales

25

Funciones Marginales

Auxiliar en Sistemas de
Oficina |

-Pasa a maquina
comunicaciones,
memorandos, informes y
otros documentos variados,
entre éstos; cartas,
comprobantes, resoluciones.
-Archiva cartas,

memorandos, informes y
otros documentos de

naturaleza variada.

-Recibe y hace llamadas

telefénicas relacionadas
con asuntos de su unidad
de trabajo.

-Redacta comunicaciones
sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de
trabajo.

Conserje

-Barre, pasa mapo, secay
encera pisos.

-Lava y limpia ventanas,
servicios sanitarios,
lavamanos, puertas y
paredes.

-Suple los servicios
sanitarios de papel, toallas,
jabén y otros articulos.

-Hace requisiciones de
materiales de limpieza.
-Abre y cierra puertas y
portones.

-Repone bombillas
fundidas.
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También se debe considerar la siguiente informacion complementaria que
ser4 verificada por el supervisor inmediato cuando se vayan a realizar acomodos
razonables como parte del proceso para cumplir con la Ley ADA.

Condiciones de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el
empleado al realizar las funciones del puesto que ocupa, asi como el grado de
exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones
podran ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas,
estar sentado(a) demasiado por tiempo prolongado. También se deben
considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por ejemplo:

-ambiente de trabajo normal — no conlleva riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Ejemplos: irabajos secrefariales, trabajos de oficina, y trabajos de
contabilidad entre otros.

-ambienie de trabajo que conlleva riesgos fisicos menores gque requieren

seguir precauciones basicas de seguridad. Ejemplos: frabajos de seguridad

y de mensajeria, entre otros.

-ambiente de trabajo en conlleva exposicion a riesgos fisicos serios tales

como heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y

seguir precauciones detalladas de seguridad. Ejemplos: ftrabajos de

construccién y operacion de equipos, entre otros.
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_ambiente de trabajo que conlleva exposicion constante a riesgos O
accidentes fatales tales como caidas de grandes alturas (techos de
estructuras fisicas, escaleras de extension) o materiales y toxicos peligrosos.
Ejemplios: operacion de equipo pesado, electricidad, Pintor y labores de
construccion entre otros.

También es necesario saber el grado o nivel de riesgo a gque se expone un

trabajador en el ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:

1. Exposiciéon normal de oficina

2. Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)

3. Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)
4. Exposicion mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

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

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

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

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

Trabajo sedentario que requiere estar sentado la mayor parte del tiempo de
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trabajo. Capacidad fisica para doblarse, Y asumir posicién en cuclilias por
periodos de tiempo prolongado.

_esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar 0 bajar objetos pesados
hasta 75 libras.

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

—el esfuerzo requerido es muy rara vez al dia 0 menos de una hora diaria.

-el esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas

diarias.

-el esfuerzo requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.

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

Conductor(a), Operador(a) de Equipo Pesado, Caminero, entre otros.
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VI. Procedimiento Para Mantener el Plan de Clasificacion de Puestos

Actualizado

A. Informacién general

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los
puestos de! Departamento al momento de efectuarse el estudio de clasificacion
de puestos. Esta situacion puede cambiar a medida que se realicen cambios ©
modificaciones en los programas y actividades del Departamento.  Estos
cambios pueden afectar los deberes Yy responsabilidades de los puestos.
También puede surgir la necesidad de crear puestos nuevos o eliminar algunos
de los existentes.

Para mantener el Plan de Clasificacién de Puestos actualizado de modo
que represente en todo momento las funciones y tareas que se ejecutan en 1os
puestos cubiertos por el Plan, se requiere que los cambios que afecten los
puestos, se registren y se reflejen inmediatamente en la asignacion de los
puestos a las clases y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de
mantener el Plan de Clasificacion actualizado recae en el Departamento de
Recursos Humanos. El mantenimiento del Plan se efectda mediante revisiones
para que éste refleje con exactitud los distintos trabajos que se realizan en el
Departamento. La revision garantiza todas las clases necesarias para la

clasificacién correcta de todos los puestos sujetos a clasificacion. Se
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recomienda que vez al afio se analice la clasificacién de los puestos en los

cuales ocurran cambios en deberes y responsabilidades.

E| Plan de Clasificacién de Puestos contiene disposiciones que han sido

cumplimentadas mediante el desarrollo de dicho Plan. Estas reglas constituyen

un comptemento al Reglamento de Personal del Departamento. Al revisarse el

Reglamento deben incluirse estas reglas de modo que el Departamento vaya

revisando toda su infraestructura administrativa en el area de recursos humanos.

A.

Procedimientos para Mantener el Plan de Clasificacion de Puestos

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacion de

puestos al dia segUn se especifica a continuacion:

1.

Clasificacién de Puestos de Nueva Creacion — es importante que al

crearse un puesto nuevo se llene un Cuestionario de Clasificacion de
Puestos e! cual describird los deberes y responsabilidades asignadas al
nuevo puesto. Dicho cuestionario debe llenarse en comunicacion con el
(la) director(a) o supervisor(a) donde se cre6 dicho puesto. El (la)
Director(a) de Recursos Humanos, o el (la) funcionario en quien éste
delegue, estudiard y analizara el cuestionario para determinar la
clasificacién de dicho puesto.

Si el puesto corresponde a una de las clases de puestos existentes el
Plan de Clasificacion de Puestos, se asignara el puesto a dicha clase. Si

los deberes y responsabilidades del puesto no corresponden a ninguna
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de las clases existentes, el (la) Director(a) de Recursos Humanos creara
una nueva clase. En este caso se redactarad una nueva especificacion de
clase y se tramitara a traves de! procedimiento pertinente para su
aprobacion. Una vez aprobada, la nueva clase pasard a formar parte del
Plan de Clasificacion de Puestos. La especificacion de la clase se
insertara en el lugar que le corresponda en el Plan, utilizando como guia
la codificacion que se le asigne. La accién tomada se notificara a la
unidad que solicité la clasificacion del puesto y a cualesquiera otras
unidades que deban conocerla.

Reclasificacion _de puestos — las situaciones que justifican una
reclasificacion de un puesto y las acciones a tomar, se describen a
continuacion:

a. Clasificacién original errénea — en estos casos no existe cambio

significativo en las funciones del puesto; sin embargo, la
informacién adicional que se consiga permite corregir una
apreciacion inicial equivocada. En estos casos se asigna el puesto
a la clase correcta y se anota la nueva clasificacion en todos los

documentos oficiales que se requiera.

b. Modificacién al Plan_de Clasificacién — en estos casos no

existen necesariamente cambios significativos en las descripciones
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de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificacién mediante la segregacién, alteracion, consolidacién,
creacién o eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

De surgir esta situacion, se procede a cambiar la
clasificacién de los puestos que no reflejen la realidad existente en
el momento de revisar el Plan de Clasificacion como parte del
proceso de mantenerio al dia. Dichos cambios tienen que hacerse
constar en los documentos oficiales que lo requieran. Si es
necesario se modificaran las especificaciones de clases que no
describan con exactitud los trabajos que se efectuan en los
puestos asignados a éstos.

Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad-

éste se define como un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nive!l de las funciones del puesto que lo hace subir
o bajar de jerarquia, o o ubica en una clase distinta.

El (la) director(a) o supervisor(a) que considere gque un puesto bajo
su jurisdiccion ha sufrido los cambios antes descritos, llenara un
nuevo cuestionario de Clasificacién de Puestos y lo sometera al

(Ia) Director(a) de Recursos Humanos. La Oficina de Recursos
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Humanos estudiara y analizaré el puesto para decidir si se ajusta la
reclasificaciéon. De ser justificada, se efectua la reclasificacion del
puesto a la clase que comresponda y se somete el caso al (la)
Director(a) de Recursos Humanos para aprobacion final. Una vez
aprobado se notificaré el cambio a la oficina concernida y se haran
las anotaciones que correspondan en los documentos pertinentes.
De no justificarse el cambio, se retendra el puesto en la clase a
que originalmente se asigno.

Evolucién del puesto — esto significa el cambio que ocurre en el

transcurso del tiempo en los deberes, responsabilidades y
autoridad del puesto que ocasiona una transformacion del puesto
original. En estos casos se aplica el mismo procedimiento que
para el cambio sustancial en deberes, responsabilidades o
autoridad que se describid anteriormente.

Puestos vacantes — cuando se van a cubrir puestos que estan

vacantes, es importante que el (la) Director(a) de Recursos
Humanos o la persona designada por éste(a) realice una revision
de los deberes y responsabilidades de los puestos vacantes a
cubrir. De esta forma se verificara si han cambiado en forma tal

que se justifique una reclasificacion. De justificarse, se procedera

a hacerto antes de cubrir dicho puesto.
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Politica Salarial

La Politica salarial debe responder al proposito de proveer al personal un
tratamiento justo y equitativo en la fijacion de los sueldos. Esta politica debe
reflejar el principio de igual paga por igual trabajo dentro de la posibilidad
financiera del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
(Departamento). La adopcién de un plan de salarios representa solamente el
primer paso en el establecimiento de buenas préacticas de administracion de
salarios. El plan debe revisarse y réexaminarse constantemente a tone con las
condiciones cambiantes en el mercado de emplec y las necesidades del
Departamento. Por tal razén el plan debe revisarse cada dos o tres afos para
mantener su efectividad.

Este plan salarial permite a la organizacion la flexibilidad de dar justo
crecimiento a los trabajadores durante su carrera ocupacional. Se establece un
sistema de retribucién justo y uniforme para todos los empleados a base del
método de comparacion de factores del plan de clasificacion de puestos.

Se establecieron las escalas con limites minimos y maximos que se
deben estar pagando para cada clase ocupacional.

El plan contempla una escala retributiva para los puestos de carrera
unionados separada de la escala para los puestos de carrera gerencial y de los

puestos de confianza.



Este plan contiene dieciséis (16) escalas de sueldos. Cada escala consiste de
un tipo minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos intermedios para un totai doce
(12) tipos retributivos. La Administracion del Departamento puede usar hasta
tres tipos adicionales de escalas extendidas de ser necesario.

En la escala uno se encuentran las clases de puestos mas bajos en la
jerarquia organizacional y asi sucesivamente hasta llegar al nivel mas alto
organizacional.

Estas escalas salariales podran permitirle al patrono eliminar los
diferenciales que al momento de esta evaluacion se podrian estar ofreciendo a
distintas clases, siempre que dichos diferenciales sean por tener un salario bajo.
También permite que el empleado pueda ver su trayectoria 0 pasos en su
carrera publica.

Los diferenciales por salarios bajos se han eliminado, ya que con las
nuevas escaias salariales se ha mejorado la condicién de deficiencia de sueldo
de los puestos. Se han establecido escalas retributivas justas y razonables que
son atractivas para los empleados unionados del Departamento.

Sin embargo, el Departamento se reserva la facultad de utilizar
diferenciales para aquellos casos meritorios por dificil reclutamiento, por horario
o condiciones de trabajo de ser necesario. Antes de establecer diferenciales se

debe utilizar



adecuadamente el Plan de Retribucién, de modo que éste no sea alterado,
afectando otras clases dentro del plan. El diferencial desaparece cuando las
condiciones que lo provocan dejan de existir. Los diferenciales no formaran
parte del salario permanentemente, ya que los mismos se dejan de pagar
cuando cesan las condiciones que lo pravocaron. El Departamento aplicara
diferenciales de acuerdo a su regiamentacion vigente cuando las necesidades
del servicio asi lo amerite.

Se establece en $1,000.00 el sueldo mensual minimo para la primera
escala y el maximo $3,583 para la Ultima escala retributiva. Para la fijacion del
minimo en la primera escala se consider6 la proyeccion del salario minimo
federal, asi como la complejidad de las funciones, los requisitos establecidos
para cada clase en el plan de clasificacién, las condiciones de empleo, la
situacién financiera del Departamento, la facultad para reclutar y retener
personal idéneo y adiestrado en el Departamento.

E! crecimiento vertical de los tipos basicos se fij6 de la siguiente forma:

-Escala1ala4 - un 5%
-Escalabala8- un 6%
-Escala9ala12- un 7%

-Escala 13-16- un 8%



La proyeccion de cambio horizontal estad constituida por cambios
comenzando con $50.00 de la escala 1 a la 4; $70.00 de la escala 5 a la 8;
$80.00 de la escala 9 ala 12, y $120.00 de la escala 13 ala 16.

Estas escalas se administraran de acuerdo al Reglamento de Retribucion
establecido en el Departamento y las normas retributivas adoptadas por el
Departamento para implantar el Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio
de Carrera Unionado. Las siguientes normas deben regir la adjudicacion del
plan:

a. Una vez entre en vigencia el Plan de Retribucién para el Servicio de
Carrera Unionado, ningin empleado devengara un sueldo inferior al
que devengaba con anterioridad a la fecha de aprobacion del Plan de
Retribucion.

b. Cada empleado devengara una retribucién que coincida con alguno de
los tipos en la escala asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto.

c. Los sueldos de los empleados que estan sobre el tipo minimo fijado,
para la clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios de la
correspondiente escala, se ajustaran al tipo intermedio superior que le

sigue en esa misma escala.



d. Los empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase en la que esta su puesto asignado, se les ajustara su
sueldo al minimo de la escala.

e. Aquellos empleados cuyos sueldos alcanzan o rebasan el salario
méaximo de la escala se les ajustard al tipo correspondiente en la
escala extendida para esa misma clase.

El plan consolida o comprime niveles en algunas clases. El criterio para
comprimir utilizado fue, si las tareas de los niveles eran iguales y lo Unico que
establecia el nivel diferente eran los anos de servicio del incumbente en el
puesto de la clase. En aquellos casos donde la complejidad era diferente de un
nivel a otro se mantuvieron niveles en la clase. En la adjudicacion de personal a
estas clases se debe compensar en la escala de retribucion para no afectar la
antigtiedad de los empleados en el puesto que tenian al momento de implantar
el plan.

El proceso de adjudicacion debe llevarse a cabo conforme al Reglamento
de Personal del Departamento, de modo que todo el personal quede ubicado en
un tipo en la escala retributiva mayor a su salario actual.

Estas normas se utilizaran para administrar el Plan de Retribucion del
Departamento y podrén mantenerse separadas del Plan de Clasificacidén, una

vez sea aprobado. Las mismas tendrén efectividad a la fecha en que se



implanten los planes de clasificacion y retribucion del Departamento, una vez
sean aprobados por el Secretario del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.

El Plan de Retribucién esta disefiado para que el Departamento pueda
cumplir con el concepto de retribucion uniforme que establece el mantenimiento
de la equidad retributiva. De este modo debe mantener la equidad refributiva y
que sea lo suficientemente competitive de manera que permita el reclutar y
retener personal capacitado; debe proveer para el justo reconocimiento de la
eficiencia y productividad individual de los empleados ya sea por aumentos por
convenio colectivo, por mérito, bonos por productividad y los aumento que el
Departamento establezca en un futuro. De igual modo, se ha estructurado de
forma tal due provea a los empleados, oportunidades de progreso en servicio
publico.

Términos

1. Plan de Retribucién — Se refiere a las escalas establecidas a partir de la
fecha de implantacién de los Planes de Clasificacion y Retribucién, para la
asignacién de las clases de puestos que constituyen el plan de Clasificacion
unionado para el Departamento. Cada escala esta identificada con un
namero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan en forma ascendente y

correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos



intermedios que integran la escala retributiva. Ademas, indica la cuantia de los

pasos en cada una de las escalas establecidas.

2. Asignacion de Clases de Puestos o Escalas de Sueldos — Se refiere a la
lista en orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacion Unionado desarrollado, en el cual se
asigna cada clase a la escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de
Retribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacion. Indica ademas, el nimero de codificacion y el periodo
probatorio de las clases de puestos.

3. Agrupacion de las Clases por Escala de Sueldos — Se refiere a la lista en
orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacién Unionado desarrollado, asignada cada una a la escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para

regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion para empleados unionados.
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A
) ESCALAS PARA CLASE DE NUEVA CREACION

Recientemente fueron aprobadas las creaciones de las nuevas clases
para los Poligonos de la Directoria de Servicios al Conductor.

A continuacién se mencionan las escalas y salarios recomendados:

TITULO DE CLASE "ESCALA RECOMENDADA | MINIMO ¥ MAXIMO
" (SERVICIO DE CARRERA
. UNIONADO)
Instructor de Destrezas para 7 1,302-2,072
Motocicletas
Encargado de Mantenimiento de 3 1,082-1,632
Facilidades y Motocicletas en los
Poligonos

e 7

;S
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Publicas
Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Segunda asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccion
8.2 de la Ley 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 cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 8 de la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de puestos contenidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Unionado
del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del 4 de septiembre de 2008 _en la forma siguiente:

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucién

")\dministrador (a) de Sistemas de Oﬁcir;fi T 30 | =73 mes;f 8 1.36%—2,13% |
Administrador (a) de Sistemas de Oficina Il 03031 3 meses 9 1,449-2,439
Agente Comprador(a) | 04020 3 meses 6 1,240-2,010
Agente Comprador(a) Il 04021 3 meses 7 1,302-2,072
Kbaﬁil 01055 3 meses 2 1,040-1,590
Analista de Presupuesto | 04015 3 meses 10 1,536-2,626
Analista de Presupuesio Il 04016 3 meses 11 1,628-2,618
Analista de Presupuesto Il 04017 3 meses 12 1,726-2,716
Analista en Gerencia 08010 3 meses 11 1,628-2,618
Auxiliar de Auditor 04030 3 meses 7 1,302-2,072
Auxiliar de Ingenieria | 05015 3 meses b 1,181-1,951
Auxiliar de Ingenieria i 05016 3 meses 6 1,240-2,010
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 03020 3 meses 3 1,082-1,632
Auxiliar de Sistemas de Oficina 03021 3 meses 4 1,125-1,675
)uxiliar de Sistemas de Oficina lll 03022 3 meses 5 1,185-1,951
Auxiliar Fiscal | 04010 | 3 meses 6 1,240-2,010
Auxiliar Fiscal || 04011 3 meses 7 1,302-2,072




 Titula de laClass | eoa® | probatoio | Eecals |  Retbueion
Avyudante de Eleciricista 01090 3 meses 3 1,082-1,632
ljyudante de Mecanico de Equipo Automotriz 010100 3 meses 3 1,082-1,632
Ayudante de Mecéanico de Equipo Pesado 010115 3 meses 4 1,125-1,875
Ryt o Mookico e Memerierio 5| 10115 | ameses | 4 | tizsiers
Caminero 01025 3 meses 1 1,000-1,550
Carpintero 01060 3 meses 3 1,082-1,632
Conductor{a} de Automdviles 01030 3 meses 2 1,040-1,590
Conductor{a} de Vehiculos Pesados 01035 3 meses 4 1,125-1,675
Conserje 01010 3 meses 1 1,000-1,550
Contador(a) | 04025 3 meses 10 1,536-2,526
Contador{a) Il 04026 3 meses 11 1,628-2,618
Delineante | 05010 3 meses §] 1,240-2,010
Delineante i 05011 3 meses 7 1,302-2,072
Eii?fjg:egeﬁ:f;ﬁ‘do”a’ de Conductores de 07040 | 3 meses 7 1,302-2,072
Faucadorla) v Bvaluador(a) de Conductores de 07041 | 3meses 8 1,367-2,137
rstadistico{a) 07045 3 meses 13 1,847-3,167
Guardalmacén | 01075 3 meses 3 1,082-1,632
Guardalmacén | 01076 3 meses 7 1,302-2,072
Inspector {a) 07030 3 meses 4 1,125-1,675
Instalador(a) y Reparador{a) de Semaforos 02030 3 meses 6 1,240-2,010
Investigador | 07035 3 meses 4 1,125-1,675
Investigador Il 07036 3 meses 5 1,181-1,951
Jardinero 01015 3 meses 2 1,040-1,590
Mecénico de Equipo Pesado 010120 3 meses 6 1,240-2,010
gﬂnig:r:;c;c;igiel\;‘lantenimiento del Servicio de 010121 3 meses 6 1,240-2,010
Mensajero{a} —Conductor{a) 01020 3 meses 3 1,082-1,632
Oficial de Seguridad 06010 3 meses 2 1,040-1,580
Oficial de Transportacién 010125 3 meses 7 1,302-2,072
Oficial def Cuerpo de Ordenamiento de Trénsito | 07020 3 meses 5 1,181-1,951 ]
dficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito Il | 07021 3 meses 6 1,240-2,010
Oficial Ejecutivo | 03040 3 meses 6 1,240-2,010 o




Todsncuse | "o | oo | Eoese | Rotaion

‘incial Ejecutivo de Servicios al Conductor 07025 3 meses 6 1,240-2,010
,)ficial de Licencia y Asistencia 0303b 3 meses 6 1,240-2,010
Oficial de Néminas 04035 3 meses 6 1,240-2,010
Oficinista | 03015 3 meses phs 1,040-1,5920
Oficinista Il 03016 3 meses 3 1,082-1,632
Oficinista {li 03017 3 meses 4 1,125-1,675
Oficinista IV 03018 3 meses 5 1,181-1,951
Oficinista de Sistemas de Informacion 02040 3 meses 5 1,181-1,951
Operador{a) de Embarcaciones 01040 3 meses 4 1,125-1,675
Operador(a) de Equipo de Disefiar Letras 07010 3 meses 5 1,181-1,951
Qperador {a) de Equipo Liviano 010135 3 meses 2 1,040-1,590
Operador{a} de Equipo de Procesar Datos 02010 3 meses 5 1,181-1,951
Operador(a} de Equipo Pesado 01045 3 meses 5 1,181-1,961
.(i)plera_dor(a) de Maguina de Pintar Lineas de 07015 3 meses 3 1,082-1,632

ransito

Operador{a) de Maquina Duplicadora 02015 3 meses 2 1,040-1,590
Operador(a) de Radio 02020 3 meses 4 1,125-1,675
Perito Electricista 01095 3 meses 4 1,125-1,675
Pintor{a) 01065 3 meses 2 1,040-1,590
Pintor{a) de Rotulos y Sefiales de Transito 01070 3 meses 3 1,082-1,632
Plomero 01080 3 meses 4 1,125-1,675
Programador(a) de Sistemas de Informacion 02050 3 meses 11 1,628-2,618
Soldador(a} 01085 3 meses 3 1,082-1,632
Técnicola) Automotriz 0101056 3 meses 5 1,181-1,951
Técnice{a) de Colisién 010110 3 meses 5 1,181-1,851
Técnicola) de Comunicaciones 02025 3 meses 5 1,181-1,951
Técnicofa) de Redes 02045 3 meses 9 1,449-2,439
t;qéﬁinpizz{E:ecéfjir(I;lsi;z:a:)r;lcic’)n de Mantenimienio de 02035 3 meses 6 1,240-2,010
Técnicola) de Sistemas de Oficina | 03025 3 meses 5 1,181-1,951




Todmtme |Memedl Felede |Nipewaa] S e
;)écnico(a) de Sistemas de Oficina I} 03026 3 meses 6 1,240-2,010
Técnicola) de Sistemas de Oficina Il 03027 3 meses 7 1,302-2,072
Telefonista 03010 3 meses 2 1,040-1,580
Tornero 010130 3 meses 6 1,240-2,010
Trabajador de Conservacién 01050 3 meses 1 1,000-1,550

Para que conste nuestra aprobacion, firmamos la presente relacion de
clases de puestos a las escalas de retribucion. Este documento consta de
cuatro (4) pliegos de papel conteniendo ochenta y uno (81) clases de puestos,
en las cuales hemos estampado nuestras firmas.

En San Juan, Puerto Rico a 4 de septiembre de 2008.

Revisada en 4 de septiembre de 2008.

L

!} -
.

Carlos J. @dh}@éz Miranda, Ph.D.

Secretario.~
Dep%;arénto de Transportacion
y Obfas Publicas de Puerto Rico




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Oficina de Administraciéon de Recursos Humanos

Segunda asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccion ‘
8.2 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Adminisiracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 8 de fa Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de puestos contenidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Unionado
del Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico a las
escalas de sueldo a partir del 17 de julio de 2007 _ en la forma siguiente:

Asignacién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucién
Servicio de Carrera Unionado

la: ‘abatar

)gente Comprador(a) | 04020 SQméées 6 1,240-2,010
Agente Comprader(a) Il 04021 3 meses 7 1,302-2,072
Albafiil 01055 3 meses 2 1,040-1,590
Analista de Presupuesto | 04015 3 meses 10 1,5636-2,5626
Analista de Presupuesto Il 04016 3 meses 11 1,628-2,618
Analista de Presupuesto [ll 04017 3 meses 12 1,726-2,716
Auxiliar de Ingenieria | 05015 3 meses 5 1,181-1,951
Auxiliar de Ingenieria I} 05016 3 meses 6 1,240-2,010
Aucxiliar de Sistemas de Oficina | 03020 3 meses 3 1,082-1,632
Auxiliar de Sistemas de Oficina i 03021 3 meses 4 1,125-1,675
Auxiliar de Sistemas de Oficina llI 03022 3 meses 5 1,185-1,951
Auxiliar Fiscal | 04010 3 meses 6 1,240-2,010
Auxiliar Fiscal Il | 04011 3 meses 7 1,302-2,072
Ayudante de Electricista 01090 3 meses 3 1,082-1,632
l _l/udante de Mecanico de Equipo Automotriz 010100 3 meses 3 1,082-1,632




3 meses

atorio

1,125-1,675

,&udante de Mecénico de Equipo Pesado 010115
s ecance o Verteriier o | otorie | ameses | 4| tiestens
Caminero 01025 3 meses 1 1,000-1,550
Carpintero 01060 3 meses 3 1,082-1,632
Conductor(a) de Automdviles 01030 3 meses 2 1,040-1,590
Conductor(a) de Vehiculos Pesados 01035 3 meses 4 1,125-1,675
Conserje 01010 3 meses 1 1,000-1,550
Contador(a) | 04025 3 meses 10 1,636-2,526
Contador(a) Il 04026 3 meses 11 1,628-2,618
Delineante | 05010 3 meses 6 1,240-2,010
Delineante | 05011 3 meses 7 1,302-2,072
\E/gﬁ?fucligg(g)eyMEO\glrulador(a) de Conductores de 07040 3 meses 7 1,302-2,072
\E,gﬁ?fucfgg(?eymi‘g'r“ﬁdor(a) de Conductores de 07041 3 meses 8 1,367-2,137
Estadistico(a) 07045 3 meses 13 1,847-3,167
Auardalmacén | 01075 | 3 meses 3 1,082-1,632
Guardalmacén Il 01076 3 meses 7 1,302-2,072
Inspector (a) 07030 3 meses 4 1,125-1,675
Instalador(a) y Reparador(a) de Semaforos 02030 3 meses 6 1,240-2,010
Investigador | 07035 3 meses 4 1,125-1,675
Investigador Il 07036 3 meses 5 1,181-1,951
Jardinero 01015 3 meses 2 1,040-1,590
Mecanico de Equipo Pesado 010120 3 meses 6 1,240-2,010
rénr?]%il::}cac;gignsantenimiento del Servicio de 010121 3 meses 6 1,240-2,010
Mensajero(a) —Conductor(a) 01020 3 meses 3 1,082-1,632
Oficial de Seguridad 06010 3 meses 2 1,040-1,590
Oficial de Transportacion 010125 3 meses 7 1,302-2,072
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito | 07020 3 meses 5 1,181-1,951
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito I 07021 3 meses 6 1,240-2,010
' "\{ficial Ejecutivo de Servicios al Conductor 07025 3 meses 6 1,240-2,010
dficinista J 03015 3 meses 2 1,040-1,590
Oficinista li 03016 3 meses 3 1,082-1,632




8

1,1256-1,675

_lficinista i 0301') 3 méses 4

Oficinista IV 03018 3 meses 5 1,181-1,951
Oficinista de Sistemas de Informacion 02040 3 meses 5 1,181-1,951
Operador{a) de Embarcaciones 01040 3 meses 4 1,125-1,675
Operador{a) de Equipo de Disefiar Letras 07010 3 meses 5 1,181-1,951
Operador (a) de Equipo Liviano 010135 3 meses 2 1,040-1,590
Operador(a) de Equipo de Procesar Datos 02010 3 meses 5 1,181-1,951
Operador(a) de Equipo Pesado 01045 3 meses 5 1,181-1,951
?&igsoor(a) de Maquina de Pintar Lineas de 07015 3 meses 3 1,082-1,632
Operador{a) de Maquina Duplicadora 02015 3 meses 2 1,040-1,590
Operador(a) de Radio 02020 3 meses 4 1,125-1,675
Perito Electricista 01095 3 meses 4 1,125-1,675
ﬁintor(a) 01065 3 meses 2 1,040-1,590
fjintor(a) de Rétulos y Sefiales de Transito 01070 3 meses 3 1,082-1,632
Plomero 01080 3 meses 4 1,125-1,675
Programador(a) de Sistemas de Informacion 02050 3 meses 11 1,628-2,618
Soldador{a) 01085 3 meses 3 1,082-1,632
Técnico(a) Automotriz 010105 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Colision 010110 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Comunicaciones 02025 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico{a) de Redes 02045 3 meses 9 1,449-2,439
1'::23?;%2(2 S(iroﬁﬁigirsacién de Mantenimiento de 02035 3 meses 6 1,240-2,010
Técnico(a) de Sistemas de Oficina | 03025 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Sistemas de Oficina il 03026 3 meses 6 1,240-2,010
Técnico(a) de Sistemas de Oficina i 03027 3 meses 7 1,302-2,072
\‘}eiefonista 03010 3 meses 2 1,040-1,590
Tormero 010130 | 3 meses 6 1,240-2,010
Trabajador de Conservacion 01050 3 meses 1 1,000-1,550




Para que conste nuestra aprobacién, firmamos la presente relacion de
clases de puestos a las escalas de retribucién. Este documento consta de
cuatro (4) pliegos de papel conteniendo setenta y cuatro (74) clases de puestos,
en las cuales hemos estampado nuestras firmas.

En San Juan, Puerto Ricoa _ 17 de_julio de 2007

Revisada en—, 17 de julio de 2007




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Publicas
Oficina de Administracién de Recursos Humanos

Primera asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Transportacién y Obras Plblicas de Puerto Rico de conformidad con la Seccion
8.2 de la Ley 184 de 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.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articuio 8 de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se asignan las clases de puestos contenidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos adoptado para el Servicio de Carrera Unionado
del Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico a las

escalas de sueldo a partir del 16/ agosto/ 2004
siguiente:

Asignacién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucion

Servicio de Carrera Unionado

\\

la

forma

pi "gente Comprador(a) | 04020 3‘;r‘1'e§((;;s 6 12402010
A}gente Comprador(a) Il 04021 3 meses 7 1,302-2,072
Albaiiil 01055 3 meses 2 1,040-1,590
Analista de Presupuesto | 04015 3 meses 10 1,5636-2,626
Analista de Presupuesto I 04016 3 meses 11 1,628-2,618
Analista de Presupuesto il 04017 3 meses 12 1,726-2,716
Auxiliar de Ingenieria | 05015 3 meses 5 1,181-1,951
Auxiliar de Ingenieria li 05016 3 meses 6 1,240-2,010
Augxiliar de Sistemas de Oficina | 03020 3 meses 3 1,082-1,632
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 03021 3 meses 4 1,125-1,675
Aucxiliar de Sistemas de Oficina Il 03022 3 meses 5 1,185-1,951
Auxiliar Fiscal | 04010 3 meses 6 1,240-2,010
Auxiliar Fiscal |l 04011 3 meses 7 1,302-2,072
Auxiliar de Servicios Generales 03014 3 meses 1 1,000-1,550
l‘.__fl/udante de Electricista 01090 3 meses 3 1,082-1,632
Ayudante de Mecénico de Equipo Automotriz 010100 3 meses 3 1,082-1,632




010115

3 meses

1,125-1,675

- '\\yudante de Mecénico de Equipo Pesado

Caminero 01025 3 meses 1 1,000-1,550
Carpintero 01060 3 meses 3 1,082-1,632
Conductor(a) de Automoviles 01030 3 meses 2 1,040-1,590
Conductor(a) de Vehiculos Pesados 01035 3 meses 4 1,125-1,675
Conserje 01010 3 meses 1 1,000-1,550
Contador(a) ! 04025 3 meses 10 1,636-2,526
Contador(a) |l 04026 3 meses 11 1,628-2,618
Delineante | 05010 3 meses 6 1,240-2,010
Delineante Ii 05011 3 meses 7 1,302-2,072
\E/gﬁ?fjg;(i)eymi\girulador(a) de Conductores de 07040 3 meses 7 1,302-2,072
52ﬁ?(?uc]ig;(?i)eyMi\gIrul?dor(a) de Conductores de 07041 3 neses 8 1,367-2,137
Estadistico(a) 07045 3 meses 13 1,847-3,167
Guardalmaceén | 01075 3 meses 3 1,082-1,632
“iardaimacen I 01076 | 3meses 7 1,302-2,072
‘Inspector (a} 07030 3 meses 4 1,126-1,675
instalador(a) y Reparador(a) de Semaforos 02030 3 meses 6 1,240-2,010
Investigador | 07035 3 meses 4 1,125-1,675
Investigador il 07036 3 meses 5 1,181-1,951
Jardinero 01015 3 meses 2 1,040-1,590
Mecanico de Equipo Pesado 010120 3 meses 6 1,240-2,010
Mensajero(a) ~Conductor(a} 01020 3 meses 3 1,082-1,632
Oficial de Seguridad 06010 3 meses 2 1,040-1,590
Oficial de Transportacion 010125 3 meses 7 1,302-2,072
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito | 07020 3 meses 5 1,181-1,951
Oficial del Guerpo de Ordenamiento de Transito Il 07021 3 meses 6 1,240-2,010
Oficial Ejecutivo de Servicios al Conductor 07025 3 meses 6 1,240-2,010
Oficinista | 03015 3 meses 2 1,040-1,590
incinista It 03016 3 meses 3 1,082-1,632

/




SE
03017

3 meses

1,125-1,675

.incinista I 4
6ficinista v 03018 3 meses 5 1,181-1,951
Oficinista de Sistemas de Informacién 02040 3 meses 5 1,181-1,951
Operador(a) de Embarcaciones 01040 3 meses 4 1,125-1,675
Operador(a) de Equipo de Disefiar Letras 07010 3 meses 5 1,181-1,951
Operador (a) de Equipo Liviano 010135 3 meses 2 1,040-1,590
Operador(a) de Equipo de Procesar Datos 02010 3 meses 5 1,181-1,951
Operador(a) de Equipo Pesado 01045 3 meses 5 1,181-1,951
?r%%r;?:r(a) de Maquina de Pintar Lineas de 07015 3 meses 3 1,082-1,632
Operador(a) de Maquina Dupiicadora 02015 3 meses 2 1,040-1,590
Operador(a) de Radio 02020 3 meses 4 1,125-1,675
Perito Electricista 01095 3 meses 4 1,125-1,675
Pintor(a) 01065 3 meses 2 1,040-1,590
‘ J’intor(a) de Rétulos y Senales de Transito 01070 3 meses 3 1,082-1,632
Plomero 01080 3 meses 4 1,125-1,675
Programador(a) de Sistemas de Informacion 02050 3 meses 11 1,628-2,618
Soldador(a) 01085 3 meses 3 1,082-1,632
Técnico(a) Automotriz 010105 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Colisidn 010110 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Comunicaciones 02025 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Redes 02045 3 meses 9 1,449-2,439
'éic{:]rig%c;(aE)[ s(irggig%;acién de Mantenimiento de 02035 3 meses 6 1.240-2,010
Técnico(a) de Sistemas de Oficina | 03025 3 meses 5 1,181-1,951
Técnico(a) de Sistemas de Oficina |l 03026 3 meses 6 1,240-2,010
Técnico(a) de Sistemas de Oficina |l 03027 3 meses 7 1,302-2,072
'[elefonista 03010 3 meses 2 1,040-1,590
)ornero 010130 3 meses 6 1,240-2,010
Trabajador de Conservacion 01050 3 meses 1 1,000-1,550




Para que conste nuestra aprobacién, firmamos la presente relacion de
clases de puestos a las escalas de retribucién. Este documento consta de
cuatro (4) pliegos de papel conteniendo setenta (70) clases de puestos, en las

cuales hemos estampado nuestras firmas.

En San Juan, Puerto Rico a

Ing. Fernand ndo, PhD
Secretario
Departamgnto de Transportacién

y Obras Publicas de Puerto Rico




AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Servicio de Carrera Unionados

ESCALA 1 (1,000 — 1,550)

Caminero
Conserje
Trabajador(a) de Conservacion

ESCALA 2 (1,040 — 1,590)

Albaiil

Conductor(a) de Automoviles
Jardinero ,

Oficial de Seguridad

Oficinista |

Operador(a) de Maquina Duplicadora
Pintor(a)

Telefonista

ESCALA 3 (1,082 -1,632)

Auxiliar de Sistemas de Oficina |

Ayudante de Electricista

Ayudante de Equipo Automotriz

Carpintero

Guardalmacén |

Mensajero(a) Conductor(a}

Oficinista It

Operador(a) de Maquina de Pintar Lineas de Transito
Pintor(a) de Rétulos de Sefiales de Transito
Soldador(a)



ESCALA 4 (1,125 - 1,675)

Auxiliar de Sistemas de Oficina [l
Ayudante de Mecanico de Equipo Pesado
Conductor{a) de Vehiculos Pesados
Inspector (a)

Investigador |

Oficinista Il

Operador(a) de Radio

Operador(a) de Embarcaciones

Perito Electricista

Plomero

ESCALA5 {1,181 —1,951)

Auxiliar de Sistemas de Oficina IH
Investigador [

Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |
Oficinista IV

Oficinista de Sistemas de Informacion
Operador{a) de Equipo de Disefar Letras
Operador{a) de Equipo de Procesar Datos
Operador{a) de Equipo Pesado
Técnico(a) Automotriz

Técnico(a) de Colision

Técnico(a) de Comunicaciones
Técnico(a) de Sistemas de Oficina |

ESCALA 6 (1,240 - 2,010)

Agente Comprador |

Auxiliar de Ingenieria |

Auxiliar Fiscal |

Delineante |

Instalador(a) y Reparador(a) de Semaforos
Mecanico de Equipo Pesado

Oficial de Licencia y Asistencia

Oficial de Nominas

Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito I
Oficial Ejecutivo |

Técnico(a) de Reparacion y Mantenimiento de Equipos Electronicos
Técnico(a) de Sistemas de Oficina Il

Tornero



ESCALA 7 (1,302 -2,072)

Agente Comprador

Auxiliar de Auditor

Auxiliar de Ingenieria I

Auxiliar Fiscal 1l

Delineante |l

Guardalmacén Il

Oficial de Transportacién

Oficial Ejecutivo de Servicios al Conductor
Técnico(a) de Sistemas de Oficina 1ll

ESCALA 8 (1,367 — 2,137)

Administradora de Sistemas de Oficina |

Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores de Vehiculos de Motor |
ESCALA 9 (1,449 — 2,439)

Administradora de Sistemas de Oficina Il

Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores de Vehiculos de Motor Il
Técnico(a) de Redes

ESCALA 10 (1,536 — 2,526)

Analista de Presupuesto |

ESCALA 11 (1,628 — 2,618)

Analista de Presupuesto 1l
Analista en Gerencia
Contador{a) |

ESCALA 12 (1,726 — 2,716)

Analista de Presupuesto ll|
Contador{a) i
Programador(a) de Sistemas de Informacion



ESCALA 13 (1,847 - 3,167)

Estadistico(a)

ESCALA 14 (1,967 — 3,296)

Desierta

ESCALA 15 (2,115 — 3,435)

Desierta

ESCALA 16 (2,263 — 3,583)

Desierta
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iINDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

Clases de Puestos del Servicio de Carrera Unionado
Departamento de Transportaciéon y Obras Pablicas

T . TITULODELACLASE - | NUMEEES%ELA
Administradora de Sistemas de Oficina | 03030
Administradora de Sistemas de Oficina i 03031
Agente Comprador(a) | 04020
Agente Comprador(a) !} 04021
Albanil 01055
Analista de Presupuesto | 04015
Analista de Presupuesto il 04016
Analista de Presupuesto Il} 04017
Analista en Gerencia 08010
Auxiliar de Auditoria 04030
Auxiliar de Ingenieria | 05015
Auxiliar de Ingenieria Il _ 05016
tAuxiliar de Sistemas de Oficina | 03020
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 03021
Auxiliar de Sistemas de Oficina lll 03022
Auxiliar Fiscal | 04010
Auxiliar Fiscal l 04011




TITULO DE LA CLASE

'NUMERO DE LA

- CLASE. "

Ayudante de Electricista 01090
Ayudante de Mecanico de Mantenimiento de Servicio de 010116
Embarcaciones
Ayudante de Mecanico de Equipc Automotriz 010100
Ayudante de Mecanico de Equipc Pesado 010115
Caminero 01025
Carpintero 01060
Conductor(a) de Automéviles 01030
Conductor(a) de Vehiculos Pesados 01035
Conserje 01010
Contador(a) | 04025
Contador(a) !l 04026
Delineante | 05010
Delineante I 05011
Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores de Vehiculos de

07040
Motor |
Educador(a) y Evaluador{a) de Conductores de Vehiculos de

07041
Motor 1l
Encargado de Mantenimiento de Facilidades y Motocicletas en 10140
los Poligonos
Estadistico(a) 07045
Guardalmaceén | 01075
Guardalmacen i 01076
Inspector (a) 07030
Instalador(a) y Reparador{a) de Semaforos 02030
Instructor de Destrezas para Motociclistas 07050

Investigador |

07035




TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE LA

CLASE
investigador |l 07036
Jardinero 01015
Mecanico de Equipo(a) Automotriz 010105
Mecanico de Equipo Pesado 010120
Mecanico de Mantenimiento del Servicio de Embarcaciones 010121
Mensajero(a) —Conductor(a) 01020
Oficial de Seguridad 06010
Oficial de Transportacion 010125
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transifo | 07020
Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |l 07021
Oficial Ejecutivo | 03040
Oficial Ejecutivo de Servicios al Conductor 07025
Oficial de Licencia y Asistencia 03035
Oficial de Néminas 04035
Oficinista | 03015
Oficinista i 03016
Oficinista 1ll 03017
Oficinista IV 03018
Oficinista de Sistemas de Informacién 02040
Operador(a) de Embarcaciones 01040
Operador(a) de Equipo de Disefiar Letras 07010
02010

Operador(a) de Equipo de Procesar Datos




-

TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE LA

CLASE
Operador (a} de Equipo Liviano 010135
Operador(a) de Equipo Pesado 01045
Operador(a) de Maquina de Pintar Lineas de Transito 07015
Operador(a) de Maquina Duplicadora 02015
Operador(a) de Radio 02020
Perito Electricista 01095
Pintor(a) 01065
Pintor(a) de Roétulos y Sefiales de Transito 01070
Plomero 01080
Programador(a) de Sistemas de Informacién 02050
Soldador(a) 01085
Supervisor(a) de Brigadas 01053
Técnico(a) de Colision 010110
Técnico(a) de Comunicaciones 02025
Técnico(a) de Redes 02045
Técnico(a) de Sistemas Electronicos de Semaforos 02035
Computadorizados
Técnico(a) de Sistemas de Oficina | 03025
Técnico(a) de Sistemas de Oficina Il 03026
Técnico(a) de Sistemas de Oficina [l 03027
Telefonista 03010
Tornero 010130
Trabajador(a) de Conservacion 01050




INDICE ESQUEMATICO
Clases de Puestos del Servicio de Carrera Unionado
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

| Codificacion | Campo Ocupacional y Titulo

010 Trabajos de Servicios Generales, Transportacién y
Trabajos de Mantenimiento y Conservacion

01010 Conserje

01015 Jardinero

01020 Mensajero(a) -Conductor(a)

01025 Caminero

01030 Conductor(a) de Automoviles

01035 Conductor(a) de Vehiculos Pesados
01040 Operador(a) de Embarcaciones
01045 Operador(a) de Equipo Pesado
01050 Trabajador de Conservaciéon

01053 Supervisor(a) de Brigadas

01055 Albaiil

01060 Carpintero

01065 Pintor(a)

01070 Pintor(a) de Rétulos y Sefiales de Transito
01075 Guardalmacen |

01076 Guardalmacén 1)

01080 Plomero

01085 Soldador(a)

01090 Ayudante de Electricista

01005 Perito Electricista

010100 Ayudante de Mecanico de Equipo Automotriz
010105 Mecanico de Equipo Automotriz

010110 Técnico(a) de Colisién

010115 Ayudante de Mecanico de Equipo Pesado

010116 Ayudante de Mecanico de Mantenimiento de Servicio de
Embarcaciones

010120 Mecanico de Equipo Pesado

010121 Mecanico de Mantenimiento de Servicio de Embarcaciones

010125 Oficial de Transportacion
010130 Tornero
. 010140 Encargado de Mantenimiento de Facilidades y Motocicletas
en los Poligonos
110135 Operador de Equipo Liviano



020

02010
02015
02020
02025

Trabajos de Operacion de Equipos y Sistemas de
Informacion

Operador(a) de Equipo de Procesar Datos
Operador(a) de Maquina Duplicadoras
Operador(a) de Radio

Técnico{a) de Comunicaciones

| Codificacién

Campo Ocupacional y Titulo

020

02030
02035

02040 -

02045
02050

030

03010
03015
03016
03017
03018
03020
03021
03022
03025
03026
03027
03030
03031
03035
03040

Trabajos de Operacion de Equipos y Sistemas de
Informacion

Instalador(a) y Reparador(a) de Semaforos

Técnico(a) de Reparacion de Mantenimiento de Equipos
Electrénicos

Oficinista de Sistemas de Informacién

Técnico(a) de Redes

Programador(a) de Sistemas de Informacion

Trabajos de Oficina y Servicios de Sistemas de Oficina

Telefonista

Oficinista |

Oficinista |l

Oficinista |l

Oficinista IV

Auxiliar de Sistemas de Oficina |
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
Técnico(a) de Sistemas de Oficina |
Técnico(a) de Sistemas de Oficina il
Técnico(a) de Sistemas de Oficina lll
Administradora de Sistemas de Oficina |
Administradora de Sistemas de Oficina |l
Oficial de Licencia y Asistencia

Oficial Ejecutivo |



040

04010
04011
04015
04016
04017
04020
04021
04025
04026
04030

Trabajos en Asuntos Fiscales, Contabilidad, Presupuesto
Finanzas y Compras

Auxiliar Fiscal |

Auxiliar Fiscal i

Analista de Presupuesto |
Analista de Presupuesto
Analista de Presupuesto Il
Agente Comprador(a) |
Agente Comprador(a) i
Contador(a) |

Contador(a) il

Auxiliar de Auditor

| Codificacién

Campo Ocupacionat y Titulo

050

05010
05011
05015
05016

060

06010

070

07010
07015
07020
07021
07025
07030
07035
07036
07040

Trabajos Auxiliares de Apoyo a ios trabajos en Servicios
de Transportaciéon y Obras Pablicas

Delineante |
Delineante |l
Auxiliar de ingenieria |
Auxiliar de Ingenieria Il

Trabajos en el Area de Seguridad

Oficial de Seguridad

Trabajos de Servicios Directos de Transito y Servicios al
Conductor

Operador(a) de Equipo de Diseiar Letras

Operador(a) de Maquina de Pintar Lineas de Transito

Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |

Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |l

Oficial Ejecutivo de Servicios al Conductor

Inspector (a)

Investigador |

investigador Il

Educador(a} y Evaluador(a} de Conductores de Vehiculos de

Motor |



07041
07045
07050

080

08010

Educador(a) y Evaluador(a) de Conductores de Vehiculos de
Motor I

Estadistico(a)

Instructor de Destrezas para Motociclistas

Trabajos Relacionados con Reglamentos y
Procedimientos que Rigen el Departamento

Analista en Gerencia



CLASES QUE LE CAMBIARON LOS TiTULOS OCUPACIONALES
O SE COMPRIMIERON LOS NIVELES
Departamento de Transportacién y Obras Publicas
Servicio de Carrera Unionado

Codificacién |  TituloNuevadelaClase | Titulo Anterior delaClase

010

01020 Mensajero(a) —Conductor(a) Mensajero

01030 Conductor(a) de Automoviies Conductor de Automdviles { y I

01035 Conductor(a) de Vehiculos Pesados Conductor de Camion

01040 Operador de Embarcaciones Operador de Lanchas

01095 Perito Electricista Electricista

010105 Técnico(a) Automotriz Mecanico de Equipo Automotriz

010110 Técnico(a) de Colision Hojalatero
020

02010 Operador(a) de Equipo de Procesar Operador de Equipo de Entrar y

Datos Procesar Datos

02015 Operador(a) de Maquinas Duplicadoras ICI)p erador de Maquinas Duplicadora Iy

02035 &i%’;g’;ﬁ%eﬁf deepg?tfi?g Y témco | TECTICO €N Electronica Iy I

02050 Programg’dor(a) de Sistemas de Programador de Sistemas Electrénicos

Informacion fyll

030

03020 Auxiliar de Sistemas de Oficina | Oficinista Mecanografo |

03021 Auxiliar de Sistemas de Oficina |l Oficinista Mecanégrafo I

03022 Auxiliar de Sistemas de Oficina [l Oficinista Mecanografo il

03025 Técnico(a) de Sistemas de Oficina | Secretaria |

03026 Técnico(a) de Sistemas de Oficina Il Secretaria ll

03027 Técnico(a) de Sistemas de Oficina ili Secretaria




Cont. Clases Cambiaron titulos o Comprimieron Niveles

050

05010

Delineante |

Delineante de Ingenieria |

05011

Delineante Il

Delineante de Ingenieria !

060

06010

Oficial de Seguridad

Guardia

070

07010

Operador(a) de Equipo de Disefiar
Letras

Operador(a) de Equipo de Disefiar
Letras

07025

Oficial Ejecutivo(a) de Servicios al
Conductor

Oficial Ejecutivo de Servicios al
Conductor I, !l y I




CLASES DE NUEVA CREACION

Departamento de Transportacion y Obras Piablicas

Servicio de Carrera Unionado

Codificacion Titulo de la Clase
020
02035 Oficinista de Sistemas de Informacion
02040 Técnico(a) de Redes
070
07020 Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito |
07021 Oficial del Cuerpo de Ordenamiento de Transito il
07045 Estadistico(a)




N

CLASES A ELIMINAR

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Servicio de Carrera Unionado

Coadificacion
Plan Vigente

Titulo de la Clase

1211 Auxiliar de Servicios Generales
2231 Oficial de Transito

4131 Capataz - Conductor de Camiones
6113 Auxiliar Fiscal {li

6114 Auxiliar Fiscal IV

6115 Auxiliar Fiscal V

7214 Analista en Gerencia |

7215 Analista en Gerencia Il

7216 Analista en Gerencia |li

9123 Delineante de ingenieria (li




ESPECIFICACIONES DE CLASES
SERVICIO DE CARRERA UNIONADO



03030

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo que consiste en la administracién de sistemas de
oficina computadorizados o méaquina de escribir y la toma y transcripcion de
dictados mediante métodos de escritura rapida en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

Aspectos distintivos del trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas secretariales y
administrativas de bastante complejidad y responsabilidad prestando setvicios
secretariales en una unidad primaria o secundaria de gran complejidad de trabajo.
Se desempefia como secretaria(o) de un(a) Director(a) o Subdirector(a) de oficina.
Puede tomar dictados mediante métodos de escritura rapida. Puede asignar y
revisar el trabajo de personal de menor jerarquia. Trabaja bajo fa supervision de un
empleado de mayor jerarguia, quien le imparte instruc