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10.

11.

12,

13.

14.

6
Series de Clases - agrupacion de clases y series de clases que describen
puestos comprendidos en la misma area de trabajo.
Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados
por una autoridad competente que requieren el empleo de una persona a
jornada completa o parcial de trabajo.
Deberes - tareas asignadas por una autoridad superior para que un
subordinado las lleve a cabo.
Indice Alfabético - ordenamiento alfabético de las clases de puestos por su
titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo cuando se
conoce éste, pero se desconoce la naturaleza del trabajo que se ejecuta.
Indice Esquematico - ordenamiento de las clases de puestos por grupos
ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos
cuando se conoce la naturaleza de los trabajos, pero se desconocen los
titulos de las clases.
Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos - es la accion oficial de
asignar un puesto en particular a una clase de puesto especifica, luego de
lo cual el puesto se denomina, para todos los efectos oficiales, con el titulo
de la clase de puesto.
Reclasificacién de Puestos - es la accion de revisar un puesto cuyos
deberes han cambiado sustancialmente para asignario a una clase distinta
a la que habia sido asignado originalmente. Esta accion se efectiia con

posterioridad a la implantacién del Plan de Clasificacion de Puestos.



i, Descripcidn de las especificaciones de clases de puestos

Cada especificacion de clase de puestos estd compuesta por siete (7)
aspectos 0 secciones que representan, en conjunto, una descripcién general del
trabajo que se ejecuta en los puestos asignados a la mismay 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 ofros
elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos y de los
requisifos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas minimas que
deben poseer los empleados para ocupar los puestos. También se establece la
preparacién académica y experiencia requerida y se fija la duracién del periodo
probatorio correspondiente para los puestos de carrera.

Es importante sefialar que bajo ningun concepto debe interpretarse que una
clase de puestos contiene todas las funciones o deberes correspondientes a todos
los puestos asignados a ella. Tampoco debe interpretarse que los deberes y
responsabilidades de los puestos tienen que ajustarse en su totalldad a los descritos
en la especificacién de la clase correspondiente.

La clase no puede limitar la facuitad del(la) Administrador(a) de Correccién
para asignar otras funciones a los empleados cuando las circunstancias lo
requieran. La especificacion de la clase de puesto es descriptiva, no restrictiva. Sin
embargo, cuando la asignacién de nuevas funciones altere sustancial y

permanentemente los deberes de un puesto debe revisarse su clasificacion. Es
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importante sefalar que aunque la descripcién o especificacién de la clase es
general y descriptiva, al asignar cada puesto 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 pian cumple con la legistacion vigente y
provee para una evaluacién de ejecutorias mas justa 'y razohabie. A continuacion
se describen los siete (7) aspectos distintivos de las especificaciones de clases de

puestos, que constituyen el formato general de los aspectos del puesto.

1. Titulo de la Clase de Puestos - ¢! titulo de la clase provee en breve el
nombre descriptivo por el cual se conocerdn 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 clasificacion no
impide que se utilicen titulos funclonales para propdsitos operacionales de
la Agencla. Cada clase tiene una codificacién que sirve al propésito de
identificacion del puesto.

2. Naturaleza del Trabajo - s una exposicién escrita y narrativa donde se
define en forma clara y concisa el irabajo.

3. Caracteristicas del Puesto - las caracteristicas del puesto establecen los
aspectos distintivos del trabajo que diferencian a un puesto de otro. Se hace
referencia a cémo se ejecuta el irabajo, el grado de libertad para ejercer el
criterio propio y la forma en que se supervisan las tareas del puesto.

4, Ejemplos de Tareas del Puesto - 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 descripcién 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 aplicacién 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 deberan poseer los empleados y candidatos para el
desempefio de las labores inherentes a los puestos. Es la capacidad de
ejecutar un trabajo con rapidez y precision.

Preparacién Académi xperienci

Preparacién Académica - preparacién académica se refiere al nivel de
estudios formales requeridos para ejecutar adecuadamente las funciones de
un puesto dentro de una clase.

Experiencia - 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 podré tomar
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adiestramientos y pasara evaluaciones periédicas antes de que se le

extienda un nombramiento con carécter regular permanente.

. ificacié 1 ificacion
Cada especificacion de clase tiene un codigo numérico para su identificacion,
el cual aparece en la parte superior derecha de la misma. El cédigo se compone de
seis (6) digitos: los tres (3) primeros identifican el servicio, rama o el campo
ocupacional de los trabajos asignados a la clase. Estos se enumeraron
comenzando con el nimero 010 siguiendo con el 020, 030 y asi sucesivamente
hasta numerar todos los campos ocupacionales identificados para la Administracion
de Correccién. La codificacion sigue numerando las clases de puestos dentro de
cada campo ocupacional comenzando con el nimero 010, siguiendo con el numero
015, 020, 025 hasta cubrir todas las clases de puestos asignados al campo
ocupacional correspondiente. Se hace excepcion cuando seé trata de series de
clases de puestos cuya numeracion es consecutiva.
Ejemplos:
Conserje - 010010
Campo ocupacional:
Trabajos en propiedad y servicios generales 010
Numero de la clase 010

Mantenedor de Area - 010015
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Campo ocupacional:

Trabajos de mantenimiento, reparacion
y servicios generales 010

Namero de la clase 015
Si son clases de puestos que constituyen una serie de clases, la codificacion
numérica que corresponde a la clase es consecutiva.
Ejemplos:
Oficial de Recursos Humanos | 050035
Oficial de Recursos Humanos Il 050036
Oficial de Recursos Humanos il 050037
Esta se conoce como numeracién cerrada, que por tratarse de clases que
pertenecen a una misma serie no puede intercalarse otra clase entre ellas.
Cuando las clases no constituyen una serie, la codificacion numerica es

ablerta, esto es, no consecutiva.

Ejemplos:
Monitor(a) Correccional 080010
Monitor(a) de Servicios de Salud 080015
Coordinador(a) de Manejo de Poblacion Penal 080020

Coordinador(a) de Monitorfa de Servicios de Salud 080025

Este sisterna de numeracién permite afiadir o intercalar clases que surjan en
el futuro. Cuando se efiminan clases no debe utilizarse su codificacién para clases

de nueva creacién porque puede prestarse para confusién respecto a la clase que
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se identifica. Esta numeracién permite también afiadir nimeros en secuencia de
puestos que estan ocupados en una misma clase. Por ejemplo, si la Administracion
de Correccién lo desea, puede identificar cuantos puestes de mensajeros estan
ocupados, asignando nlimeros en secuencia. Esta opcién la dejamos a discrecion

de la Administracién de Cor{eccic’)n para un futuro.

V.  Glosario
Para la confeccién de las especificaciones de clases de puestos se utilizaron

algunos 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.

1. A mplejid responsabilidad - se aplica a tareas usualmente
repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el empieado se
desempefia de acuerdo a metodos de trabajos definidos e instrucciones
especificas. El empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones,
pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

2. Complejidad v responsabilidad moderada - se aplica a las tareas que
requieren un grado moderado de concentracién, 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.
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Complejidad y responsabilidad - se aplica a los puestos en 10s cuales se
realizan una variedad de tareas de complejidad y dificultad normal {(promedio)
que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, los que
demandan de! empleado una mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio.
El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.

Bastant lejl nsabili - se refiere a los puestos en los
cuales se necesita que los ocupantes ejerzan todas sus destrezas,
conocimientos y concentracion para la ejecucion efectiva de las tareas.
Generalmente es aplicable a campos altamente especializados.

nsiderabl mplejl onsabili - se aplica a los puestos en
donde e! empleado se enfrenta a una variedad.de tareas de mayor dificultad
y complejidad, que son susceptibles a desempefarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda una mayor concentracién, esfuerzo y criterio
propio. El empleado constantemente toma decisiones.

ran complejid r nsabilidad - se le aplica a los puestos que
requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas
en grado extraordinario que conlleva tomar decisiones frecuentes;
negociacién con ejecutivos de alto nivel; 1a planificacién, organizacion,
desarrolio y coordinacién de proyectos de gran escala que requieren

concentracién y habilidad analltica en grado extraordinario.
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Algun conocimiento - indica la familiaridad del empleado con los métodos
de trabajo, con la terminologfa bdsica y algunas fuentes de informacion en
el campo o érea del pussto para ejecutar sus funciones.
Conocimiento - indica un grado de conocimiento normal o razonable en el
campo o &mbito de trabajo del puesto que generaimente se obtiene mediante
ol estudio académico, adiestramiento o experiencias de trabajo previas.
Conocimiento considerable - indica un grado de conocimiento méas alla de
lo normal o razonable en el campo o &mbito de trabajo del puesto que le
permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de la labor
a realizar y los métodos y normas aplicables,
Conocimiento vasto - indica un grado de conocimiento mas alld de lo
normal o razonable en el campo o &mbito de trabajo del puesto, que le
permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad, luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propésito de la labor
a realizar y los métodos o normas aplicables.
Direccién general - el empleado tiene libertad de ejercer criterio propio, de
planificar y de llevar a cabo las decisiones necesarias para poder ejecutar la
tarea.
Supervisidn directa - es la supervision rigurosa y detallada que se ejerce

sobre los empleados para impartir 6rdenes durante la ejecucién de las tareas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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0 a la terminacioén de las mismas. Las Instrucciones son detalladas y se tiene
discrecién limitada para pasar juicio o hacer determinaciones.
Supervisién general - es el tipo de supervisién que se ejerce sobre los
empleados cuando se le iImparten instrucciones de caracter general. El
empleado tiene potestad para ejercer iniciativa y criterio propio en la toma de
decisiones y en la realizacién de las tareas. Se evalua 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 repetitivo - trabajo en el cual siempre se ejecutan las mismas
tareas.
Tr ificultad - trabajo que se ejecuta de acuerdo a Iog
procedimientos establecidos.

rabajo complejo - trabajo que se compone de elementos diversos.
Requlere la aplicacién de conocimientos adquiridos mediante estudios o la
experiencia y el uso de criterio propio en el andlisis y seleccién de las
acciones a tomar. Se foman decisiones consideradas de importancia para
la Agencia.
Trabajo profesional - trabajo que requiere poseer un grado académico a
nivel de bachillerato o superior para la ejecucion de las tareas.

Trabajo subprofesional - se aplica a los puestos que requieren una

preparacién académica menor al grado de bachillerato.
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Trabajo No diestro - $€ aplica @ los puestos cuyas tareas no requieren
destrezas especiales Y que se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en
mayor ¢ en menor grado. Ejemplos: Consefje, Trabajador.
HMg__g_emLﬁlﬁﬂ& . se aplica a los puestos cuyas tareas requieren
aptitudes manuaies especiales, pero no seé requiere la aprobacién de cursos
vocacionales © técnicos gspeciticos. Ejemplos: Auxiliar de Electricista,
Trabajador de Conservacion.
wgig_djﬂll‘-g - ge aplica & los puestos cuyas tareas requieren aptitudes
manuales especiales, las cuales S€ obtienen genera\mente en Ccursos
yocacionales 0 {écnicos especificos ¥ requieren licencia o certificados.
Trabajo té cnico - §8 refiere a 108 puestos Cuyo trabajo requiere determinada
preparacién académica basica ademas de una capacitacion especifica,
teorica y practica que se aplica a una actividad en especial. Ejemplos:
Técnico de Refrigeracion, Electromecénico.

Trahajo administrativo - se aplicaa aquellos puestos en los cuales se es
responsable por la supervision, coordinacion, toma de decisiones en
aspectos operacionaies oenla gjecucion de tareas de apoyo on una unidad
de trabajo. Generaimente € reguiere una preparacién minima de gscuela
superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Mﬁg@iﬂﬂi‘l . g aplica a 108 puestos CUyo trabajo sé desarrolla
dentro de una actividad en especial qué normaimente requiere de! empleado

una capacitacién {ebrica, que S€ adquiere mediante una preparacién
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29,
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académica determinada o de una capacitacion que se adquiere mediante la
practica luego de un gran niimero de afios desempefiandose dentro de una
misma materia en forma progresiva.
Mﬂm&@l@lﬂﬁﬁ@ﬂm&w - se aplica a tareas
oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencién de aspectos
administrativos gue se generan en la oficina. Requieren normaimente
graduacion de escuela supetrior y aprobacién de un curso secretarial que
incluya taquigrafia o escritura rapida y procesamiento de palabras, 0
sistemas computadorizados, segun aplique.

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.

Algun juicio y criterio propio - se aplica a los puestos cuyos empleados
tiene algun grado de libertad en la seleccion de los métodos y practicas a
utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada a los parametros
que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de
trabajo en la agencia. Son empleados 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 seleccién de los
métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a 10s

parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas queé regulan el
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campo de trabajo en la agencia. Son evaluados a través de informes escritos
que someten para verificar de conformidad con las normas aplicables.
Juicio y criterlo propio - se aplica a los puestos cuyoé 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
astén en conflicto con las normas basicas de la agencia. Son evaluados
mediante informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.
Alto grado de juicio ¥ criterio proplo - se aplica a los puestos cuyos
empleados tienen un alto grado de libertad para desarroliar y utilizar sus
propios métodos 0 procedimientos de trabajo. Son evaluados & través de los
resultados obtenidos en su trabajo.

Riesgo_moderado - se refiere a exposicién a riesgo fisico o accidentes
serios tales como heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que
requieren conocer y segquir precauciones detaliadas de seguridad. Esta
exposicion es hasta un 25% de las horas de trabajo.

Alto_riesgo - ambiente de trabajo que envueive exposicién constante a
rfesgos 0 accidenps tatales o condiciones peligrosas que requieren conocer
Yy cuhﬁplir las ‘ﬁqrr__na_s_ _d?e ?9_9“___“,dad dela ocquﬁqjg_’;r}. La éxposicién continua

conlleva mas del 50% de las horas de trabajo.
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V. informacién Complementaria a la Clasificacion de los Puestos para

Cumplir con las Disposiciones de la Ley de Americanos con

Impedimentos (Ley ADA)

El 26 de julio de 1992 entr6 en vigor la American with Disabilities Act (Ley
ADA). Esta Ley aplica a todos aquellos patronos con 15 empleados 0 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 personas con una
condicion fisica o mental que limite sustancialmente alguna de las funciones basicas
vitales pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si se le provee
acomodo razonable. Los patronos vienen obligados a hacer acomodos razonables
que permitan a estas personas competir para los puestos, asl como también
ejecutar las tareas esenciales de los mismos. La Ley establece que el patrono hara
acomodos si éstos no representan una carga onerosa o excesiva, donde se
considera el volumen total de negocios del patrono para determinar ¢ué es carga
onerosoa o excesiva,

Al aplicar los acomodos razonables se tienen que considerar las tareas de
los puestos, tanto en el proceso de seleccion y reclutamiento, como en el proceso
del trato a empleados que estan ocupando un puesto y solicitan ¢ levantan la
defensa de una limitacién fisica 0 mental que les impide realizar los 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.
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Uncio senciales - 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 flene que determinar lo que
constituye una funcion 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 nimero limitado de empleados que realizan esa funcion.
3. Que la funcién sea altamente especializada y requiera del candidato dominio

o una habilidad considerable para realizar la misma.

Los elementos o factores & considerar para determinar si una funcion es 0 NO
esenaial, lo cual debe figurar en el expediente del puesto son los siguientes:
1. Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son
esenciales del puesto.
2. La descripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar fa

vacante o de entrevistar a los candidatos.

3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.
4, Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.
5. ;Cudl ha sido la experiencia y la situacién real de los puestos?

6. ,Cudl ha sido la experiencia 'y situacién real en otros puestos simitares?



Algunos Ejemplos

Titulo Puesto
Conserje

Auxiliar en Sistemas de
Oficina

Funciones Esenciales

-Barre, pasa mapo,
seca y encera pisos.
-Lava y limpia
ventanas,  servicios
sanitarios, lavamanos,
puertas y paredes.

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

-Pasa a maquina
comunicaciones,
memorandos, informes
y otros documentos
variados, entre éstos:
cartas, comprobantes,
rasoluciones.
-Archiva cartas,
memorandos, informes
y otros documentos de
naturaleza variada.

21

Funciones Marginales

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

bombillas

-Recibe y hace
llamadas telefénicas

relacionadas con
asuntos de su unidad
de t{rabajo.

-Redacta
comunicaciones

sencillas relacionadas
con asuntos de su
unidad de trabajo.

Tamblén 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 jos riesgos a que sé 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:

ruldos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de
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escaleras e inclinarse demasiado por tiempo prolongado. También se deben
considerar los riesgos en el ambiente de trabajo como por ejempilo:

-ambiente de trabajo normal - no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Ejemplos: trabajos secretariales, recepcionistas, trabajos de
contabilidad entre otros.

.ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que requieren
seguir precauciones basicas de seguridad. Ejemplos: trabajos que requieren
contacto indirecto con clientes de las instituciones penales.

-ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos serios tales como
heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir
precauciones detalladas de seguridad. Ejemplo: trabajos directos a la
clientela de Instituciones penales como por ejemplo trabajo de custodia,
orieniacion y consejerfa y trato directo al cliente. También esta en este
ambiente los trabajos de plomerfa, trabajador de impieza, electricistas y otras
clases de puestos similares.

.amblente de trabajo que envuelve exposicién constante a rlesgos ©
accidentes fatales tales como caldas de grandes alturas (techos de
estructuras fisicas, escaleras de extensién) o materiales y téxicoé peligrosos
o trato directo a ciientes en seguridad maxima que requieren conocer y
cumplir las normas de seguridad carcelaria.

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

trabajador en el ambiente de trabajo. Se consideran los siguientes:
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1. Exposicién normal de oficina
2. Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)
3. Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo)

4, Exposicion mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

5. Exposicién continua (més de un 50% de las horas de trabajo)

El esfuerzo flsico corresponde al esfuerzo flsico necesario para realizar los
deberesy 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 jiviano
hasta 5 libras, estar de pie 0 caminando alguna parte del tiempo.

_esfuerzo fisico moderado - requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta
25 libras, estar de pie 0 caminando por periodos prolongados de tiempo.
.esfuerzo fisico fuerte tales como. alzar, empuijar o bajar objetos pesados hasta

75 libras.

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

-el esfuerzo requerido es muy rara vez al dfa o menos de una hora diaria.

-e] esfuerzo requerido es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.

-el esfuerzo requerido es constante, sobre seis (6) horas diarias.
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Al hacer acomodos razonables también se puede analizar los viajes
requeridos por el puesto. Para este criterio se analiza ia frecuencia en que es
requerido salir fuera de la agencia para realizar las funciones del puesto. Este factor
puede aplicar, entre otros, a clases tales como: agentes investigadores, oficiales de
custodia, recaudadores, agentes de compras, conductores, técnicos socio-penales,

oficiales de personal y oficial de relaciones publicas.

Vl. Procedimiento para Mantener el Plan Clasificacion de Puestos
Actualizado

A. Informacién general

El Plan de Clasificacién de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
de la Administracién de Correccion al momento de efectuarse el estudio de
clasificacién de puestos. Esta situacion puede cambiar a medida que se realicen
cambios o modificaciones en los programas y actividades de la Administracion de
Correccion. Estos cambios pueden afectar los deberes y 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 1as funciones y tareas que se ejecutan en los puestos
cubiertos por e! Plan, se requiere que los cambios que afecten los puestos se
registren y se reflejen inmediatamente en la asignacién de los puestos a las clases
y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de mantener el Plan de

Clasificacién actualizado recae en el Departamento de Recursos Humanos. El
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mantenimiento del Plan se efectua mediante revisiones para que este refleje con
exactitud los distintos trabajos que se realizan en la Administracion de Correccion.
La revision garantiza todas las clases necesarias para la clasificacién correcta de
todos los puestos sujetos a clasificacién. Se recomienda que una vez al afio se
analice la clasificacién de los puestos en los cuales ocurran cambios en deberesy
responsabilidades.

Ei Plan de Clasificacién de Puestos contiene disposiciones que han sido
cumplimentadas mediante ol desarrolio de dicho Plan. Esas reglas constituyen un
complemento al Reglamento de Personal de la Administracion de Correccién. Al
revisarse el Reglamento deben incluirse estas regias de modo que la Agencia vaya

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

B. Procedimientos para Mantener el Plan de Ciasificacién de Puestos al Dia

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacion de
puestos al dia segun se especifica a continuacion:

1. lasificacion de Puest Nueva Creaclén - es importante que al crearse
un puesto nuevo se llene un Cuestionario de Clasificacién de Puestos el cual
describiré los deberes y responsabilidades asignadas al nuevo puesto. Dicho
cuestionario debe llenarse en comunicacién con el director o supervisor
donde se cre6 dicho puesto. El(la) Director(a) de Recursos Humanos, o el(la)
funcionario en quien éste delegue, estudiara y analizara el cuestionario para

determinar la clasificacién de dicho puesto.
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Si el puesto corresponde a una de las clases de puestos existentes en

el Plan de Clasificacion de Puestos, se asignara el puesto a dicha clase. Si
los deberes y responsabilidades de! puesto no corresponden a ninguna de
las clases existentes, ei(la) Director(a) de Recursos Humanos creara una
nueva clase. En este caso se redactard una nueva especificacion de clase
y se tramitard a través de! procedimiento pertinente para su aprobacién. Una
vez aprobada, la hueva clase pasara a formar parte del Plan de Clasificacion
de Puestos. La especificacién de la clase se insertara en el lugar que le
corresponda en el Plan, utilizando como gufa 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.

Reclasificacién de puestos - las sltuaciones 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 informacion
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 clasificacién en todos los documentos oficiales
gue se requiera.

b. Modificacién al Plan de Clasificacion - en estos casos no existen

necesariamente cambios significativos en las descripciones de los
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puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el Pian de
‘Clasificacién mediante la segregacién, alteracién, consolidacion,
creacién o eliminacién de clases, surge la necesidad de camblar la
clasificacién de algunos puestos,

De surgir esta situacion, se procede a camblar la clasificacion de los
puestos que no reflejen la realidad existente en el momento de revisar
el Plan de Clasificacion como parte del proceso de mantenerlo 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 efectian en los puestos asignados a éstos.

mbi tancial en r nsabilidad tori -
éste se define como un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones de! puesto que lo hace subir o
bajar de jerarquia, o lo ubica en una clase distinta,
El(la) director(a) o supervisor(a) que considere que un puesto bajo su
jurisdiccion ha sufrido los cambios antes descritos, llenara un nuevo
cuestionario de Clasificacion de Puestos y lo someterd al(la)
Director{a) de Recursos Humanos, quien estudiara y analizara el
puesto para decidir si se ajusta la reclasificacién. De ser justificada,
se efectua la reclasificacién del puesto a la clase que corresponda y
sometera el caso al{la) Director(a) de Recursos Humanos para

aprobacién final. Una vez aprobado se notificara el cambio a la
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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 asignd.
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 describié
anteriormente.

Puestos vacantes - cuando se van a cubrir puestos que estan
vacantes, es importante que el{la) Director(a) de Recursos Humanos
0 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
reclasificacién. De justificarse, se procedera a hacerlo antes de cubrir

dicho puesto.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccion

Asignacién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucién para el Servicio de Carrera
Empleados Gerenciales
Administracién de Correccion

Novena asignacion de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera de los Empleados Gerenciales, segin las disposiciones de la
Ley 45 del 25 de febrero de 1998, segin enmendada, Ley de Relaciones del Trabajo del
Servicio Publico de Puerto Rico, de la Administracién de Correccion de Puerto Rico a las
escalas correspondientes del Plan de Retribucion para el mismo Servicio, de conformidad

con las disposiciones de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del
Servicio Péblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto en la Seccion 8.2 de la Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente se asignan las clases de puestos contenidos en el Plan de
Clasificacién de Puestos de los Empleados Gerenciales de la Administracion de
Correccién de Puerto Rico, a las escalas de sueldo al 1 de julio de 2008 en la forma
siguiente:

s s Jalas “de Egcala | Probatorio-|-'de Clase ;| Retribufi
Administrador(a) en  Sistemas de 8 & meses 030030 | 1,695-2,355

Oficina
Agente Investigador(a) g 8 meses 060020 | 1,695-2,355
Agente Investigador(a) II 9 12 meses 060021 | 1,864-2,689
Agente Investigador(a) I : 10 12 meses 060022 | 2,051-2,876
Auxiliar Administrativo(a) I & 8 meses 050012 | 1,695-2,355
Auxiliar de Contabilidad Il 6 6 mescs 040012 | 1,401-2,061
Coordinador(a) de Recreacion ¥y 6 6 meses 070045 1 1,401-2,061
Deportes
Coordinador(a) de Rehabilitacion de 12 12 meses 080033 | 2,481-3,306
Facilidades

_ Coordinador(a) de Salud Ambiental, 9 12 meses 080030 1,864-2,689
Mantenimiento 'y  Prevencién  de
Incendios
Coordinador(a) de  Servicios de 14 8 meses 050067 { 3,003-3,828
Capellania
Coordinador(a) de  Servicios de 8 12 meses 070065 | 1,695-2,355
Dietética
Coordinador(a) de Servicios 16 12 meses 070042 | 3,633-4,458
Meédicos
Coordinador(a) de Técnicos(as) de 9 8 meses 050045 | 1,684-2,689 O
Récords Pengizas ) ?\—/9 //g Q[
Coordinador(a) de 9 12 meses 020055 1_,864~2,689

Telecomunicaciones

L




S

~ . Titulo de Ntmero .| Periodo | Nimero Escala -

. la Clase de Escala ‘| Probatorio | de Clase - ‘Retributiva
Coordinadora(a) Regional de Salud 7 12 meses | 080031 | 1,541-2,201
Ambiental, Mantenimiento y

Prevencion de Incendios
Director(a) de Administracién  de i6 6 meses 130015 | 3,633-4,458
Recursos Humanos
Director(a) de Desarrollo Programético 16 6 meses 130055 | 3,633-4,458
Director(a) de Oficina de Facilidades ¥ 17 6 meses 130060 | 3,966-4,821
Mantenimiento 9 "?éf?%"?f{
Director(a) de la Oficina de Control de 14 6 meses 080025 | 3,003-3,828
Poblacién
Director(a) Regional 17 8 meses 050092 | 3,966-4,821
Especialista en Administracién  de 12 8 meses 050055 | 2,481-3,306
Recursos Humanos I
Especialista en Administracién  de 13 8 mescs 050056 | 2,730-3,550
Recursos Humanos 11

Especialista en Administracién  de 14 8 mescs 050057 | 3,003-3,828
Recursos Humanos 111

Especialista en Proyectos 14 6 meses 070112 | 3,003-3,828
Especialista en Remedios 14 12 meses 100025 | 3,003-3,828
Administrativos
Hspecialista en Seguridad y Salud en el 8 8 meses 060028 | 1,695-2,355
Trabajo

Especialista en Servicios de Pre Salida 14 12 meses 070037 | 3,003-3,828
Gerente de Administracion 17 6 meses 050080 | 3,966-4,821
Gerente de Finanzas y Presupuesto 17 6 meses 040044 | 3,966-4,821
Gerente de Investigaciones del Sistema i6 6 meses 060028 | 3,633-4,458
Correccional

Gerente de Programas y Servicios .~ 17 6 meses 070114 | 3,966-4,821
Gerente de Transportacidn 6 10 meses 010080 | 1,401-2,061
Inspector(a) de Campo 15 6 meses 060035 3,303-4,128
Jefe(a) de Academia 14 12 meses 050082 | 3,003-3,828
Jefe(a) de Inteligencia 14 6 meses 060038 | 3,003-3,828
Jefe(a) de Mantenimiento y 12 12 meses 090035 | 2,481-3,306
Reparaciones

Jefe(a) de Programa W 15 6 meses 070105 | 3,303-4,128
Jefe(a) de Proyectos y Construccion 13 12 meses 090040 | 2,730-3,550
Jefe(a) de Servicios de Alimentos ¥ 10 12 meses 080035 | 2,051-2,876
Nutricion

Jefe(a) de Técnicos(as) de Récords 10 12 meses 050070 | 2,051-2,876
Penales

Jefe(a) del Programa de Desvio 12 12 meses 070110 | 2,481-3,306
Comunitario

Jefe(a) Regional de Mantenimiento ¥ 9 6 meses 010091 | 1,864-2,689
Construccion .

Jefe(a) Regional de Programas ¥ 14 12 meses 050075 | 3,003-3,828
Servicios /




, -t
s q@{””"m

- Titulode - . Nitmero, Perfedo - | _Nﬁm__erb I Escalaj

o laClase ..o | deEscala Probatorio | de Clase | Retributiva .
Jefe(z) Regional del Negociado de 14 12 meses 070100 | 3,003-3,828
Rehabilitacion y Tratamiento ]
Oficial de Presupuesto Regional 10 12 meses 040020 | 2,051-2,876
Oficial Ejecutivo de Administracion " 12 12 meses 050035 | 2,481-3,306
Planificador(a) I1 9 § meses 050026 1,864-2,689
Programador(a) de Sistemas 9 12 meses 020040 | 1,864-2,689
Electronicos
Subdirector(a) de Oficina de 16 6 meses 090030 | 3,633-4,458
Facilidades y Mantenimicnto
Subdirector(a) en Administracién de 15 6 meses 050090 | 3,303-4,128
Recursos Humanos
Subdirector(a) Regional 16 8§ meses 050095 | 3,633-4,458
Subgerente de Finanzas y Presupuesto 16 6 meses 040042 | 3,633-4,4358
Subgerente de Investigaciones del 15 6 meses 060025 | 3,303-4,128
Sistema Correccional
Subgerente de Programas y Servicios v 16 6 meses 070107 | 3,633-4,458
Superintendente de Instituciones 14 12 meses 060040 | 3,003-3,828
Correccionales
Supervisor(a)  de Colocacién  de i0 12 meses 070070 | 2,051-2,876
Empleo
Supervisor(a) de Conserjes 3 4 mesecs 010093 1,103-1,653
Supervisor(a) de Contabilidad 9 $ meses 040035 | 1,864-2,689
Supervisor(a) de Estadisticas 9 12 meses 030045 1,864-2,689
Supervisor(a) de Finanzas 12 12 meses 040040 | 2,481-3,306
Supervisor(a) de Lavanderia y Roperia 3 4 meses 010040 | 1,103-1,653
Supervisor(a) de Manejo de Poblacion 10 12 meses 080040 | 2,051-2,876
Penal
Supervisor(a) de Mantenimiento ¥ 6 6 meses 010090 | 1,401-2,061
Construceion
Supervisor(a) de Nominas 12 12 meses 040045 | 2,481-3,306
Supervisor(a) de Planificacién 10 8 meses 050050 | 2,051-2,876
Supervisor{a) de Presupuesto 13 12 meses 040025 | 2,730-3,555
Supervisor(a) de Rehabilitacion T/y 13 12 meses 070085 | 2,730-3,555
Tratamiento
Supervisor(a) de Servicios de 3 4 meses 010100 1,103-1,653
Alimentos
Supervisor(a) de Técnicos(as) de 8 8 mescs 050040 | 1,695-2,355
Récords Penales
Supervisor{a) de Téenicos(as) 12 12 meses 070090 | 2,481-3,306
Sociopenales '
Supervisor(a) en Sistemas  de 10 10 meses 020045 | 2,051-2,876
Informacion
Supervisor(a) Regional de Programas y 13 12 meses 070075 | 2,730-3,555
Servicios
Técnico(a) en Instalacion de Servicio 10 6 meses 020060 | 2,051-2,876

Telefonico




_Titulo'd_e : | Nimero - " Periodo Nﬁme'ro_; :-_Esc_alg o
_ _ la Clase - | de Escala | Probatorio | de Clase | Retributiva
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11 12 meses 070063 { 2,256-3,081
IV

Para que conste, aprobamos la presente relacion de clases de puestos con sus
respectivas escalas de sueldos, perfodo probatorio, codificacion y sueldos minimos y

mAXimos.

Este documento consta de cuatro (4) pliegos de papel escritos a maquina
conteniendo setenta y cuatro (74) clases de puestos con sus respectivas escalas de

sueldos.

En Guaynabo, Puerto Rico a 1 de julio de 2008.

=

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario

s

=N




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administraciéon de Correccion

Asignacion de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribucién para el Servicio de Carrera
Empleados Gerenciales
Administracién de Correccién

Octava asignacién de las clases que integran el Plan de Clasificacién de
Puestos para los Empleados Gerenciales segun las disposiciones de la Ley 45 del 25
de febrero de 19898, segun enmendada, Ley de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico de Puerto Rico, de la Administracién de Correccion de Puerto Rico a las escalas
correspondientes del Pian de Retribucién para el mismo Servicio, de conformidad con
las disposiciones de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley parala
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico.

En cumplimiento con lo dispuesto la Seccion 8.2 de Ia Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente se asignan las clases de puesios contenidos en el Plan de
Clasificacion de Puestos para los Empleados Gerenciales de la Administracién de
Correccién de Puerto Rico, a las escalas de sueldo al 1 de julio de 2007 en la forma
siguiente:

~Titulode | Namero- ~ Periodo’ | Numerode | ~ Escala -
‘ laclse | UeFscAld | probatorio | Clase | Retributva
Abogado®) 15 12 meses | 100022 | 3,303-4,128
Administrador(a) en Sistemas de 8 8 meses 030030 1,695-2,355

Oficina
Agente Investigador | 7 8 meses 060020 1,541-2,201
Agente Investigador |l 8 12 meses 060021 1,695-2,355
7
8

Analista en Relaciones Laborales 8 meses 0500862 1,641-2,201
Auxiliar Administrativo 11 8 meses 050012 1,695-2,355

Coordinador{a) de Programas Yy 11 12 meses 050065 2,256-3,081
Servicios de Instituciones Penales

Coordinador(a) de Recreacion y 6 6 meses 070045 1,401-2,061
Depories

Coordinador{a) de Rehabilitacion 12 12 meses 080033 2,481-3,306
de Facilidades

Coordinador{a) de Salud 9 12 meses {80030 1,864-2,689

Ambiental, Mantenimiento vy
Prevencion de Incendios

Coordinador(a) de Servicios de 8 12 meses 070085 1,695-2,355
Dietética '
Coordinador(a) de  Servicios 16 12 meses 070042 3,633-4,458
Médicos ]

Coordinador(a) de Técnicos(as) 9 8 meses 050045 1,864-2,689

de Récords Penales




Coordinador(a) del Paclo 11 8 meses 060025 2,256-3,081
Interestatal

Coordinador(a) del Programa de 8 8 meses 070050 4,695-2,365
Remedios Administrativos

Coordinador(a) Regional de Salud 7 12 meses 080031 1,541-2,201
Ambiental, Mantenimiento Y

Prevencion de Incendios

Especialista en Administracion de 12 12 meses 050055 2,481-3,308
Recursos Humanos |

Especialista en Administracion de 13 12 meses 050056 2,730-3,550
Recursos Humanos il

Especialista en Administracion de 14 12 meses 0500567 3,003-3,828
Recursos Humanos Il

Especialista en Relaclones 12 412 meses 050060 2,481-3,306
Laborales

Especialista en Seguridad y Salud B 8 meses 060028 1,695-2,366
en el Trabajo '

Gerente de Transportacion 6 10 meses 010080 1,401-2,061
Inspector(a) de Campo 15 6 meses 060022 3,303-4,128
Jefe(a) de Administracion 10 12 meses 050080 2,061-2,876
Jefe(a) de Cumplimiento 10 12 meses 080015 2.051-2,876
Jefe(a) de la Academia 14 12 meses 050082 3,003-3,828
Jefe(a) de Mantenimiento Y 12 12 meses 090035 2,481-3,306
Reparaciones

Jefe(a) de Oficina de Remedios 15 12 meses 100025 3,303-4,128
Administrativos

Jefe(a) de Programa 15 12 meses Q70105 3,303-4,128
Jefe(a) de Proyectos y 13 12 meses (90040 2,730-3,550
Construccion

Jefe(a) de Relaciones { aboraies 15 12 meses 100030 3,303-4,128
Jefe(a) de Servicios de Alimentos 10 12 meses 080035 2,051-2,876
y Nutricion

Jefe(a) de Técnicos(as) de 10 12 meses 050070 2,051-2,876
Récords Penales

Jefe(a) del Programa de 10 12 meses 070070 2,051-2,876
Colocaciones de Empleo

Jefe(a) del Programa de Desvio 12 12 meses 070110 2,481-3,306
Comunitario

Jefe(a) Regional de 9 6 meses 010091 1,864-2,689
Mantenimiento y Construccion

Jefe(a) Regional de Programas ¥ 14 12 meses 050075 3,003-3,828
Servicios

Oficial de Presupuesto Regional 10 12 meses 040020 2,051-2,876
Oficial Ejecutivo de Administracion 12 12 meses 050035 2,481-3,306
Oficial Examinador(a) 12 8 meses 100015 2,481-3,306
Planificador(a) ll 9 8 meses 050026 1,864-2,689
Programador(a) de Sistemas 9 12 meses 020040 1,864-2,689

Electronicos




TAA038ES |-

Soclopenales IV

Sub-Director(a) en Administracion 16 12 meses 050080 | 3,303-4,128
de Recursos Humanos

Sub-Director(a) Regional 16 8 meses 050095 3,633-4,458
Superintendente de Instifuciones 14 12 meses 060042 3,003-3,828
Correccionales ' ,

Supervisor(a) de Agentes 9 12 meses 060035 1,864-2,688
investigadores :
Supervisor(a) de Conserjes 3 4 meses 010095 4,103-1,663
Supervisor{a) de Contabilidad g9 8 meses 040035 1,864-2,689
Supervisor(a) de Estadisticas 9 12 meses 1 030045 1,864-2,689
Supervisor(a) de Finanzas 12 12 meses 040040 2.481-3,306
Supervisor(a) de Lavanderia ¥ 3 4 meses 010040 1,103-1,6563
Roperia

Supervisor(a) de Mantenimiento y 6 6 meses - 010090 1,401-2,081
Consftruccion _—

Supervisor(a) de Planificacion 10 8 meses 050050 2,051-2,876
Supervisor(a) de Presupuesto 13 12 meses “ 040025 2.730-3,655
Supervisor(a) . de Servicios de | 3. ). 4meses 11._;-:;5'-7010.1_00"--_'-

Alimentos ' : R B .
Supervisor(a) de Técnicos(as) de 8 8 meses 050040 1,695-2,355
Récords Penales ' '
Supervisor(a) de - Técnicos(as) 12 12 meses 070090 - 2,481-3,300
Sociopenales

Supervisor(a} de 9 12 meses 0200565 1,864-2,689
Telecomunicaciones '

Supervisor(a) en Sistemas de 10 10 meses 020045 2,051-2,876
informacion - '
Supervisor{a) Regional de 13 12 meses 070075 2,730-3,555
Programas y Servicios '
Técnico(a) de  Servicios 11 12 meses 070083 2,2_56.—3,081

Para gue conste, aprobamos la presente rela
respectivas escalas de sueidos, perfodo prebatorio,

maximos.

Este documento consta de tre

conteniendo sesenta y un (61) clases

/j{/ﬁ[ﬁ 2}’6’7

sueldos,

En Gyaynabo, Puerto Rico a

"

MiGuel A. Pereira
Secretario

cion de clases de puestos con sus
codificacion y sueidos minimos y

s (3) pliegos de papel escritos a maquina
de puestos con sus respectivas escalas de




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccion

Agrupacién de Clases Segiin Asignadas a Escalas Retributivas
Empleados Gerenciales
Afio Fiscal 2008-2009

Escala 1: (1,000 - 1,550)
Desierta

Escala 2: (1,050 - 1,600)
Desierta

Escala 3: (1,103 - 1,653)
Supervisor(a) de Conserjes

Supervisor(a) de Lavanderia y Roperia
Supervisor(a) de Servicios de Alimentos

Escala 4: (1,158 - 1,708)
Desierta
Escala 5: (1,273 - 1,933)
Desierta
Escala 6: (1,401 —2,061)

Auxiliar de Contabilidad 1

Coordinador{a) de Recreacion y Deportes
Gerente de Transportacion

Supervisor(a) de Mantenimiento y Construccidn

Escala 7: (1,541 —2,201)
Coordinador Regional de Salud Ambiental, Mantenimiento y Prevencién de Incendios
Escala 8: (1,695 - 2,355)

Administrador(a) en Sistemas de Oficina

Agente Investigador

Auxiliar Administrativo 1T

- Coordinador(a) de Servicios de Dictetica
Especialista en Seguridad y Satud en el Trabajo
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Récords Penales




Escala 9: (1,864 —2,689)

Agente Investigador 11

Coordinador(a) de Salud Ambiental, Mantenimiento y Prevencion de Incendios

Coordinador(a) de Técnicos(as) de Récords Penales
Coordinador(a) de Telecomunicaciones
Planificador(a) II

Programador(a) de Sistemas Electronicos
Supervisor(a) de Contabilidad

Supervisor(a) de Estadisticas

Escala 10: (2,051 - 2,876)

Agente Investigador I1l

Jefe(a) de Servicios de Alimentos ¥ Nutricién
Jefe(a) de Técnicos(as) de Récords Penales
Oficial de Presupuesto Regional

Supervisor(a) de Colocacion de Empleo
Supervisor(a) de Manejo de Poblacion
Supervisor(a) de Planificacion

Supervisor(a) en Sistemas de Informacién
‘Técnico(a) en Instalacién de Servicios Telefonicos

Escala 11: (2,256 — 3,081)
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV
Escala 12: (2,481 - 3,300)

Coordinador(a) de Rehabilitacion de Facilidades
Especialista en Administracion de Recursos Humanos I
Jefe(a) de Mantenimiento y Reparaciones

Jefe(a) del Programa de Desvio Comunitario

Oficial Ejecutivo de Administracién

Supervisor(a) de Finanzas

Supervisor(a) de Nominas

Supervisor(a) de Técnicos(as) Sociopenales

Escala 13: (2,730 -- 3,555)

Especialista en Administracion de Recursos Humanos Il
Jefe(a) de Proyectos y Construccion

Supervisor(a) de Presupuesto

Supervisor(a) de Rehabilitacion y Tratamiento
Supervisor(a) Regional de Programas y Servicios

Escala 14: (3,003 - 3,828)

Coordinador(a) de Servicios de Capeltania
Director(a) de la Oficina de Control de Poblacién




Especialista en Administracién de Recursos Humanos HI
Especialista en Proyectos

Especialista en Remedios Administrativos

Especialista en Servicios de Pre Salida

Jefe(a) de Academia

Jefe(a) de Inteligencia

Jefe(a) Regional de Mantenimiento y Construccion

Jefe(a) Regional de Programas y Servicios

Jefe(a) Regional del Negociado de Rehabilitacion y Tratamiento
Superintendente de Instituciones Correccionales

Escala 15: (3,303 — 4,128)

Inspector(a) de Campo

Jefe(a) de Programa

Subdirector(a) en Administracién de Recursos Humanos
Subgerente de Investigaciones del Sistema Correccional

Escala 16: (3,633 — 4,458)

Coordinador(a) de Servicios Médicos
Director(a) de Administracién de Recursos Humanos
Director(a) de Desarrollo Programético
Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional
Subdirector(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento
Subdirector(a) Regional
Subgerente de Finanzas y Presupuesto

. Subgerente de Programas y Servicios

Escala 17: (3,996-4,821)

Director(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento
Director(a) Regional

Gerente de Administracion

Gerente de Finanzas y Presupuesto

Gerente de Programas y Servicios

Escala 18: (4,396-5,221)

Desierta




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Correccién

Indice de Clases por Orden Alfabético
Servicio de Carrera
Empleados Gerenciales
Adfio Fiscal 2008-2009

Administrador(a) en Sistemas de Oficina 030030
Agente Investigador 1 060020
Agente Investigador 1 060021
Agente Investigador II 060022
Auxiliar Administrativo II1 050012
Auxiliar de Contabilidad III 040012
Coordinador(a) de Recreacion y Deportes 070045
Coordinador(a) de Rehabilitacion de Facilidades 080033
Coordinador(a) de Salud Ambiental, Mantenimiento Y 080030
Prevencion de Incendios
Coordinador(a) de Servicios de Capellania 050067
Coordinador(a) de Servicios de Dietetica 070065
Coordinador(a) de Servicios Médicos 070042
Coordinador({a) de Técnicos(as) de Récords Penales 050045
Coordinador(a) de Telecomunicaciones 020055
Coordinador(a) Regional de Satud Ambiental, Mantenimiento y 080031
Prevencion de Incendios
Director(a) de Administracién de Recursos Humanos 130015
Director(a) de Desarrollo Programaético 130055
Director(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento 130060
Director(a) de la Oficina de Control de Poblacion 080025
Director(a) Regional 050092
Especialista en Administracién de Recursos Humanos 1 050055
Especialista en Administracion de Recursos Humanos II 050056
Especialista en Administracion de Recursos Humanos I 050057
Especialista en Proyectos 070112
Especialista en Remedios Administrativos 100025
Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo 060028
Especialista en Servicios de Pre Salida 070037
Gerente de Administracion 050080
Gerente de Finanzas y Presupuesto 040044
Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional 060028
| Gerente de Programas y Servicios 070114




SR " Titulo'de la Clase . . [ Ntimerc de Clase
Gerente de Transportacién 010080
Inspector(a) de Campo 060035
Jefe(a) de Academia 050082
Jefe(a) de Inteligencia 060038
Jefe(a) de Mantenimiento y Reparaciones 090035
Jefe(a) de Programa 070105
Jefe(a) de Proyectos y Construccion 090040
Jefe(a) de Servicios de Alimentos y Nutricion 080035
Jefe(a) de Técnicos(as) de Récords Penales 050070
Jefe(a) del Programa de Desvio Comunitario 070110
Jefe(a) Regional de Mantenimiento y Construccion (010091
Jefe(a) Regional de Programas y Servicios 050075
Jefe(a) Regional del Negociado de Rehabilitacién y Tratamiento 070100
Oficial de Presupuesto Regional 040020
Oficial Ejecutivo de Administracion 050035
Planificador(a) 11 050026
Programador(a) de Sistemnas Electrénicos 020040
Subdirector(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento 090030
Subdirector(a) en Administracion de Recursos Humanos 050090
Subdirector(a) Regional 050095
Subgerente de Finanzas y Presupuesto 040042

- Subgerente de Investigaciones del Sistema Correccional 060025
Subgerente de Programas y Servicios 070107
Superintendente de Instituciones Correccionales 060042
Supervisor(a) de Colocacion de Empleo 070070
Supervisor(a) de Conserjes 010095
Supervisor(a) de Contabilidad 040035
Supervisor(a) de Estadisticas 030045
Supervisor(a) de Finanzas 040040
Supervisor(a) de Lavanderia y Roperia 010040
Supervisor(a) de Mangjo de Poblacién Penal 080040
Supervisor(a) de Mantenimiento y Construccion 010090
Supervisor(a) de Néminas 040045
Supervisor(a) de Planificacion 050050
Supervisor(a) de Presupuesto 040025
Supervisor(a) de Rehabilitacion y Tratamiento 070085
Supervisor(a) de Servicios de Alimentos 010100
Supervisor(a) de Técnicos(as) de Récords Penales 050040
Supervisor(a) de Técnicos(as) Sociopenales 070090

‘Supervisor(a) en Sistemas de Informacion 020045




- TituledelaClase " i ot

1= Numero de Clase.

Supervisor(a) Regional de Programas y Servicios 070075
Técnico(a) en Instalacion de Servicio Telefonico 020060
070063

Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Correccién

Indice Esquemdtico
Clases de Puestos del Servicio de Carrera
Empleados Gerenciales
Afo Fiscal 2008-2009

"L Codifieacién |02 S Campo Ocupacional y Titulo™ :
010 Traba]os de Mantenimiento, Reparacion y Servmlos Generales
010040 - Supervisor(a) de Lavanderia y Roperia
010080 Gerente de Transportacion
010090 Supervisor(a) de Mantenimiento y Construccion
010091 Jefe(a) Regional de Mantenimiento y Construceion
010095 Supervisor(a) de Conserjes
010100 Supervisor(a) de Servicios de Alimentos
020 Trabajos de Operacién de Equipos y Sistemas Electrénicos
020040 Programador(a) de Sisternas Electrénicos
020045 Supervisor(a) en Sistemas de Informacion
020055 Coordinador(a) de Telecomunicaciones
020060 Técnico(a) en Instalacion de Servicio Telefonico
030 ‘Trabajos de Oficina y Servicios de Sistemas de Oficina
030030 Administrador(a) en Sistemas de Oficina
030045 Supervisor(a) de Estadisticas
040 Trabajos en Auditoria, Finanzas y Contabilidad
040012 Auxiliar de Contabilidad III
040020 Oficial de Presupuesto Regional
040025 Supervisor(a) de Presupuesto
040035 Supervisor(a) de Contabilidad
(40040 Supervisor(a) de Finanzas
040042 Subgerente de Finanzas y Presupuesto
(040044 Gerente de Finanzas y Presupuesto
040045 Supervisor{a) de Néminas
050 Trabajos de Administracion y Técnicos
050010 Auxiliar Administrativo Il
050026 Planificador(a) II
050040 Supervisor(a) de Técnicos(as) de Récords Penales
050045 Coordinador(a) de Técnicos de Récords Penales




Codifjcaciéon | _ L Campo Ocupacional y Titulo
050050 Supervisor(a) de Planificacion
050055 Especialista en Administracién de Recursos Humanos I
050056 Especialista en Administracion de Recursos Humanos 11
050057 Especialista en Administracion de Recursos Humanos I1T
050067 Coordinador(a) de Servicios de Capellania
050070 Jefe(a) de Técnicos(as) de Récords Penales
050075 Jefe(a) Regional de Programas y Servicios
(050080 Gerente de Administracién
050082 Jefe(a) de Academia
050090 Subdirector(a) en Administracion de Recursos Humanos
050092 Director(a) Regional
050095 Subdirector{a) Regional
060 Trabajos en Seguridad y Proteccién Carcelaria
060020 Agente Investigador I
060021 Agente Investigador I
060022 Agente Investigador T
060025 Subgente de Investigaciones del Sistema Correccional
060035 Inspector(a) de Campo
060028 Gerente de Investigaciones del Sistema Correccional
060038 Jefe(a) de Inteligencia
060040 Superintendente de Instituciones Correccionales
070 Trabajos de Apoyo, Orientacién y Consejeria
070037 Especialista en Servicios de Pre-Salida
(70042 Coordinador(a) de Servicios Médicos
070045 Coordinador(a) de Recreacion y Deportes
070063 Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV
070065 Coordinador(a) de Servicios de Dietética
070070 Supervisor(a) de Colocacién de Empleo
070075 Supervisor(a) Regional de Programas y Servicios
070085 Supervisor(a) de Rehabilitacion y Tratamiento
070090 Supervisor(a) de Técnicos(as) Sociopenales
(070100 Jefe(a) Regional de Negociado de Rehabilitacién y
Tratamiento
070105 Jefe(a) de Programa
070107 Subgerente de Programas y Servicios
070110 Jefe(a) del Programa de Desvio Comunitario
070112 Especialista en Proyectos
070114 Gerente de Programas y Servicios
100025 Especialista en Remedios Administrativos




<. Codificacién

Campo Ocupacional y Titulo: -

080

Trabajos de Coordinador, Monitoria y Cumplimiento

080025 Director(a) de la Oficina de Control de Poblacion

080030 Coordinador(a) de Salud Ambiental, Mantenimiento y Prevencion de
Incendios

080031 Coordinador(a) Regional de Salud Ambiental, Mantenimiento y
Prevencion de Incendios

080033 Coordinador(a) de Rehabilitacién de Facilidades

080035 Jefe(a) de Servicios de Alimentos y Nutricién

080040 Supervisor(a) de Manejo de Poblacién Penal

090 Trabajos en Arquitectura, Ingenieria y Ocupaciones Afines

090030 Subdirector de Oficina de Facilidades y Mantenimiento

090035 Jefe(a) de Mantenimiento y Reparaciones

090040 Jefe(a) de Proyectos y Constraccion

130 Trabajos de Direccion

130015 Director(a) de Administracién de Recursos Humanos

130055 Director(a) de Desarrollo Programatico

130060 Director(a) de Oficina de Facilidades y Mantenimiento




030030
Administrador(a) en Sistemas de Oficina
Naturaleza del trabajo

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en la toma de dictados
mediante fa transcripcion de signos taquigraficos o escritura rapida , y otras tareas
administrativas de caracter rutinario relacionadas a los sistemas de oficina.

Caracteristicas de trabajo

Ella) empleado(a) realiza tareas secretariales y administrativas de gran
complejidad y responsabilidad prestando servicios secretariales a jefes(as) de una
unidad primaria o secundaria, directores(as) de oficina, departamentos,
superintendentes, oficinas de instituciones de alta complejidad o directores(as) de
area de la Administracion de Correccién. Puede tomar dictados mediante signos
taquigréficos o escritura rapida. Desempefia sus tareas siguiendo instrucciones
generales y de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, no obstante
se requiere ejercer un alto grado de juicio y criterio propio sujeto a revision. Puede
supervisar personal de oficina y secretarial de menor jerarquia. Ejerce un alto
grado de juicio y criterio propio al realizar las funciones conforme a las préacticas de -
la profesion. El trabajo se revisa en forma general para verificar ¢l cumplimiento
de las tareas de acuerdo con las normas e instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Toma dictados mediante signos taquigraficos o escritura rapida en espafiol
e inglés y transcribe los mismos.

Produce a maquina o en sistemas computadorizados cartas, memorandos,
informes, 6rdenes administrativas, decisiones y otros asuntos importantes
relacionados con los programas de la agencia.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones generales.

Prepara cuadros estadisticos a maquina y distintos formularios de uso
comun,.

Atiende, orienta y refiere a los(as) visitantes donde corresponda.

Asigna y supervisa el trabajo de personal de oficina y secretarial de menor
jerarquia.



