Informacidén genersl sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIE

ACT® DE 1990

El pPresidente de los Estados Unidos aprobd 1la
"americans With Disabiiities Act™ (ADA) la cual entrd

en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efective el 26
de Jjulio &e 1992, para los patrones con 25 empleados ©
méds. Dicha Ley impone el gue la Comisidn de Igualdad
de Oportunidad en el Empleo {EBOC) adoptsa
reglamentacidn al efecto. Tal reglamentacids ha sico

aprobada v préximamente se le remitirid copia & aguellos
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La Ley ADA prchibe el discrimen en el enpleo

ines de
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contra personas impedidas cualificadas. Para
ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOCS de igual forma

gue 1o hizo 1la Ley de Rehabilitacidén Federal ée 1273.
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Persona con un impedimento de naturaleza s
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mental gque le limita sustancialmente para realizZar una
o mAs de las actividades wvitsles: una persona dus
cuenta con expediente o récord &e tal limitacidn; o

agquel al cual se le reputa como gue padece de esta

LIMITACTION FISICA O MENTAL significa tanto
descordsn fisioldbgico, desfiguramiento cosmético,

pérdids anatdémica gue afecte el sistema corporal; o un
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1l término
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desorden mentea como retardacidn mental.
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se deifiine
como la limitacidén en una Perscha& para desempediar
razonablemente una actividad vital o gue esté impedido
significativamente para realizar una actividad vital
por motivos de la condicidn, manera o duracién de ésta.

El Reglamsnio adoptado prohibe gue los patronos
discrimsn contra personas impedidas cualificadas.
PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define comc una perscia
con limitacicones gue cumple con las destrezas,
experisncia, eduéacién U otros reguisitos de emplec
exigidos vy guien con o gin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No
incluye esta definicidén a aguellcs gue son usuarios
actuales de sustancias controladas. Sin embargo,
incluve aguellos ex-usuarics gus han ccmpletado
exitosamente un programa de rehabilitacidn.

E1l término TFUNCIONES ESENCIALES incluve ias

funciones fundamentales de cada puesto vy no incluys
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guellas gue son marginales. Estas son &agusllas
funciones que el empleado debe poder desempefiar sin o
con la ayuda Ge un acomcdo razonable.

s

Al desterminar cuales funciones son esenciales, ssa

tomard en censideracidn: el juicio del patronc, la



descripcidén del ©puesto, la cantidad de tiempo gque ss
utiliza en desempefiar la funcidn, las consecuencias si
no se reqguiere el desempefic de la funcidn vy los
términos del convenic colective, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomcdes razonables para
cada limitacidn mental o fisica conocida de una persona

gue de otra manera hubiese estade cualificadc para &l

empleo. gin embargo, el acomodo razonabls no pueds
constituilr una carga o gravamen excesiveo ({Tundue

hardship®). Acomodo es cualguier cambio en el ambiente
de trabaijo o en la forma en gue 21 :trabajo se hace
usualmente gue permita a la persona con impedimento
disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo.

No existe una forma particular de acomodo, perc pusede

incluir:

- accegibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracidn del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas

- reasignacidn a puestos vacantes

- modificacidn de examenes ¢ de material de
adiestramiento

- uso de licencias scumuladas o permitir el

uso de licencia sin sueldo adicicnal para

tratamiento médico
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eguerir gue la transportacidn del patrono

1
H

esité accesible
- dispeonibilidad de estacionamientos reservagos

igponibilidad de asistentes personales tales

I
h

como asistentes de viajes, lecteres,
intérpretes, etc.

& accegibilidad de facilidades 1la

l.,..l

Con respecto &
EEQOC ha sido enfédtica en el sentido de gue ello incliuve
+tanto &reas de trabajo como aguellas gue no lo son,
tales como salones comedor, salones de adiestramiento ¥
hafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera
lo gue el patrono deberd demostrar a los fines de gque
se exima de establecer algin acomodc razonable. Tal

gravamen dGeberd ser en términos de dificultad y costos

(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptivoe ! gue ailtere fundamentalmente la
naturzleza de la operacién del negocio). Se tomaran en

- la naturaleza v costo del acomedo

- igs recursecs financieros en general ds la
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pacte del acomodo en la overacidn de ia

!_.l

- e
facilidad

Serd ilegal el gue el patrono conduzca exdmenes

médicos de un sclicitante de empleo o empleadc. Sin

embargo, se permitiréd la investigacidn pre-empieo scbre

iz habilidad del solicitant para desempefiar las

-kt

unciocnes del puesto. Luego de la oferta de emplec, el
patrono podrié reguerir exémenes médicos o inguirir
nédicamente siempre v cuande a todo futuro empleado sa
le exijia lo nismo. La informacidén médica obtenida
deberéd ser mantenida en un expediente aparte v serd

confidencial excepto gue puede ofrecédrsele a: &)

supervisores para gue éstos conozcan 1las restricciones

o

y accmodos regqueridos para el empleado; b} empleado
!

%

de seguridad para cualguier tratamiento de emergenci
gue Teguiera algin impedimento; v a) cficiales

gubernamentales gus investigusen el cumplimisnto de 1a

Le

l'<‘

¢ se consideran

]
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Los examenes de agilidad fisica

para fines de esta Ley como exémenes médicos; por ende,

pueden ser ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian 2lgtn
impadimento, el patrono deberd demcstrar gque 21 examen

relacionado con el puesto, gue es afin o consistente

cen la necesidad del negocio v gue el empleado no podri

h

mpefiarlo con acomodo razonable.
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Cuando esté envuelta una enfermedad contagicsa ¢
transmisible ("communicable") se debera verificar dJue
el Secretario Ae Salud Federal la hava calificago de
esa manera Y gque sSea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese el casc ¥y el riesgo de
+ransmisién no se elimina atin con acomodo razonabie, el
patrone puede rehusar =1 asignar & 1la persona & ul
puesto gue envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas reguieren del patrono gue
determine si se deben acomodar por reubicacidén a otro
puesto gue no reguiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidn no requiere el uso de aeximenes
Tara determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embarge, el resultado de éstos, alli
donde se permite, servird de base para la tToma de
accidén disciplinaria. Refiérase a informaciodn anterior

RUGFREE WORKPLACE ACTY v al

o

sometida en torno al 7
Memorande General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por la ADAR al empleado
discriminado son similares a los gue concede el Titulo
VvIT de 1z Lev Federal de Derechos Civiles de 1984.
Estos incluvyen haberes dejados de devengar ¥
reinstalacidn.

For 1o antes expueste, cada agencia © municipioc
deherd tomar Llas medidas necesarias para cumplir con

ias disposicicnes de la referida Ley. A esS0S efectos,



Fi
v tomando en considerzcidn gue la ley gue DosS oCuUpa
reguiere gue sSe revisen todas las Descripcilones de
Puestos de la Organizacidén; independisntemente de gquse
éstoe estén vacantes u ocupados, se prapard en esta
Oficina un cuestionario para recopilar la informacién
necesaria para completar el apartadoc nitmero 7 de 1z
Degcripcidn de Puesto {CCAP-18). Se acompafiaz ccopia de
diche cuestionaric a fin de gue se hagan lcs arreglos
correspondientes para administrar el cuestionarioc de
referencia u oLro gue se prepare, para cumplir con los

reguerimientos de la Ley ADA.




V. Explicacidén ¥ Usc de los Suplementos que acompaiian
a los Planes de Clasificacidn de Puestos v
Retribucidn Estructurados para el Servicio &e
Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor

Relacidén de Términos y Frases Adjetivales

=

En el desarrollic de 1lcs Planes de
Clasificacidn se usan términos v frases adjetivales gus
nodrian tener distintos significados para diferentes
PEersonas. Para el legre de 1a uniformidad ¥
consistencia gue s2 Teguiere para la interpretacidn
efectiva de éstos Lerminos v frages en 1la

administracidn de los Planes, se inciluye aAlgunas

0

definiciones cuvo significado es generalmente aceptad
en materia de Clasificacidn.

2. Esguema Ocupacicnal o Profesiomnal de 1ias
Clases de Pusestos Comprendidas en & Flan de
Clasificacidn por Servicios

SitGa los servicios incluidos en la Agencia a
1a fecha de ia estructuracidn del Plan de Clasificacidn
para el Servicio de Carrera con indicacidn de los
segmentos gpumérices a usarse para la codificacidén de
ias clzses de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa
las clases de puestes por sus titulos y naturaleza del
trzbajo dentro de las ocupaciones o profesicnes en
segmentos gue las identifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. cada clase de Dpuesto en este
listado aparece con el nimero de codificacidn asignado

n la relacidn

m

a la misma. Los grupos formados refle]
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entre las clases &el Servicic de Carrera dentro de la
organizacidn, asi como de los puesios en las mismas en
cuanto a2 la naturaleza del trabaje, dentro de un MISEO
grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad v
responsapilidad.

3. Tndice de Clases por Orden Alfabético

En un listado de clases de puestos per orden

alfabético con sus ntmercs de codificacion.

Z. Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos establecidas

|

a2 partir de la fecha de implantacidn del Plan de
Clasificacidén v de Retribucidn, para 1z asignacidn de
1as clases de puesitos gue constituyen el Plan de

n para la Agencia. Cada escala esté

O

Clasificaci

identificads con un numero, indicativo del grado ©

<

nivel retributive del ©Plan, en forma ascendente
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipc maxXimo

cada wuno de 1os tipos intermedics gue integran la

!

escalza.
4. Asignacidn de Clases de Puestos a EZscalas de
Retribucidn
Ts un listado alfabético del titulc de las
clases de puestos gue constituyen el Tlan de
Clasificarcién desarrollade, asignada c¢ada una a ia

escaiz de sueldo correspondiente dentro del Plan de
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Retribucidn establecido para regir conjuntamente con al

h

niimero de

|....1

Plan de Clasificacidn. Indica, ademés, o
codificacidén de la clase v el periodo probatorio.
6. Agrupacidn de Clases por Escalas de Sueldos
Es una reslacidn de la posicidn relativa de

an de

cada una de las clases gue integran el 7P
Clasificacidn de la Agencia en las escalas de sueldes
de la organizacisdn. Se indica ademds, ol nGmerc

correlativo de cada grupe retributiveo v el nlimero de

7. Lista de Asignacidn de Puestos

Es un listado gue reflejs el efecto

presupuestari de la& implantscidn de log Plans de
Clasificacidn y Retibucidn en cada unc e los empleados

v puestog en cuanto & la clasificacidn v sueldo antes v

después el estudio.

8. Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cads uno de
las especificaciones correspondientes a las clases
creadas y agrupadas en orden alfshético de los titulos




RELACIOK DE TERMINCS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS =N EL
PLAN DF CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIC DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

tn el decarrcile de los Planes de Clasificacidn se usan
términos v frases adjetivales gue podrian tener distintos
significados para Giferentes personas. Para lograr la
uniformidad v consistencia que se regquiere &n ls
interpretacidn efectiva de estos términos ¥ frases en 1a
administracién de los Planes, se incluye el significado de
los migmes =edgin se aplica en este estudic. Incluimes
ademds definiciones de términos utilizados en materia de
cilasificacidn.
LEY DE PERSCHAL
Significa la Ley Nimero 35 del 14 de octubre &e 1875, segin
enmendada, conocida come Ley de Persconal del Servicic

rablico de Puerto Rico.

PRIMCIPIC DE MERILITO

serdn seleccionades, adiestrados, ascendidos, retenicos ¥

+ratados en todo lo referente a su emplec en consideracidn

21 mérite vy la capacidad sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o con dicidn  secial,

por ideas politicas o religiosas ni por impedimente fisico o©

AUTORIDAD NOMINADORA

ignifica &1 funcionaric con la facultad legal para hacer
nombramientos. En cada casc indicaré gl <carge dsl
uncienaric de acuerdc a sus leves organicas u Ordenes

Ejecutivas gue las cresan para efectes del estudic.
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Significa el conjunto de funciones, cargos ¥ Pusstos gus
constituven toda la jurisdiccidn ée na autoridad
nominadora, independientemente de gue se le desnomine
departamento, corporacidn plblica, oficina, administracidn,
comisidn, junta, tribunal o de cualguier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACIOH

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan

EL Servici: de Carrera comprende ios trabsjos no diestros,
semidiestros v Giestros, asi come funciones profesionales,
téconicas v administrativas hasta el nivel més altc gue sean

separables de la funcidn normative.

reguleren el emplse de& una perscna  Jduante ia Jornada
cempleta fe trabajio o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS
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Significa 1z agrupacidn sistematic
gimilares en virtud de sus deberss vy responsabilidades para

darie igual tratamientc en la adminisiracidn de perscnal.
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DESCRIPCIGN DE PUESTOQ

Significa una exposicidén escrita v narrativa en ia gue s
describen lag funciones esenciales v marginales de cadsa
puesto, grade de autoridad, responsabilidad v supervisidn
inherente a éste, asi como las condicicnes de trabalio

esempefio de las mismas.
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CLASE © CLASE DE PUESTOC

Z3ignifica un  grupo de puesto gue gean igusles 0

sustancizlmente similares en cuantc & 1la naturaleza v el

deberes, complejidades v grado de respeonsabilidades vy
autoridad, de modo gue puedan dencminarse con el Risko
titulo, exigirse a sus incumbentes reguisitcs andlogos, las

misma retribucidn bado
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mismas pruebas para su seleccidén v

ge

condicicnes iguales © sustancialmente sinmilares.
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ica la sgrupacidn de grupos ocupacicnales sobre ia

I*h

Signi

hase de semelianzzs generales. Los servicios ocupacionales




representan las principales, mayorss v més generaises &reas
gue comprende el Plan de Clasificacidn

ESQUEMA QOCUPACIONAL

Eg el sistems mediante el cual se ordenan ¥ codifican las

clases de& puestos

& base del campo ¥ naturaleza del trebajoc.

Diche documento consta de dos partes, el Indice Esguemitico

Kl

donds cada s
ocupacionalssg, se

RECLASIFICACION

3ignifica 1a acc

ciasificadoc previ

ue contiene Ttodos los servicics ¥ el Listado Esguemético

arvicio esté subdividido an Srupos

ries de clases v clases de puestos.

ién de clasificar un puesto gue habia sido

amente. La reclasificacidén puede ser a

Significa una exposicidn escrita v mnarrativa en  forma

experienciza gue
asignados a la

probatorio.

gue se indica un nimero de codificacidn,
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reguisitos de preparaciodn v
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deben reunir los aspirantes a l1os puestos

clase, asi como 1ia duracidn del periocdc




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
SAN JUAN, PUERTO RICO

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

1000
2000

3000

4000

5000

6000

7000

SERVICIOS AUXILIARES Y DE OFICINA
SERVICIOS DE IMPRENTA Y AUDIOVISUAL

SERVICIOS DE ORIENTACION, INSPECCION
INVESTIGACION Y ESTUDIOS

SERVICIOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

SERVICIOS DE CONTABILIDAD, FINANZAS Y
PRESUPUESTO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
PROFESIONALES

SERVICIOS LEGALES
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TRABAJQ NO DIESTRO

ca & los puestos cuyas tareas 1o reguieren desirezas

I-l v

Se apl
especiales ¥ gue se caracterizan por el uso
fisico en mayor © &n menor grado.

TRABAJC SEMIDIESTRO

Se aplicsa a tareas gue Teguleren aptitudes manuales
especiales, Perc no se requiere la aprobacidn da& Cursos
2ilectricista, Trabajador ge conservacidn.

TRABAJO DIESTRO

ge aplica a2 las tareas gus reguieren aptitudes menuales
especiales, las cualss se obtienen generalmente en Cursos
vocacionales o técnicos especificos ¥y reguisren licencia o©
certificzdos.

TRAEAJC DE OFICINA

se aplica a losg puestos en los cuales s8 razliza trabalo

oficinescs como parte de los procesos prescritos gue se

TRABAJO DE CAMPO

s

[¢1]

Se aplica z los puestos cuyos deberes y respensabilidade

- Ut

i}

desarrollan fuera cGel &mbito de la agencia o municipioc, en

ios cuales los empieados establecen relaclones de trzkajo
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reguiere la graduacién de escuela superiocr o alguna
preparacidn béasica de colegio. Cuandoe el trabajo se

desarrclia tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se

Sa aplica & tareas oficinescas gue »usden zonllievar la

coordinacidn v atencidn de aspectos administrativos gue se

o
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generan en ia oficina. Reguieren normalmente grad

escuela superior ¥ aprobacidén de un cursoc secretarial gue

arcnivo ¥y taguigrafiz, segin apligue.
Y e

TRABAJC SUBPROFESIONAL

Se aplica a 1cs puestos gue reguieren una preparacisdn
académica menor al grado de bachillersto.

TRABASC PROFESICMAL

Sz apliica & los puestos gue reguisren una preparacidn
acadsmica & nivel de bachillerato o grade superior.

TRABAJO ADMIKISTRATIVO

- -

Se aplica a aguellos puestos =n 1o cuales s
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por la supervisidn, coordinacidn, toma de decisiones ean
aspectos operacionales o en la ejecucidn de tareas de BPoYVo
enn una unidaé de trabajo. Generalmente sge reguisre una
preparacidn minima de escuela superior v conocimientos

adguiridos mediante experiencia.




TRABASO TECNICC

Se refiere a los puestos cuveo trabajo reguiere determinada
preparacidén académica bégica ademdés de una capacitacidén
gspecifica, tedrica v préctice gue se aplica a una actividad
en espscial. Eiemplos: Técnico de Refrigeracidn,
Electromecénico.

TRABAJO RUTINARIO

8¢ aplica & las tareas gue se repiien ¥y gue, una vez
aprendidas, el empleado 1las realiza regularmente sin
confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a tareds usualilmente repetitivas, aungue de aliguns
variedad, v en donde el empleado se desempeills de acuerdo &
métodos de trazbajos definidos & instruccionses espec
El empleado toma decisicnes de menor gradce en ocasiones,
pero consulta al supervisor ante situaciones compleias gue
surian.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplicaz a las tareas gug reguieren un grado moderado de
concentracidén, 2s8iuerzo v c¢riterio propio debide a los

factores gue deben considerarse en el desempefic del trabajo.

0

Con frecuencisz 1 empleads toma decisiones, Dpero reifilsrse ¢
consultsa al supervisor ante situaciones nuevas o

imprevistas.




TRASATC DE CCMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

iez & 1los Dpuestos en los cuziss se realizan unsa

4
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rzriedad &s 2 tareas de cowmplejidad vy dificultad normal

<!

{promedio) gue son susceptibliss & desempefiarse mediants
diferentes métodos, 1lo gue demanda del empleadc uUna mayor
concentracidn, esfuerzo v criterio propio. =i empleads Ttoma

recuencis decisiones dentro de las normas establecidas.

Fh
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TRABAJC DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= aplica a los pusstos en donde el empleado se snfre

wn

una variedzd de tareas de mavor dificultad y complejidad gue
en el casc anterior, gue scn susceptibles & desempeliarse

mediante diferentes métodos, lo gue demanda de una mayor

congtantemente toma decisicnes.

TRABASC DE GRAN COMPLEJID ¥ RESPONSABILIDAD

Se le aplica a los pusstos que requieren el ejercicic de
destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
grado extraordinaric gue conllievan tTomar gdecisiones
frecuentesg; negociacidén con ejecutives de &lto nival; la
planificacidn, organizacidn, desarrcllo y coordinacidn de

-

proyvectos gde gran escala gue reguleren concentracidn v

habilidad znalitica en grado extraocordinsario.

ALCEUNA INICIATIVA ¥ CRITERIC PROPIC

Se awmiica & log puesics cuyos empleados tienen algién grado

de libhertad en 1z seleccion de los métodos v précticas a



zar para realizar su trabajo. Esta libertad esta
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parémetros gque establecen las leves,
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reglamentos v normas gue regulan el campeo de trabajc en iz
agencia o municipio. Son evaluados periddicamente para
verificar progreso v conformidad con las normas aplicables e
ingtrucciones impartidas.

GRADC MODERADC DE INICIATIVA ¥ CRITERIO PROFPIC

Se aplica a 1los puestos cuvos empleados tienen um grado

todes v

(D

moderado da liberted en la seleccidn de los wm

los pardmetros que establecen las leyves, reglamentos ¥

normas gue regulan el campo de trabsjo en la agencia ©

municipio. Son sevaluados a través de informes escritos gus
someten para verificar conformidad con las NOTMES
aplicables.

pueden desarrcllar v utilizar sus propics métedos de
trabajo, pero gue no estén en conflicte con las normas
bésicas de la agencia o municipio. Son evaluados mediante
informes v & través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

ALTC GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIC

Se aplica a ios puestes cuvos empleados tienen un alte grado

de liberted para desarrollar v utilizar sus propiocs métodos




1o
o procedimientos de trabajo. Son evaluados a través ce l1los
resultados obtenidos en su trabajo.

CONOCIMIENTOS

ia nateriales con las cuales
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deherén estar familiarizados 1los empleados v candicatos a

ocupar los puestos.

ALCGUN CONGCIMIENTO

Tndica la familiaridad del empleado con los métodos de
trabajo, con la terminclogia bésica ¥ algunas fuentes de
informacidn en el campo c Area del puesto para ejecular sus

funciones.

CONCCIMIENTC

Tndica un grado de conocimiento normal o razonable n el
campe o ambito 4&e trabajo del puestoc que generalmente se
obtiene mediante &1 estudic académice, adisstramientos o
experiencias de trabajc previo.

CONOCIMIENTC CONSIDERAELE

normal o
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Indica un grado de conocimiento més all

azonable en &l campo o ambito de trabadio del puestc gue le

r
permite al empleado ejecutar ias funciones a cabalidad luego
da haber sido instruido y haber recibido directrices

generales sobre el propdsito de la labor a reallzar v 108
métodes v normas aplicables.

HABILIDADES

Incluven las capacidades mentales v fisicas necessarias para

desempeflar las funciones del puesto.
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DESTREZAS

Incluven la agilidad o pericia manual, que deberdn poseer
los empleados ¥ candidatos para el desempelic de 1las
funciones del pusesto.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacidén académica reguerida, 1a duracidn ¥
tipo de experiencia que deben poseer los aspirantes a ios
ruestos en la clase.

PERICDC PROBATCRIOC

Significa un término de tiempe durante el cual el empleado,
al ser nombrado en un puesto, estd en periodo de
adiestramiento v prueba, v sujeto a evaluaciones periddicas

en el desempeiio de sus deberes.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
SAN JUAN, PUERTO RICO

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de la clase

1000

1100

1110

1200

1210

1220

1300

1310

1320

1111

1211

1221

1311

Titulo de clase

Servicios Auxiliares y de
Oficina

Grupo de Limpieza

Serie de Trabajador de
Mantenimiento y Conservacion

Trabajador de Mantenimiento
y Conservacion

Grupo de Conduccién de
Vehiculos de Motor

Serie de Conductor de
Automoviles

Conductor de Automoviles

Serie de Conductor de
Camiones

Conductor de Camiones
Grupo de Oficina en General

Serie de Operador de Maqguina
Fotocopiadora

Operador de Maquina
Fotocopiadora

Serie de Mensajero



1400

1330

1340

1350

1360

1370

1380

1410

1321

1331

1341
1342
1343
1344

1351

1361
1362
1363

1364

1371

1381
1382

Mensajero

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Serie de Oficinista
Oficinista I

Oficinista I1

Oficinista 11

Oficinista IV

Serie de Guardalmacén

Guardalmacén

Serie de Auxiliar de Sistemas
de Oficina

Auxiliar de Sistemas de
Oficina I

Auxiliar de Sistemas de
Oficina 11

Auxiliar de Sistemas de
Oficina III

Auxiliar de Sistemas de
Oficina IV

Serie de Encargado de la
Propiedad

Encargado de la Propiedad
Serie de Oficial de Néminas

Oficial de Néminas I
Oficial de Nominas II

Grupo de Trabajo Secretarial

Serie de Técnico de Sistemas
de Oficina



1420
1430
1500
1510
2000
2100
2110
2120
2130
2200

1411
1412

1413

1421

1431

1511

2111

2121

2131

Técnico de Sistemas de
Oficina I

Técnico de Sistemas de
Oficina 11

Técnico de Sistemas de
Oficina II1

Serie de Administrador (a)
de Sistemas de Oficina

Administrador (a) de Sistemas
de Oficina

Serie de Transcriptor de
Record

Transcriptor de Record
Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador

Servicio de Imprenta y
Audiovisual

Grupo de Imprenta
Serie de Auxiliar de Imprenta
Auxiliar de Imprenta

Serie de Operador de
Imprenta

Operador de Imprenta

Serie de Supervisor de
Imprenta

Supervisor de Imprenta

Grupo Audiovisual



2210
2211
2220
2221
3000
3100
3110
3111
3200
3210
3211
3212
3213
3220
3221
3222

Serie de Operador de Equipo
Audiovisual

Operador de Equipo
Audiovisual

Serie de Especialista en Medios
Audiovisuales

Especialista en Medios
Audiovisuales

Servicios de Orientacidn,
Inspeccioén, Investigacién y
Estudios

Grupo de Orientacidn

Serie de Orientador en
Asuntos del Consumidor

Orientador en Asuntos del
Consumidor

Grupo de Inspeccién

Serie de Inspector de Asuntos
del Consumidor

Inspector de Asuntos del
Consumidor I

Inspector de Asuntos del
Consumidor II

Inspector de Asuntos del
Consumidor II1

Serie de Inspector de Pesas y
Medidas

Inspector de Pesas y
Medidas I
Inspector de Pesas y
Medidas II



3300

3400

3230

3310

3320

3330

3340

3410

3223

3231

3311

3312

3321

3341
3342
3343

3344

Inspector de Pesas y
Medidas III

Serie de Inspector de
Proyectos de Construccion

Inspector de Proyectos de
Construccion

Grupo de Investigacidn

Serie de Investigador de
Querellas Generales

Investigador de Querellas
Generales I
Investigador de Querellas
Generales 11

Serie de Investigador de
Querellas sobre Automoviles

Investigador de Querellas
sobre Automoviles

Serie de Investigador de
Investigador de Querellas
Sobre Equipo de Refrigeracion

Serie de Investigador de
Querellas sobre Construccion

Investigador de Querelias
sobre Construccién I
Investigador de Querellas
sobre Construccion Ii
Investigador de Querellas
Sobre Construccion III
Investigador de Querellas
Sobre Construccion IV

Grupo de Estudios

Serie de Recopilador de Datos



3411
3420
3421
3500
3510
3511
4000
4100
4110
4111
4112
4113
4200
4210
4211
5000
5100

Recopilador de Datos

Serie de Especialista en
Estudios Econémicos

Especialista en Estudios
Econdmicos

Grupo de Intervencion

Serie de Interventor de
Querellas

Interventor de Querelias

Servicio de Sistemas de
Informacién

Grupo de Programacion

Serie de Analista-Programador

de Sistemas de Informacion

Analista-Programador de
Sistemas de Informacién I
Analista-Programador de
Sistemas de Informacion II
Analista-Programador de
Sistemas de Informacion III

Grupo de Tecnologia

Serie de Técnico de Red de
Sistemas de Informacién

Técnico de Red de Sistemas
de Informacion

Servicio de Contabilidad,
Finanzas y Presupuesto

Grupo de Contabilidad y
Finanzas




5110 Serie de Oficinista de

Contabilidad
5111 Oficinista de Contabilidad
5120 Serie de Pagador
5121 Pagador
5130 Serie de Recaudador
5130 Recaudador
5140 Serie de Auxiliar de
Contabilidad
5141 Auxiliar de Contabilidad 1
5142 Auxiliar de Contabilidad 11
5143 Auxiliar de Contabilidad III
5144 Auxiliar de Contabilidad IV
5145 Auxiliar de Contabilidad V
5150 Serie de Analista de
Operaciones Financieras
5151 Analista de Operaciones
Financieras 1
5152 Analista de Operaciones
Financieras II
5160 ' Serie de Contador
5161 Contador
5170 Serie de Director de Finanzas
5171 Director (a) de Finanzas
5200 Grupo de Presupuesto
5210 ‘ Serie de Analista de
Presupuesto

5211 Analista de Presupuesto




6000

6100

6200

5220

6110

6120

6210

6220

6230

5221

6111
6112
6113
6114

6121
6122
6123

6211
6212

6213

6221

Serie de Director de
Presupuesto

Director (a) de Presupuesto

Servicios Administrativos y
Profesionales

Grupo Administrativo
Serie de Oficial Administrativo

Oficial Administrativo I

Oficial Administrativo I1
Oficial Administrativo 111
Oficial Administrativo IV

Serie de Oficial Ejecutivo

Oficial Ejecutivo 1
Oficial Ejecutivo 11
Oficial Ejecutivo I

Grupo Profesional

Serie de Especialista en
Economia de Consumo

Especialista en Economia de
Consumo I

Especialista en Economia de
Consumo II

Especialista en Economia de
Consumo [II

Serie de Tecnico de Laboratorio
de Pesas y Medidas

Técnico de Laboratorio de Pesas
y Medidas

Serie de Redactor de
Informacion



7000

6240

6250

6260

6270

6300

6310

6320

6231

6241
6242
6243

6244

6251

6261

6271

6311

6321

Redactor de Informacion

Serie de Analista de Recursos
Humanos

Analista de Recursos
Humanos I

Analista de Recursos
Humanos 11

Analista de Recursos
Humanos III
Analista de Recursos
Humanos IV

Serie de Director de Recursos
Humanos

Director {(a) de Recursos
Humanos

Serie de Director de Servicios
Generales

Director de Servicios Generales

Serie de Director de Relaciones
Laborales

Director de Relaciones
Laborales

Grupo de Ingenieria
Serie de Ingeniero
Ingeniero

Serie de Ingeniero en
Entrenamiento

Ingeniero en Entrenamiento

Servicios Legales




7100

7110

7120

7200

7210

7220

7111
7112

7211

7221

Grupo de Emplazamiento
Serie de Emplazador

Emplazador I
Emplazador II

Serie de Supervisor de
Emplazadores

Grupo Legal

Serie de Técnico Legal
Técnico Legal

Serie de Abogado

Abogado



