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DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA




Sinopsis Organizacional
Péagina 9 de 23

=

TN

Oficina de Auditorig

. Interna

Oficina de

Oficina del /de la
Director/a
Ejecutivo/a

Oficina del /de la
Subdirector/a
Ejecutivo/a

B. Diagrama de Organizacién de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

Oficina de Asuntos)

Comunicacién y
Educacién Publica

—

Legales y
Laborales

Oficina de

ecursos Humanos

Desarrolio de
Personal

Nombramientos y
Cambios

1 de mayo de 2008

Oficina de

Asuntos Fiscales

Centro de
Recepcion de
Llamadas

Finanzas PI‘GSUDUBS’[O

Oficina de
Servicios
Administrativos

istemas,
Procedimientos,
ervicios Técnicos y
Auxiliares

Sistemas de
Informacion y
Tecnologicos

Sistemas

Administrativos

Sistemas de
Seguridad

Control de Calidad |._L_]

Servicios
Generales




AuraL. Gonzdlez Rios
Directora

OCALARH

Oficina Cenfral de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos ¢ Goblerno de Puerto Rico

PO BOX B476

San Juan, PR 00910-8476

3 14 de mayo de 1998

Tel 787¢721+1383

Fax  787+722+3390

Sr. Miguel A.Santini Padilla
Director Ejecutivo

Tunta de Gobierno del Servicio 21 |
P.O. Box 22702

San Juan, Puerto Rico

Internet: http://ocalarh.com

E-mail: ocalarh(@caribe.net

Estimado sefior Santini:

Hemos evaluado el Plan de Clasificacion y Retribucion para los
Servicios de Carrera y Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 911
tomando como base los ajustes efectuados al mismo conforme a nuestras
recomendaciones.

Luego de revisado entendemos que el mismo constituye una
herramienta de trabajo adecuada para la Administracion de los Rectirsos
Humanos de esa Junta, por lo cual, estamos aprobando los mismos. El Plan
curnple con los requisitos de la Ley de Americanos con Impedimentos mejor
conocida como “ADA”. Ademds de la Ley de Normas Razonables del
Trabajo en lo relativo al Salario Minimo Federal.

Le felicitamos por su interés en establecer y mantener una
administracion de personal eficaz y moderna en camino al nuevo milenio,

] ordialmente,
S s
Q(M/’

Aura I,/ Gonizalez Rios



OCAP

PO BOX 8476

San Juan PR 00910-8476

Tel 809:722+1383

Fax 809:722+3390

Aura Gonzalez
Directora

Oficina Central de Administrocién de Personal = Gobierno de Puerto Rico

16 de marzo de 1998

Sr. Miguel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo

Junta de Gobierno del Sistema 9-1-1
P. O. box 22702

San Juan, Puerto Rico 00931-2702

Estimado sefior Santini:

La Ley de Personal del Servicio Pdblico, Ley Nim. 5 de 14 de
octubre de 1975, enmendada, y el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito en su Seccién 4.4, imponen en
nuestra Oficina la responsabilidad de determinar qué agencias e
instrumentalidades publicas son Administradores Individuales del
Sistema cle Personal creads por dicha ley, y cudles estdn excluidas de
la misma.

De conformidad, hemos determinado que la Junta de Gobierno
del Sistema 9-1-1 creado por la Ley Nim. 144 de 22 de diciembre de
1994, constituye un Administrador Individual. Como tal, sera
responsable de administrar directamente lo relativo a sus recursos
humanos en armonia con la Ley Nam. 5, supra, y el Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito. Igualmente, con la
reglamentacién que adopte sobre otras dreas de personal que, aun
cuando no son esenciales al principio de mérito, son necesarias en la
administracion de recursos humanos.
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Segdn dispone la Seccién 4.4 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito, dentro del término de treinta
(30) dias a partir de esta notificacion, la Junta de Gobierno del Sistema
9-1-1 podré recurrir al Gobernador si no estuviera conforme con la
determinacién tomada en relacion a su status como agencia publica.

Por otra parte, nuestra Oficina estd disponible para ofrecerle
servicios de asesoramiento y ayuda técnica para elaborar planes de
clasificacién y retribucién para los servicios de carrera y confianza,
reglamentos, normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia,
sistemas de evaluacién de empleados, reglamentacién sobre Programas
de Ayuda a Empleados, asi como otros instrumentos organizacionales.
A esos fines, se deberd suscribir un contrato de servicios y sufragar sus
costos.

Cordialmente,

Aura onzalez Rios

fc: Ledo. Pedro Toledo
Comisionado de Seguridad
Pablica

Ahora somos:

Oficina de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH)



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

13 de febrero de 1998

Lic. Aural. Gonzalez Rios
Directora , Oficina Central de
Administracion de Personal

PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION PARA
EL SERVICIO DE CARRERA Y DE CONFIANZA

Estimada licenciada Gonzalez:

La Ley 144 del 22 de diciembre de 1994, segiin enmendada, conocida como Ley para la
Atencion Répida a Llamadas de Emergencias 9-1-1 cre6 la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, asignandole la funcién de reglamentar, dirigir y administrar la prestacién del
servicio de atencién de llamadas del publico al 9-1-1 y la distribucion de dichas llamadas a
las Agencias de Seguridad Publica y otros proveedores de servicios de emergencias
autorizado por las agencias y la Junta. Como resultado, la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1 se convierte en el recurso del Gobernador y de la Asamblea Legislativa, para
articular las estrategias y los programas de gobierno a mediano y largo plazo para la
atencién de las llamadas de emergencias del publico al 9-1-1.

Para cumplir con su mandato legal es deber y obligacion de la Junta atraer y retener en el
Servicio Publico, personal de apoyo debidamente cualificado. Para ello, la Junta tiene que
contar con unos planes de Clasificacién y Retribucion dinamicos y efectivos que
garanticen un trato justo y equitativo en toda accion de personal. Sobre esta premisa se
claboraron los planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de
Confianza y de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conforme con lo anterior, y en virtud de la Seccidn 4.2 de la Ley de Personal del Servicio
Publico, Ley 5, segin enmendada, sometemos ante su consideraciéon los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para los Servicios de Carrera y Confianza de esta

Junta.
v,
Pt

P



Planes de Clasificacion y Retribucion
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El contenido de los planes se desglosan de la siguiente manera:

I. Planes de Clasificaciéon y de Retribucion para el Servicio de Confianza

1.

Introduccion General sobre Clasificacién de Puestos y de
Retribucion.

Informaciéon General sobre el Desarrollo, Implantacion y
Administracion de los Planes de Clasificaciéon y de
Retribucién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Informacion General sobre la Aplicaciéon de la "Americans
With Disabilities Act" De 1990.

Explicacion y Uso de los Suplementos que Acompafian los
Planes de Clasificacion y Retribucién Estructurados para el

Servicio de Confianza.

Conceptos de Clase.

I1. Planes de Clasificacion y de Retribucion para el Servicio de Carrera

1.

2.

Carta de Presentacion
Introduccion General Sobre Clasificacion de Puestos y de Retribucién

Informacion General sobre el Desarrollo, Implantacion y Administracion
de los Planes de Clasificacion y Retribuciéon de Puestos para el Servicio
de Carrera

Informacion General sobre la Aplicacion de aa "Americans With
Disabilities Act" de 1990

Explicacion y Uso de los Suplementos que Acompafian los Planes de
Clasificacion y de Retribucién Estructurados para el Servicio de Carrera



Planes de Clasificacién y Retribucién
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Asimismo se incluye una certificacion de la Division de Presupuesto y Finanzas,
autorizando los fondos para la implantacion de los planes.

A tenor con los fondos asignados para la implantacion de los planes solicitamos la
aprobacion de los mismos efectivo el 1 de marzo de 1998.

Por ultimo debemos aclarar que la retribucion del Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1, es
asignada por la Junta conforme a la Ley 144 del 22 de diciembre de 1994. Por tal motivo
la implantacion de los planes no afectaré la retribucién que le asigné la Junta al Director
Ejecutivo .

Cordialmente,

~ AN
%@mﬁni Padilla

Director Ejecutivo



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Division de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico
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Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL
SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

CONTENIDO

I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION.

II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE
RETRIBUCION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE COFIANZA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1.

HI. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA "AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT" DE 1990.

IV.EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA
EL SERVICIO DE CONFIANZA.

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales utilizados en el Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza.

2. Esquema Ocupacional o Profesional e Indice Esquemaético de las Clases de
Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético.

PLAN DE RETRIBUCION

1. Estructura Salarial.

2. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos.
3. Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldos.

4. Lista de Asignacion de Puestos.

5. Conceptos de Clase.



I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los puestos,
seglin estos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de
los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. Al establecer los
Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza, se tomaron en
consideracion factores y criterios caracteristicos del Servicio de Confianza para asegurar de este
modo un tratamiento equitativo en la fijacién de los sueldos del personal de confianza de
conformidad con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo.

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza cubre los puestos que en virtud
de sus funciones asesoran directamente al Director Ejecutivo o prestan servicios directos al
mismo lo cual requiere su confianza en alto grado. Por otro lado, quedan excluidos de los planes
de referencia los puestos que se cubren mediante nombramiento directo del Primer Ejecutivo y
aquellos puestos cuya naturaleza de confianza surgen en virtud de leyes especiales.

Se prepar6 para cada clase un concepto el cual tiene un titulo generalmente corto, y es descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en la
administracion de recursos humanos, presupuesto y finanzas. En dicho concepto de clase se
incluye una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion de un
grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y
responsabilidad de los ocupantes y ejemplos de trabajo.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos en donde los deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo
el titulo de la clase que ha sido definida por el concepto de clase. De esta forma se determina e
identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sistemdtica y en
proporcion manejable el cumulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los
puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza refleja la situacion de todos los
puestos.comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
los puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Confianza resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracién de recursos humanos se mantendrd al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran, de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen, por tanto, los mecanismos
necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una revisién y modificacion continua de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, el Plan de
Clasificacion es un instrumento dinamico y cambiante por lo cual es necesario para que no pierda



su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios que ocurran en la Junta.

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién, ademds de facilitar los procesos de
administracién de recursos humanos, son el establecimiento de las escalas de retribuciéon que
reflejen y garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplificar la confeccion del
presupuesto y que se pueda utilizar como un recurso para la solucién de los problemas que
puedan surgir en la Junta.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion entre ellos podemos
sefialar la ampliacion de servicios existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los
deberes asignados a los puestos y la asignaciéon de tareas de mayor responsabilidad a los
empleados. En algunas de estas situaciones habria que crear puestos, ampliar, consolidar o crear

nuevas clases.

El Plan de Clasificacién de Puestos incluira los siguientes elementos bésicos:

1. Esquema Qcupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las
clases de puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo
que sean identificados. Este esquema refleja la relacidn entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases que estas constituyen dentro de
un mismo grupo y entre diferentes grupos y tareas de trabajo representadas.

2. Lista o Indice Alfabético

Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion.

3. Conceptos de Clases

Consisten de una descripcion clara y precisa de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la misma. Los conceptos de clase seran
descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase. Los conceptos
de clase son utilizados como instrumento basico en la clasificacion y
reclasificacién de los puestos, en la determinacion de lineas de ascensos,
traslados y descensos, en la evaluacién de empleados, en la determinacién
de las necesidades de adiestramiento del personal, en las determinaciones
bésicas relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y
transacciones de personal y para otros usos en la administracién de recursos
humanos.



Los conceptos de clase deben mantenerse al dia conforme a los cambios que
ocurran en las dependencias y actividades de la Junta, asi como en la
descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de
Clasificacion. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que
ocurran o sean determinados. La codificacion de la clase es el nimero que
se encuentra en la esquina superior derecha de cada concepto de clase y
constituye la clave o identificacion de la misma. El nimero de codificacién
para las clases en el Servicio de Confianza se compone de tres (3) digitos.
El primer digito identifica el Grupo Ocupacional, el segundo la Serie y el
tercero identifica la Clase Individual.

Ejemplo:

100 Grupo de Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer
111 Chofer

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

Por otro lado la politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los empleados
un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos
deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con el desarrollo de nuestra
economia. Para que sea equitativo es necesario aplicar el principio de igual paga por igual
trabajo. Coénsono con esto al asignar las clases a las escalas de sueldos se toma en consideracién
la complejidad de las labores, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad
para reclutar y retener personal en el Servicio Publico y la organizacion y posibilidad fiscal de Ia
Junta.

Con relacion a la norma para ajuste de los sueldos cada empleado devengaré una retribucion que
coincida con alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponde
el puesto. Los sueldos de aquellos empleados que se encuentren bajo el tipo minimo fijado para
la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al minimo de la escala,
siempre y cuando el aumento a recibir sea de no menos de ($155.00). Los sueldos de aquellos
empleados que estan sobre el tipo minimo fijado a la nueva clase o no coincidan con uno de los
tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediato superior o al
subsiguiente hasta recibir un aumento no menor de ($155.00). Cuando los sueldos de los
empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala, se llevara dicho sueldo al tipo
inmediato superior o al subsiguiente de manera que el aumento a recibir no sea menor de



($155.00). Si el sueldo excede el tipo maximo de la nueva escala se elevard el mismo al tipo
inmediato superior o al subsiguiente de su escala extendida de modo que el aumento a recibir no
sea menor de ($155.00). Si excede el tercer tipo sobre el maximo de la escala, no se efectuard
ajuste. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucién ningin empleado devengara un sueldo igual
o inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

En lo relativo al costo de la implantacion de los Planes, debemos indicar que luego de efectuar los
ajustes salariales de cada uno de los ocupantes de los puestos que fueron clasificados en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1 y tomando en consideracion el 23.43% de aportacion patronal por
concepto de beneficios marginales, la cifra mensual aproximada obtenida para el Servicio de
Confianza fue $3,068.47. El efecto del Plan de Clasificacion en la conversion de los puestos del
Plan de Retribucién en los sueldos de los empleados se reflejan en la Lista de Asignacion de

Puestos que se acompafia.

La adopcién de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en el establecimiento
de practicas justas de retribucién. El Plan debe revisarse y reexaminarse constantemente a tono
con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras,
por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria
especial que requieran la creacién de nuevos puestos.

2. Reorganizacioén de unidad de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas
de sueldos a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos.

3. Aumento o disminucidn en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucion. Ademas, del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa del
Plan. Esta revision deberd efectuarse cada dos o tres afios. Los conceptos de clases deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento
y se efecthan revisiones periddicas, el Plan continuard siendo un instrumento util en la
administracion de los recursos humanos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL

SERVICIO 9-1-1

El Plan de Clasificacion desarrollado para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1, comprende clases que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio.
Para cada una de las clases resultantes se prepar6 un concepto de clase indicativo de las
caracteristicas de las tareas inherentes al puesto. Para clasificar los puestos en el Servicio de



Confianza se utilizé el Diagrama Organizacional de la Junta en adicién a las Descripciones de
Puestos de los puestos con caracteristicas de confianza.

Debemos mencionar que para lograr la mayor efectividad en la clasificacion de los puestos es de
vital importancia que se apliquen los conceptos con uniformidad y consistencia mediante la
interpretacion correcta de los términos contenidos en los mismos. Debe siempre tenerse presente
que los conceptos de clase es descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase y que los
mismos no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo tanto,
dichos conceptos deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién o
comparacién con otras clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de

Confianza.

La relacion de términos y frases adjetivales que mas adelante se incluye, tiene el propodsito de
ayudar a personas que en una u otra forma intervengan con la administraciéon del Plan de
Clasificacion, a interpretarlo con uniformidad y consistencia. La estructura salarial desarrollada
en este caso comprende de doce (12) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, con un
tipo minimo, uno méximo y cinco (5) tipos intermedios. En total, cada escala contiene siete (7)
tipos retributivos.

A continuacion se desglosan los incrementos horizontales y verticales utilizados en el desarrollo
de la estructura salarial:

Numero de Incremento Nuamero de Incremento
la escala Horizontal la escala Vertical
1-3 5.00 % 1-3 7.00%
4-7 5.75 % 4-7 7.75%
8-9 6.50 % 8-9 9.00%
10-12 7.00% 10-11 10.00%
12 10.50%

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos provee un
incremento de un aumento mayor conforme se adelanta dentro de una escala.

Aungue solo se estén utilizando diez (10) escalas se crearon doce (12) para proveer flexibilidad al
Plan de Retribucién en caso de que en el futuro surja la necesidad de crear més clases o de
reasignar a escalas de retribucion algunas de las ya existentes.



HI.INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA AMERICANS WITH
DISABILITIES ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104 STAT 327-378

El Presidente de los Estados Unidos aprobd la Ley para los Americanos con Impedimentos,
“American with Disabilities Act” conocida como ADA, con el propésito de prohibir el discrimen
en el empleo contra personas impedidas cualificadas. Dicha Ley entré en vigor, el 26 de julio de
1992, para los patrénos con 25 empleados o maés, y el 26 de julio de 1994, para los patrénos con
15 empleados o mas. Dicha ley impone el que la Comision de Igualdad de Oportunidades en el
Empleo (EEOC) adopte reglamentacion al efecto.

Para fines de “ADA”, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual forma que lo hizo
la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Esta es una persona con limitacién de naturaleza fisica
o mental que limita sustancialmente una o més de las actividades vitales principales, una persona
que cuenta con expedientes o récords de tal limitacion; o aquel al cual se le reputa como que
padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto desorden fisiolégico, desfiguramiento
cosmético, perdida anatdomica que afecte un sistema corporal; o un desorden mental como
retardacién mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL, incluye funciones tales
como; cuidado personal, caminar,ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE, incluye la ineptitud para desempefiar una
actividad vital principal que una persona razonable puede desempefiar o el estar restringido
significativamente por motivo de la condicién, manera o duracion en la cual puede desempefiarse
en una actividad vital principal.

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

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada puesto y
no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe
poder desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable. Al determinar cuales funciones
son esenciales, se tomara en consideracion: el juicio del patrono, la descripcién del puesto, la
cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la funcidn, las consecuencias si no se requiere el
desempefio de la funcién y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaciéon mental o fisica conocida



de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el
acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo ("Undue Hardship").
Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace
usualmente que permita a la persona con impedimentos disfrutar de igualdad de oportunidades en
el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

e accesibilidad a las facilidades existentes.

e reestructuracion del puesto.

e jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas.

e resignacion a puestos vacantes.

¢ modificacion de exdmenes o de material de adiestramiento

e uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin sueldo adicional
para tratamiento médico.

e requerir que la transportacion del patrono esté accesible.
e disponibilidad de estacionamientos reservados.

e disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores,
intérpretes, etcétera.

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

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") seré lo que el patrono debera
demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal gravimen
debera ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o

interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza u operacioén del negocio). Se tomaran
en consideracion:

® lanaturalezay el costo del acomodo.
® ]os recursos financieros en general de la facilidad.

e ¢l tamafio y recursos financieros en general del patrono.



e ¢l tipo de negocio.

e ¢l impacto del acomodo en la operacién de la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado. Sin embargo, se permitird la investigaciéon pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempeiiar las funciones del puesto.

Luego de la oferta de empleo, el patrono podrd requerir exdmenes médicos o inquirir
medicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le practique lo mismo. La
informacion médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera confidencial
excepto que puede ofrecérsele a:

a. supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado;,

b. empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera algin impedido; y

c. oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

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

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible ("communicable") se debera
verificar que el Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera y que sea
transmisible por el manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmisiéon no se
elimina atin con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto
que envuelva manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que
determine si se deben acomodar por reubicacién a otros puestos que no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servira de base para la
toma de accién disciplinaria.

Los remedios concedidos por “ADA” al empleado discriminado son similares a los que concede
el Titulo VII de la Ley de Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes dejados
de devengar y reinstalacién.Para cumplir con la referida Ley, este Junta administré a los
empleados el cuestionario que preparé la Oficina Central de Administracion de Personal para



recopilar la informacioén necesaria para cumplimentar la Descripcién de Puestos.

IV.EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN A LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

1. Relacion de Términos y frases adjetivales
Esto incluye las definiciones de términos y frases adjetivales que se utilizan en
el Plan de Clasificacion, con el fin de lograr uniformidad y consistencia en su
interpretacion.

2. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas

en el Plan de Clasificacién Por Servicios y Listado Esquematico de las Clases
por Ocupaciones para el Servicio de Confianza.
Sitta las clases de puestos dentro de los servicios incluidos en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1 a la fecha de la estructuracion de los Planes con
indicacién de los segmentos numéricos a usarse para la codificacion de las
clases de puestos en dichas agrupaciones.

3. Indice de Clases por Orden Alfabético:
Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus niimeros de

codificacién y titulos oficiales.

4. Estructura Retributiva
Se incluye una estructura retributiva para el Servicio de Confianza. Dicha
estructura retributiva fue desarrollada tomando en consideracion el salario
minimo federal. En la referida estructura retributiva, cada escala esta
identificada con un niimero, indicativo del grado o nivel retributivo del Plan,
de forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y
cada uno de los tipos intermedios que integran cada una de las escalas.

5. Asignacidn de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucién
Es un listado alfabético del titulo oficial de las clases de puestos que
constituyen el Plan de clasificaciéon desarrollado, donde se asigna cada escala
de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para
regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Indica ademas el nimero de
codificacion de la clase.

6. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldo
Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases que integran el
Plan de Clasificacién de la agencia en las escalas de sueldos de la
organizacion. Se indica ademads, el mimero correlativo de cada grupo
retributivo y el ntmero de codificaciéon de cada clase. con el Plan de




En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi como en la administracién de
recursos humanos, se usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados
para distintas personas, Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la
interpretacion efectiva de datos términos y frases, a continuacién se indica el significado de los

Clasificacion.

Lista de Asignacién de Puestos

Es un listado que refleja el efecto presupuestario de la implantacién del Plan
de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, en el Servicio de Confianza, en
cada uno de los empleados y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo
antes y después del estudio.

Conceptos de Clase
Contiene el original de cada uno de los conceptos correspondientes a las clases
creadas y agrupadas en orden alfabético conforme a los titulos de éstas.

RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

mismos, seglin se aplica en este estudio

1.

LEY DE PERSONAL
Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario o agencia con la facultad legal para hacer
nombramientos en el Gobierno. En la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 es
el Director Ejecutivo.

AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se
denomine departamento, corporacién publica, oficina, administracion,
comision, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en
forma sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion.

SERVICIO DE CONFIANZA
El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

e Intervencion o colaboracion sustancial en el proceso de formulacion de
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10.

11.

12.

politica publica y asesoramiento directo.
e Servicios directos al Jefe de la Agencia.

¢ Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante
la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describe en forma
clara y precisa los deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como el
grado de autoridad adscrito al mismo. Contiene ademas, las condiciones de
trabajo presentes en el desempefio de los deberes.

CLASE 0 CLLASE DE PUESTO

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

SERIE 0 SERIE DE CLASES
Significa la agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos
de trabajo existentes

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo

SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales, Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y
mas generales areas que comprende el Plan de Clasificacion.

11



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL

Significa la inclusién de las clases de puestos dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionales que sean identificados en el estudio. El
mismo reflejard la relacién entre una clase y otra y entre las diferentes series
de clases que se constituyan dentro de un mismo grupo y entre los diferentes
grupos o areas de trabajo representadas en el Plan de Clasificacién.

RECLASIFICACION
Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicidn escrita y narrativa en la que se indica un ntimero de
codificacidn, titulo oficial y se incluye una descripcion concisa y genérica de
la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad, requerida,
para el desempefio de las funciones asignadas a los puestos en la clase.

TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes especiales, las cuales se obtienen
en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren licencias o
certificados.

TRABAJO SECRETARIAL

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 y aprobacion de un curso
secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de palabras, sistemas de
archivo y taquigrafia, segtn aplique.

TRABAJO PROFESIONAL
Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de

Bachillerato o grado superior.

TRABAJO EJECUTIVO

Se aplica a los puestos que requieren el dominio de destrezas gerenciales,
administrativas y de supervisién. Requiere ademas habilidad analitica para
tomar decisiones significativas en una organizacidon y para establecer sus
propios métodos de trabajo.

TRABAJO DE 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, los que demanda del empleado
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD
Se aplica a los puestos donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas
de mayor dificultad o complejidad que en el caso anterior, que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de
una mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario y que conllevan con
frecuencia la toma de decisiones, negociacién con ejecutivos de alto nivel, la
planificacion, organizacion, desarrollo y coordinaciéon de proyectos de gran
escala que requieren concentracion y habilidad analitica en grado
extraordinario, o dificultades especiales extraordinarias.

SUPERVISION GENERAL

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

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las
fases de su trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el
descargo del mismo que no este en conflicto con las normas bésicas
establecidas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus
propios métodos o procedimientos de trabajo pero que no estén en conflictos
con las normas bésicas de la agencia. Es evaluado mediante informes y a
través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de libertad para
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo. Son
evaluados a través de los resultados obtenidos en su trabajo.
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27. COMPLETA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO
Se aplica a los puestos cuyos empleados ejercen absoluta iniciativa y criterio
propio para desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de
trabajo.

14




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
LA SECCION 6.2 DE LA DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segiin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacion adoptado para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
a las escalas de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2008 en la
siguiente forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE

LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
: ] RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL I $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL II $2,200-3,210 9
~-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 1
-D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL 1 $1,284-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL II $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL 11 $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 12
SERVICIO 9-1-1




Undécima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo catorce
(14) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales
figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2008.

('---_
-- ‘;f : ecl.//éf % //éz{{,cf{/ 4@7
gucroas=—— ..~ lan. Sandra C. Marrero Arroyo /
Directora, Oficina de Re rs‘ﬁg‘(/’{ o Directora Ejecutiva

Humanos Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

100

200
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400

Grupo de Servicios Directos al Jefe de Agencia

Grupo de Servicios Profesionales

Grupo de Servicios Directivos

Grupo de Servicios Ejecutivos



Niamero de la Clase
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110
111

120
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122
123

130
131
132
200

210
211

220
221

300

310
311

320
321

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

Listado Esquematico Ocupacional o Profesional
Servicio de Confianza

Titulo de la Clase de Puesto

Grupo de Servicios Directos al Jefe de la Agencia

Serie de Chofer
Chofer

Serie de Secretaria Confidencial
Secretaria Confidencial I
Secretaria Confidencial II
Secretaria Confidencial III

Serie de Ayudante Especial
Ayudante Especial 1
Ayudante Especial 11

Grupo de Servicios Profesionales

Serie de Auditor Principal
Auditor Principal

Serie de Asesor Legal
Asesor Legal

Grupo de Servicios Directivos

Serie de Director de Relaciones Pablicas
Director de Relaciones Publicas

Serie de Director del Centro de Recepcidn de Llamadas 9-1-1
Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
Numero de Ia Clase Titulo de la Clase

“A-
221 Asesor Legal
211 Auditor Principal
131 Ayudante Especial I
132 Ayudante Especial II

-C-
111 Chofer

-D-
361 Director de Administracion
341 ' Director de Presupuesto y Finanzas
351 Director de Recursos Humanos
311 Director de Relaciones Publicas
321 Director del Centro de Recepcion de

Llamadas 9-1-1

-S-
121 Secretaria Confidencial T
122 Secretaria Confidencial 11
123 Secretaria Confidencial ITT

411 Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1



Listado Esquematico Ocupacional
Servicio de Confianza

Pagina 2 de 2
340 Serie de Director de Presupuesto y Finanzas
341 Director de Presupuesto y Finanzas
350 Serie de Director de Recursos Humanos
351 Director de Recursos Humanos
360 Serie de Director de Administracion
361 Director de Administracion
400 Grupo de Servicios Ejecutivos
410 Serie de Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1

411 Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SERVICIO 9-1-1

100

200

300

400

Grupo de Servicios Directos al Jefe de Agencia

Grupo de Servicios Profesionales

Grupo de Servicios Directivos

Grupo de Servicios Ejecutivos



Namero de la Clase

100

110
111

120
121
122
123

130
131
132
200

210
211

220
221

300

310
311

320
321

Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

Listado Esquematico Ocupacional o Profesional
Servicio de Confianza

Titulo de la Clase de Puesto

Grupo de Servicios Directos al Jefe de la Agencia

Serie de Chofer
Chofer

Serie de Secretaria Confidencial
Secretaria Confidencial I
Secretaria Confidencial IT
Secretaria Confidencial II1

Serie de Ayudante Especial
Ayudante Especial I
Ayudante Especial 1T

Grupo de Servicios Profesionales

Serie de Auditor Principal
Auditor Principal

Serie de Asesor Legal
Asesor Legal

Grupo de Servicios Directivos

Serie de Director de Relaciones Publicas
Director de Relaciones Publicas

Serie de Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1
Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1




JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

OCTAVA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA EN LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1, EN
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY NUMERO 5 DEL 14 DE
OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 2, 3, y 5 de la Ley 89 del 12 de julio
de 1979, segun enmendada, Ley de Retribucion Uniforme asigno las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacion adoptado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2004 en la siguiente
forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL I $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL 11 $2,200-3,210 9
-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 1
-D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
331 DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS $2,200-3,210 9
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL I $1,284-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL 11 $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL IHI $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 12
SERVICIO 9-1-1




Octava Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Péagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo
quince (15) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de
los cuales figuran nuestras iniciales,

En San Juan, Puerto Ricoa 0T 1 4 2004

o - M Pl{r@?ﬁra ; me) 4;9%

Carmen D. Rosario Morales Marrero Arroy
Directora, Oficina de Recursos Directora Ejecutiva

Humanos del Estado Libre Junta de Gobierno

Asociado de Puerto Rico del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A L.O ESTABLECIDO EN
LA SECCION 6.2 DE LA DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA .

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, seglin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacién adoptado para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
a las escalas de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2006 en la
siguiente forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL I $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL II $2,200-3,210 9
-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 1
-D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
331 DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS $2,200-3,210 9
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL 1 $1,284-1,721 2
122 SECRETARIJA CONFIDENCIAL II $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL III $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 12
SERVICIO 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

NOVENA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
LA SECCION 6.2 DE LA DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA .

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segun enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacién adoptado para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
a las escalas de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2005 en la
siguiente forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL I $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL II $2,200-3,210 9
-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 1
-D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
331 DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS $2,200-3,210 9
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL 1 $1,284-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL 11 $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL HI $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4415 12
SERVICIO 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1 en la escala de valores de la organizacion.,

NUMERO DE LA ESCALA Y TITULO DE LA CLASE NUMERO DE CODIFICACION
ESCALA

1 $1,200-1,608
Chofer 111

2 $1,284-1,721
Secretaria Confidencial I 121

3 $1,374-1,841
Secretaria Confidencial 11 122

4 $1,480-2,070
Secretaria Confidencial 111 123

5 $1,595-2,231

6 $1,719-2,404

g $1,852-2,590
Ayudante Especial | 131
Director de Relaciones Piblicas 311

8 $2,019-2,945
Director del Centro de Recepeidn de Llamadas 9-1-1 321

9 $2,200-3,210
Auditor Principal 211
Ayudante Especial II 132
Director de Sistemas y Procedimientos 331

10 $2,420-3,632
Director de Recursos Humanos 351
Director de Presupuesto y Finanzas 341

11 $2,662-3,995
Asesor Legal 221
Director de Administracin 361

12 $2,942-4,415
Subdirector Bjecutivo del Servicio 9-1-1 411

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2006.

Directora, Oficina de Rectrsos

Humanos

’J/{(/((’ //;?zzz/%r/

an. Sandra C. Marrero Arroyo

Directora Ejecutiva

Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1



Décima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo quince
(15) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales
figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2006.

. P 4 [’
7 LU Z/ /luq,a 7
MM’%% Plan. Sgéira C. Marrero Arroyo/
Directora, Oficina de Rec rsﬁ% o Directora Ejecutiva
Humanos Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR
ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1 en la escala de valores de la organizacion.

NUMERO DE LA
ESCALA

ESCALA Y TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE CODIFICACION

1

$1,200-1,608
Chofer

111

2

$1,284-1,721
Secretaria Confidencial 1

121

$1,374-1,841
Secretaria Confidencial 11

122

$1,480-2,070
Secrefaria Confidencial 111

123

$1,595-2,231

$1,719-2,404

$1,852-2,590
Ayudante Especial |
Director de Relaciones Puiblicas

131
311

$2,019-2,945
Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1

321

$2,200-3,210
Auditor Principal
Ayudante Especial Il

211
132

$2,420-3,632
Director de Recursos Humanos
Director de Presupuesto y Finanzas

351
341

$2,662-3,995
Asesor Legal
Director de Administracién

221
361

12

$2,942-4,415
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1

411

En San Juan, Puerto Rico a 5 de julio de 2007.

Directora, Oficina de Re
Humanos

/&cwé

Plan. an raC Malrero Axroyo

Directora Ejecutiva
Junta de Gobierno

del Servicio 9-1-1



331

DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Criterie de Clasificacion:

Trabajo profesional y ejecutivo que requiere la aplicacion de conocimientos variados en analisis,
evaluacion, disefio e instalacion de sistemas y procedimientos administrativos y operacionales.
Asesora al Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1 y a otro personal directivo en cuanto al
desarrollo e implementacion de sistemas y procedimientos operacionales y administrativos con el
propésito de alimentar la eficiencia y eficacia de los servicios que se prestan. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de los
informes que somete y reuniones de supervision, asi como el logro de los objetivos y metas
trazadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, seglin enmendada, y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2 aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo
de 1998,

iguel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

CAMBIO DE CATEGORIA

CLASE DE CONFIANZA

CLASE SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de la Clase  Titulo de la Clase

300 Grupo de Servicios Directivos
330 Serie de Director de Sistemas v

Procedimientos

331 Director de Sistemas y Procedimientos

Codificacion de la Clase

Titulo de la Clase

9000

9200

9210

9211

Servicios Especializados

Grupo de Director de Sistemas y
Procedimientos

Serie de Director de Sistemas v
Procedimientos

Director de Sistemas y
Procedimientos

Se procede con el Cambio de Categoria, clase del Servicio de Confianza al Servicio de Carrera, conforme a lo establecido en el
Articulo 9, Seccién 9.3 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos

Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado™.

/«‘f{ . %Fzéca,wg%

Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva

/¢ ,é{/%z

FECHA




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA DECIMA ASIGNACION DE TLAS CLASES DE PUESTOS,
COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA DE LA LEY 184 DE 3 DE
AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO,
SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, seglin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificaciéon adoptado para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
a las escalas de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2007 en la
siguiente forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL 1 $1,852-2,500 7
132 AYUDANTE ESPECIAL 11 $2,200-3,210 9
-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 I
_D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 1
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL I $1,084-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL, 11 $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL 111 $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 12
SERVICIO 9-1-1




Enmienda a la Décima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo catorce
(14) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales

figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 5 de julio de 2007.

azaizf ‘/Zwa ff

Plan, Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva

Humanos : Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA AL INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
Numero de la Clase Titulo de la Clase

-A-
221 Asesor Legal
211 Auditor Principal
131 Ayudante Especial 1
132 Ayudante Especial 11

-C-
111 Chofer

-D-
361 Director de Administracién
341 Director de Presupuesto y Finanzas
351 Director de Recursos Humanos
311 Director de Relaciones Publicas
321 Director del Centro de Recepcion de

Llamadas 9-1-1

-S-
121 Secretaria Confidencial I
122 Secretaria Confidencial II
123 Secretaria Confidencial ITI

411 Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1



Listado Esquematico Ocupacional
Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

340
341

350
351

360
361

400

410
411

Serie de Director de Presupuesto y Finanzas
Director de Presupuesto y Finanzas

Serie de Director de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Serie de Director de Administracion
Director de Administracion

Grupo de Servicios Ejecutivos

Serie de Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

Enmienda al Listado Esquematico Ocupacional o Profesional
Servicio de Confianza

Nuamero de Ia Clase Titulo de Ia Clase de Puesto
100 Grupo de Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer
111 Chofer
120 Serie de Secretaria Confidencial
121 Secretaria Confidencial I
122 Secretaria Confidencial 1T
123 Secretaria Confidencial 111
130 Serie de Ayudante Especial
131 Ayudante Especial 1
132 Ayudante Especial 11
200 Grupo de Servicios Profesionales
210 Serie de Auditor Principal
211 Auditor Principal
220 Serie de Asesor Legal
221 Asesor Legal
300 Grupo de Servicios Directivos
310 Serie de Director de Relaciones Publicas
311 Director de Relaciones Publicas
320 Serie de Director del Centro de Recepeion de Llamadas 9-1-1

321 Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

100

200

300

400

Grupo de Servicios Directos al Jefe de Agencia

Grupo de Servicios Profesionales

Grupo de Servicios Directivos

Grupo de Servicios Ejecutivos



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

Nuamero de la Clase

221
211
131
132

111

361
341
351
311
331
321

121
122
123
411

SERVICIO DE CONFIANZA
Titulo de la Clase
-A-
Asesor Legal
Auditor Principal
Ayudante Especial I
Ayudante Especial II
-C-
Chofer
-D-

Director de Administracién

Director de Presupuesto y Finanzas
Director de Recursos Humanos
Director de Relaciones Publicas
Director de Sistemas y Procedimientos
Director del Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1

Secretaria Confidencial I

Secretaria Confidencial 11

Secretaria Confidencial 111

Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1



Listado Esquematico Ocupacional
Servicio de confianza
Pagina 2 de 2

330
331

340
341

350
351

360
361

400

410
411

Serie de Director de Sistemas y Procedimientos
Director de Sistemas y Procedimientos

Serie de Director de Presupuesto v Finanzas
Director de Presupuesto y Finanzas

Serie de Director de Recursos Humanos
Director de Recursos Humanos

Serie de Director de Administracién
Director de Administracion

Grupo de Servicios Ejecutivos

Serie de Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA EN LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1, EN
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY NUMERO 5 DEL 14 DE
OCTUBRE DE 1975, SEGUN_ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 2, 3, y 5 de la Ley 89 del 12 de julio
de 1979, segun enmendada, Ley de Retribucion Uniforme asigno las clases de puestos
comprendidas dentro del Plan de Clasificacién adoptado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2003 en la siguiente
forma:

NUMERO DE ESCALA NUMERO DE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE DE LA ESCALA
RETRIBUCION
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL 1 $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL I $2,200-3,210 9
-C-
111 CHOFER $1,200-1,608 )
D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
331 DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS $2,200-3,210 9
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 8
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL I $1,284-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL I $1,374-1,841 3
123 SECRETARIA CONFIDENCIAL III $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 12
SERVICIO 9-1-1




Séptima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pégina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a méaquina conteniendo
quince (15) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de
los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a JUL 2 9 ?Uﬂ3

p 74
' e o eI
Leda. Emmalind Garcia Garcia Ledb? Heécfor ?'p’érez Acost

Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE ESQUEMATICO DE ©LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SERVICIO 9-1-1

100  Grupo de Servicios Directos al Jefe de Agencia

200  Grupo de Servicios Profesionales

300 Grupo de Servicios Directivos

400  Grupo de Servicios Ejecutivos




Numero de la Clase

100

110
111

120
121
122
123

130
131
132
200

210
211

220
221

300

310
311

320
321

Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Division de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

Listado Esquematico Ocupacional o Profesional
Servicio de Confianza

Titulo de la Clase de Puesto

Grupo de Servicios Directos al Jefe de Ia Agencia

Serie de Chofer
Chofer

Serie de Secretaria Confidencial
Secretaria Confidencial I
Secretaria Confidencial II
Secretaria Confidencial 111

Serie de Ayudante Especial
Ayudante Especial I
Ayudante Especial 11

Grupo de Servicios Profesionales

Serie de Auditor Principal
Auditor Principal

Serie de Asesor Legal
Asesor Legal

Grupo de Servicios Directivos

Serie de Director de Relaciones Publicas
Director de Relaciones Publicas

Serie de Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1
Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

Nimero de la Clase

221
211
131
132

111

361
341
351
311
331
321

121
122
123
411

SERVICIO DE CONFIANZA
Titulo de la Clase
-A-
Asesor Legal
Auditor Principal
Ayudante Especial 1
Ayudante Especial 11
-C-
Chofer
-D-

Director de Administracion

Director de Presupuesto y Finanzas
Director de Recursos Humanos
Director de Relaciones Publicas
Director de Sistemas y Procedimientos
Director del Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1 ‘

Secretaria Confidencial 1

Secretaria Confidencial II

Secretaria Confidencial III
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-
1-1



Listado Esquemaético Ocupacional
Servicio de confianza

Pagina 2 de 2
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331 Director de Sistemas y Procedimientos
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360 Serie de Director de Administracién
361 Director de Administracion
400 Grupo de Servicios Ejecutivos
410 Serie de Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1
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Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA

Numero de Ia Clase

_{Titulo de la Clase

1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador [
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracion I
6112 Analista de Administracion IT
6113 Analista de Administracién IIT
6211 . Auditor I
6212 Auditor I
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina Il
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal IT
-C-
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
I-
1241 Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion
M-
3111 Mensajero-Conductor
-0-
1211 Oficinista [
1212 Oficinista 1T
1213 Oficinista 11T
-P-
4111 Programador de Sistemas Electronicos
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicadoresdel Servicio 9-1-1
-S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS
DE SUELDOS ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1, CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA LEY NUMERO 89 DEL 12 DE JULIO DE 1989,
SEGUN ENMENDADA, LEY DE RETRIBUCION UNIFORME EFECTIVO AL
1 DE MARZO DE 1998

Aprobado por la:
Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos

San Juan, Puerto Rico

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS

DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA EN LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1, EN
CONFORMIDAD CON LA SECCION 4.2 DE LA LEY NUMERO 5 DEL 14 DE
OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, LEY DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO

En cumplimiento de lo dispuesto en los Articulos 2, 3,y 5 de la Ley 89 del 12 de
julio de 1979, segun enmendada, Ley de Retribucién Uniforme asigno las clases de
puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion adoptado para el Servicio de
Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de marzo de 1998 en la siguiente
forma:

NUMERO DE i ESCALA NUMERODE
LA CLASE TITULO DE LA CLASE " : DE LAESCALA
- ) : : RETRIBUCION :
221 ASESOR LEGAL $2,662-3,995 11
211 AUDITOR PRINCIPAL $2,200-3,210 9
131 AYUDANTE ESPECIAL | $1,852-2,590 7
132 AYUDANTE ESPECIAL I $2,200-3,210 9
_C-
111 CHOFER $1,200-1,608 T
D-
361 DIRECTOR DE ADMINISTRACION $2,662-3,995 11
341 DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS $2,420-3,632 10
351 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS $2,420-3,632 10
311 DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS $1,852-2,590 7
331 DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS $2,200-3,210 9
321 DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE $2,019-2,945 ]
LLAMADAS 9-1-1
-S-
121 SECRETARIA CONFIDENCIAL 1 $1,284-1,721 2
122 SECRETARIA CONFIDENCIAL 1T $1,374-1,841 3
123 | SECRETARIA CONFIDENCIAL III $1,480-2,070 4
441 SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL $2,942-4,415 2
SERVICIO 9-1-1




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

ESCALA DE SUELDO QUE REGIRAN EL SERVICIO DE CONFIANZA
A PARTIR DEL 1 DE MARZO DE 1998

NUMERO  TIPO TIPOS INTERMEDIOS TIPO

ESCALA  MINIMO 1 2 3 4 5 MAXIMO
1 1,200 1,260 1,323 1,389 1,469 1,532 1,608
= 1,284 1,348 1,416 1,486 1,561 1,639 1,721
3 1,374 1,443 1,515 1,690 1,670 1,763 1,841
4 1,480 1,665 1,655 1,751 1,851 1,958 2,070
5 1,595 1,687 1,784 1,886 1,995 2,110 2,231
6 1,719 1,818 1,822 2,033 2,149 2,273 2,404
7 1,852 1,958 2,071 2,190 2,316 2,449 2,590
8 2,019 2,150 2,290 2,438 2,597 2,766 2,945
9 2,200 2,343 2,496 2,658 2,831 3,015 3,210
10 2,420 2,590 it 2,965 3,172 3,395 3,632
11 2,662 2,849 3,048 3,261 3,490 3,734 3,995
12 2,942 3,148 3,368 3,604 3,856 4,126 4,415

EN SAN JUAN PUERTO RICO A v
APROBADO POR: -~ i
AURA L. GONZALEZ RIOS UEL A. SANTINI PADILLA
DIRECTORA, OFICINA CENTRAL DE DIRECTOR EJECUTIVO
ASESORAMIENTO LABORAL Y DE DEL SERVICIO 9-1-1

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS



Escala
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N RO

Basico
1,200

1,284
1,374
1,480
1,595
1,719
1,852
2,019
2,200
2,420
2,662
2,942

1
1,260
1,348
1,443
1,565
1,687
1,818
1,958
2,150
2,343
2,589
2,848
3,148

2
1,323
1,416
1,515
1,655
1,784
1,922
2,071
2,290
2,495
2,771
3,048
3,368

3
1,389
1,486
1,591
1,750
1,886
2,033
2,190
2,439
2,657
2,965
3,261
3,604

4

1,459
1,561
1,670
1,851
1,995
2,150
2,316
2,597
2,830
3,172
3,489
3,856

5
1,532
1,639
1,754
1,957
2,109
2,273
2,449
2,766
3,014
3,394
3,734
4,126

Maximo

1,608
1,721
1,841
2,070
2,231
2,404
2,590
2,946
3,210
3,632
3,995
4,415

Ext 1
1,689
1,807
1,933
2,189
2,359
2,542
2,739
3,137
3,419
3,886
4,275
4,724

Ext 2
1,773
1,897
2,030
2,315
2,495
2,689
2,897
3,341
3,641
4,158
4,574
5,055

Ext3
1,862
1,992
2,132
2,448
2,638
2,843
3,063
3,559
3,878
4,449
4,894
5,409

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
PLAN DE RETRIBUCION ACTUAL - CONFIANZA

Ext 4
1,955
2,092
2,238
2,589
2,790
3,007
3,239
3,790
4,130
4,761
5,237
5,787

Ext5
2,052
2,196
2,350
2,737
2,950
3,180
3,426
4,036
4,398
5,094
5,603
6,192

Ext 6
2,155
2,306
2,468
2,895
3,120
3,362
3,622
4,299
4,684
5,450
5,995
6,626

Ext7
2,263
2,421
2,591
3,061
3,299
3,556
3,831
4,578
4,988
5,832
6,415
7,090

Ext 8
2,376
2,542
2,720
3,237
3,489
3,760
4,051
4,876
5,313
6,240
6,864
7,586

Ext 9
2,495
2,669
2,856
3,423
3,689
3,976
4,284
5,193
5,658
6,677
7,345
8,117

Ext 10
2,619
2,803
2,999
3,620
3,902
4,205
4,530
5,530
6,026
7,144
7,859
8,685



Primera Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo

quince (15) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de
los cuales figuran nuestras iniciales,

n San Juan, Puerto Rico a MAY 14 1998

. Gonzalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de

del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTO

DE LOS EMPLEADOS DE CONFIANZA
ifi 'a.é_ié:_n Actual ificacion i ada’

sificaci da’ Sueldo Sueldo

Heriberto N. Sauri Santiago | Ayudante Especial IV Audasis Fepecial T 1383900 | $3.99400
003 Jacinto Desiderio Ortiz ' Ayudante Especial IV Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1 | 3,839.00 $4,126.00 $287.00 | 12
011 | Miguel A. Orta Vélez Ayudante Especial | Director de Recursos Humanos 1,830.00 $2.420.00 $3590.00 | 10
009 Gladys M. Rodriguez Pérez | Avudante Especial 1 Directora de Presupuesto y Finanzas 2,088.00 $2,420.00 $332.00 { 10
006 | Mayra Garcia Aleman Ayudante Especial 11 Anditor Principal 2.593.00 $2,831.00 $238.00 | 9
005 | Mariblanca Quintero Torres | Ayudante Especial ITI Directora de Sistemas y Procedimientos | 3.516.00 $3,878.00 $208.00 | 9
007 | Javier Erazo Vélez Ayudante Especial I Director del Centro de Recepcion de 2,383.00 $2,658.00 $275.00 | 8
Llamadas 9-1-1
004 Neysha 1. Figueroa Rios Ayudante Especial I Ayndante Especial I 1,830.00 $2,071.00 $164.00 | 7
010 | Nellie Pérez Juarbe Secretaria Confidencial IV Secretaria Confidencial III 1,614.00 $1,851.00 $237.00 | 4

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 14 {358
7 ) |

Apgﬁbado por:
LL/{ Ul ///

Aura L. Gqﬁzéléz Rios iguel A. Santini Padilla
Directora Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administraciéon de Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 en la escala de valores de la
organizacion,

1 $1,200-1,608
Chofer 111

2 $1,284-1,721
Secretaria Confidencial [ 121

3 $1,374-1,841
Seoretaria Confidencial 11 122

4 $1,480-2,070
Secretaria Confidencial 111 123

5 $1,595-2,231

G $1,719-2,404

Z $1,852-2,590
Ayudante Especial 1 131
Director de Relaciones Pihlicas 311

8 $2,019-2,945
Director del Centro de Recepcién de Llamadas 9-1-1 321

9 $2,200-3,210
Auditor Principal 211
Ayudante Especial 11 132
Director de Sistemas y Procedimientos 331

10 $2,420-3,632
Director de Recursos Humanos 351
Director de Presupuesto vy Finanzas 341

11 $2,662-3,995
Asesor Legal 221
Director de Administracion 361

12 $2,942-4,415
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1 411

En San Juan‘)Puerto Ricoa MAY 14 1999

= p
Aura-k; zalez RIOS iguel A. Santini Padilla
" Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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AUDITOR 1lI

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado de caracter técnico en el campo de la auditoria
interna.

Aspectos Distintivos de Trabajo:

Ellla empleado/a realiza trabajo profesional y especializado de caracter técnico de
considerable complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacion,
coordinacion y supervision de diversas auditorias que se desarrollan en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision general de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce supervision directa sobre un grupo
de auditores de menor jerarquia. Realiza funciones con considerable independencia y
discrecion dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
periddicamente mediante reuniones de supervision, mediante informes o por los
resultados de las investigaciones a su cargo.

Ejemplos de Trabajo:

Planifica, coordina, dirige y supervisa diversas intervenciones internas y externas
asignadas a auditores de menor jerarquia.

Prepara y somete para la aprobacion de su supervisor, el plan de trabajo general de las
auditorias a realizarse en las agencias de seguridad que participan de las distribucion
de fondos por la atencién de llamadas de emergencias al publico a través de la linea
9-1-1, de las compaiiias telefénicas y de celulares, y compaiiias de telecomunicacion
gue emiten las remesas a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Asigna y distribuye a los auditores de menor jerarquia las intervenciones a realizarse
en las agencias de seguridad y companias telefonicas y de celulares y compafiias de
telecomunicacion que emiten las remesas a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Adiestra a los auditores de menor jerarquia en cuanto a las técnicas, normas y
procedimientos a usarse en las auditorias internas y externas.

Visita las diferentes agencias de seguridad y compafiias privadas durante el proceso de
intervencion.

Revisa y evalla el programa de intervencion de los auditores/as de menor jerarquia
luego del estudio del sistema de control interno de la fase a ser examinada.
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Discute, revisa, analiza y recomienda los informes del personal de auditoria antes de
someterlos a la aprobacién del Auditor Principal.

Realiza investigaciones complejas o especiales que le sean asignadas por su
supervisor.

Vela por que se de seguimiento a las recomendaciones sobre deficiencias e
irregularidades encontradas por la Oficina del Contralor de Puerto Rico y las auditorias
internas y externas.

Asiste a los tribunales, foros administrativos, agencias reguladoras, como perito o
asesor cuando le sea requerido por su supervisor y a requerimiento del Departamento
de Justicia, Oficina del Contralor de Puerto Rico, Oficina de Etica Gubernamental, o
cualquier otra agencia estatal o federal.

Rinde informes a su supervisor sobre desarrollo de las auditorias internas y externas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la auditoria
Interna.

Conocimiento considerable de la contabilidad gubernamental y de las leyes, normas,
reglamentos y procedimientos fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, y las
agencias estatales y federales relacionadas con dicha agencia.

Conocimiento considerable de gerencia administrativa y de las normas, reglamentos y
procedimientos que aplican a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, en sus
operaciones y en su relacién con otras agencias estatales y federales.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.
Conocimiento del idioma espafiol e inglés y sus reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para el analisis e interpretacion de la variedad de datos recopilados en el
campo de la auditoria interna.

Habilidad para comunicarse en forma clara y efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes sobre investigaciones claros
precisos y bien fundamentados.

Habilidad para trabajar las investigaciones es de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan tension.
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Habilidad para trabajar las investigaciones es de forma efectiva con situaciones y bajo
condiciones que generan tension.

Habilidad para conducir investigaciones de gran variedad y complejidad sobre asuntos
confidenciales, con tacto y discrecion.

Habiidad para la localizacion y utilizacion efectiva de fuentes de referencia e
informacion.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivo con sus superiores,
companieros de trabajo, funcionarios gubernamentales y publico en general.

Habilidad para coordinar el trabajo e impartir instrucciones verbales y por escrito.

Destreza en la interpretacion de los procesos de auditoria interna en el ambito
conceptual y procesal.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Administracion de Empresas de una Universidad acreditada con una
concentracion en contabilidad que incluya tres (3) créditos en Intervencion de Cuentas
y cinco (5) afios de experiencia en trabajos de intervenciones administrativa y fiscal,
uno (1) de éstos en funciones similares a las que realiza un Auditor Il en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccién 6.1 y 6.2 Inciso 7 de
la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, seglin enmendada, aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a 1
de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

M ncarﬁ i g ‘:‘M/ ?/ﬂ“fff%

iguero o> Plan. SandraC Marrero Arroy
sHamanos

Directora, Oficina de Recufso anos Directora Ejecutiva
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AUDITOR1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en efectuar intervenciones de las
operaciones fiscales de los distintos programas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza intervenciones de alguna complejidad de las transacciones efectuadas en los
distintos programas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, para determinar si las mismas se
ajustan a las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la supervision
directa de un auditor de superior jerarquia quien le imparte instrucciones especificas para la
ejecucion de sus funciones. Su trabajo se revisa durante y al finalizar el mismo para verificar
correccion, exactitud y si se ajusta a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Examina y evalia los archivos administrativos y fiscales de las oficinas y divisiones de la Junta,
tales como los de contabilidad, custodia, control y disposicion de la propiedad, normas fiscales y
administrativas y otros dispuestos por la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 y otras agencias
gubernamentales competentes.

Analiza y evalia cuidadosamente la informaciéon obtenida en las intervenciones, para poder
expresar una opinion objetiva sustentada por evidencia sobre la adecuacidad y eficiencia con que
se realizan las operaciones intervenidas y su conformidad con las leyes, reglamentos y normas
que gobiernan las mismas.

Identifica los puntos que considera claves en el asunto intervenido y los discute con su
supervisor.

Participa en los estudios que se realizan para evaluar los sistemas y procedimientos establecidos
y hace recomendaciones sobre las fallas encontradas.

Participa en la realizacion de intervenciones de alguna complejidad.
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Colabora en la redaccion de los informes de intervencion indicando sus comentarios y
recomendaciones.

Da seguimiento a recomendaciones hechas en informes de intervencion previos, para verificar si
las deficiencias han sido corregidas.

Contesta consultas y orientaciones sobre las intervenciones realizadas y sobre normas,
reglamentos y procedimientos vigentes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas :

Algin conocimiento de los principios y técnicas de contabilidad e intervencion de cuentas.

Algin conocimiento de la contabilidad gubernamental y de las normas, reglamentos vy
procedimientos fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, y las agencias estatales y
federales relacionados con dicha agencia.

Algin conocimiento de gerencia administrativa y de las normas, reglamentos y procedimientos
que aplican a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 en sus operaciones y en su relacion otras
agencias estatales y federales.

Algin conocimiento de las practicas de investigacion.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, tanto verbal como por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisor, compafieros
de trabajo y publico en general.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato en Administracion Comercial de una Universidad acreditada con una Concentracion
en Contabilidad que incluya tres (3) créditos en Intervencion de Cuentas.
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Periodo Probatorio:

Siete (7) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa )\ 14 1998

Aura L. Gon#4léz Rios Miguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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AUDITOR 11

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en efectuar intervenciones de las
operaciones fiscales de los distintos programas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos de Trabajo:

El empleado realiza intervenciones de complejidad y responsabilidad de las transacciones
efectuadas en los distintos programas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, para
determinar si las mismas se ajustan a las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos.
Puede orientar, adiestrar y supervisar auditores de menor jerarquia en la realizacion de
intervenciones complejas. Trabaja bajo la supervision general de un auditor de superior jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Tiene libertad para desarrollar sus propios métodos de trabajo siguiendo las
practicas y procedimientos establecidos por la profesidon. Su trabajo se revisa periddicamente
mediante reuniones de supervision y por el analisis de informes que rinde para determinar si se
ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabaijo:

Visita los distintos programas de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, con el propésito de
examinar y evaluar los récords administrativos o fiscales tales como: los de contabilidad,
custodia, control y disposiciéon de la propiedad, normas fiscales y administrativas y otros
dispuestos por la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 y otras agencias gubernamentales
competentes.

Analiza y evalda cuidadosamente la informacién obtenida en las intervenciones para poder
expresar una opinién objetiva y sustentada por evidencia sobre la adecuacidad y eficiencia con
que se realizan las operaciones intervenidas y su conformidad con las leyes, reglamentos y
normas que gobiernan las mismas.

Adiestra, orienta y sirve de lider de grupo de auditores de menor jerarquia en intervenciones
largas, variadas y complejas en cuanto a las técnicas y métodos a seguir en las intervenciones.

Discute con su supervisor los datos encontrados y evalta las circunstancias y condiciones
existentes que motivaron o que pudieron haber motivado los mismos.
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Realiza estudios para evaluar los sistemas y procedimientos establecidos 'y  hace
recomendaciones sobre fallas encontradas.

Participa en la realizacién de intervenciones complejas.

Redacta informes de intervencion indicando sus comentarios y recomendaciones.

Da seguimiento a recomendaciones hechas en los informes de las intervenciones realizadas para
verificar si las deficiencias encontradas han sido corregidas conforme a las normas, reglamentos

y procedimientos vigentes.

Contesta consultas y ofrece orientaciones sobre las intervenciones realizadas y sobre los
reglamentos y procedimientos vigentes.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas de contabilidad e intervencion de cuentas.
Conocimiento considerable de la contabilidad gubernamental y de las normas, reglamentos y
procedimientos fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, y las agencias estatales y
federales relacionadas con dicha agencia.

Conocimiento considerable de gerencia administrativa y de las normas, reglamentos y
procedimientos que aplican a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, en sus operaciones y en su
relacion con otras agencias estatales y federales.

Conocimiento considerable de las técnicas de investigacion.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, tanto verbal como por escrito.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad para tratar asuntos delicados con tacto y discrecion.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y por escrito.
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Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato en Administracion Comercial de una Universidad acreditada con una concentracion
en contabilidad que incluya tres (3) créditos en Intervencion de Cuentas y dos (2) afios de
experiencia en trabajos de intervenciones administrativa y fiscal, uno (1) de éstos en funciones
similares a las que realiza un Auditor I en el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, seglin enmendada, y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998,

En San Jugn,«vjerto Ricoa MAY 14 1998

e ,//Z// tr —
Aura L. GonZalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE ADMINISTRACION I

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en participar en una de las fases de la administracién
publica en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
participar en una de las actividades de la administraciéon de recursos humanos,
administracion presupuestaria u organizacion y métodos. En este nivel, el empleado se
relaciona con las leyes, normas, procedimientos, reglamentos y técnicas que aplican a su
area de trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. Trabaja bajo la supervisiéon de
un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones detalladas. Su
trabajo se revisa al finalizar para determinar si fue realizado conforme a los
procedimientos establecidos.

Ejemplos Tipicos de Trabajo:

Participa en estudios y en otras tareas de naturaleza técnica relacionadas con la unidad
donde esta asignado el puesto, realizando las funciones que correspondan de acuerdo a
las siguientes:

En materia de organizacion y métodos, colabora en estudios sobre peticiones de
organizacion y reorganizacion de oficinas, distribucion de espacio, disefio y revision de

formularios y evaluacién de actividades.

Colabora junto a un superior jerarquico en la preparacion y revision de los Reglamentos
de la Junta.

Participa en el andlisis e interpretacion de normas y reglamentos de la Junta.

En el campo de la administracion presupuestaria, participa activamente en la preparacion,
justificacion y andlisis del presupuesto anual de la Junta.

participa en la evaluacién del Plan de Trabajo de las distintas divisiones para determinar
las necesidades presupuestarias existentes.
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Participa en el estudio y andlisis de casos de mejoramiento econdmico para determinar su
viabilidad desde el punto de vista presupuestario.

Mantiene actualizado el Presupuesto registrando los cambios que entran en la Divisiéon de
Presupuesto y Finanzas.

Ayuda en el andlisis de gastos de representacion que son enviados por la Unidad de Finanzas,
con el propésito de evitar sobregiros en los estados por partidas de los diferentes programas.

En la fase de la administracién de los recursos humanos, colabora en estudios y analisis de la
clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y seleccion de personal, beneficios

marginales, adiestramiento e investigaciones de diversa indole.

Realiza analisis y estudios sencillos de casos de empleados con problemas de disciplina y ajuste
a los reglamentos establecidos y somete recomendaciones.

Participa en el andlisis de peticiones de reclasificaciones, diferenciales y aumento de sueldo.

Redacta cartas, memorandos, informes rutinarios y prepara diversos listados relacionados con el
trabajo asignado.

Recopila la informacién necesaria para el estudio y andlisis de casos, bien sea por teléfono,
mediante cartas, entrevistas o estudios de expedientes y otros documentos.

Opera maquinas de sumar y calculadoras.
Asiste a reuniones de orientacién y desarrollo de planes de trabajo.
Asiste a actividades de adiestramiento y capacitacidn de personal, segin se le requiera.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algin conocimiento de los principios, procedimientos y técnicas modernas de la administracién
de los recursos humanos, gobierno, planificacion, presupuesto, gerencia gubernamental y

hacienda publica.

Algin conocimiento de los programas, organizacién y funcionamiento de las agencias
gubernamentales.
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Algin conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en las agencias de la Rama
Ejecutiva.

Algtn conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-
1-1.

Algin conocimiento de la Ley Orgénica de la Junta.
Algan conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para analizar aspectos gerenciales de evaluacidon de programas, de administracion de
personal y presupuesto y hacer recomendaciones logicas sobre los mismos.

Habilidad para interpretar y aplicar normas, reglamentos y procedimientos relativos al area de
trabajo donde esta asignado el puesto.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos en forma clara y precisa.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y mantenimiento de maquinas de sumar y otro equipo comun de oficina.

Preparacion v Experiencia Minima:

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Areas Esenciales al Principio de Meérito,
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998,

En San Juan,

ertoRicoa Ay {4 1998

Aura L. ez Rios fguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE ADMINISTRACION II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en participar en una de las fases de la administracion publica en
la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en una de las actividades de la
administracion de recursos humanos, administraciéon presupuestaria y organizacion y métodos.
Puede supervisar el trabajo de un grupo de empleados dedicados a las fases técnicas y oficinesca
de una de las actividades mencionadas. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
detalladas cuando surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes que somete y por las reuniones que sostiene con su supervisor.

Ejemplos Tipicos de Trabajo:

Participa en estudios y otras tareas de naturaleza técnica relacionadas con la unidad donde esta
asignado el puesto realizando las siguientes tareas segin correspondan:

En materia de organizacion y métodos colabora en estudios sobre peticiones de organizacion y
reorganizacién de oficinas, distribuciéon de espacio, disefio y revision de formularios y
evaluacién de actividades.

Participa en la preparacion y revision de los Reglamentos de la Junta.
Participa en el analisis e interpretacion de normas y reglamentos de la Junta.

Analiza evalia y hace recomendaciones sobre procedimientos existentes a la luz de los objetivos
y compromisos programéticos de la Junta.

En la fase de la administracién presupuestaria, participa activamente en la preparacion,
justificacion y analisis del presupuesto anual de la Junta.

Colabora en el estudio y anélisis de peticiones de mejoramiento econdémico para determinar su
viabilidad desde el punto de vista presupuestario.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos y técnicas modernas de la
administracion de personal, gobierno, planificacién, presupuesto, gerencia gubernamental y
hacienda publica.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a
su 4rea de trabajo.

Conocimiento considerable de la organizacion, funcionamiento y programas de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento de la Ley Orgénica de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
Conocimiento de las técnicas de entrevistas e investigacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen en las agencias que componen la
Rama Ejecutiva.

Conocimiento de los programas, organizaciéon y funcionamiento de las agencias
gubernamentales.

Conocimiento sobre las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para analizar aspectos gerenciales de evaluacion de programas, de administracion
de personal y presupuesto y hacer recomendaciones 16gicas sobre los mismos.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos y procedimientos
relativos al drea de trabajo donde esta asignado el puesto.

Habilidad para organizar y presentar informes y otros trabajos, en forma clara y precisa.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para captar y seguir instrucciones de trabajo, orales y escritas.

Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precision, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Mantiene actualizado el Presupuesto registrando los cambios que entran en la Oficina de
Presupuesto y Finanzas.

Evalaa planteamientos sobre el efecto presupuestario de las distintas transacciones realizadas en
la Junta y somete las recomendaciones pertinentes.

Revisa casos complejos de gastos de representacion que son referidos por la Unidad de Finanzas,
con el proposito de evitar sobregiros en los estados por partidas de los diferentes programas.

Realiza analisis complejos sobre reclamaciones por demandas, retroactivos, diferenciales y
cualquier retribucion obtenida por resolucion o servicios adeudados.

En la fase de la administracion de los recursos humanos, realiza estudios y analisis complejos de
clasificacion de puestos, retribucion, reclutamiento y selecciéon de personal, beneficios

marginales, adiestramiento e investigaciones de diversa indole.

Realiza estudios complejos y hace recomendaciones de casos de empleados con problemas de
disciplina y ajuste a los reglamentos establecidos.

Participa en el analisis de peticiones de reclasificaciones, diferenciales y aumento de sueldo.
Puede ofrecer informacion y orientacion a empleados sobre planes de salud, Sistema de Retiro,
Asociacion de Empleados, legislacion aplicable a sus deberes, obligaciones y derechos, sobre

beneficios marginales y otros asuntos relacionados.

Redacta cartas, memorandos e informes y prepara diversos listados relacionados con el trabajo
asignado.

Recopila la informacién necesaria para el estudio y analisis de casos, ya sea por teléfono,
mediante cartas, entrevistas o estudio de expedientes y otros documentos.

Opera maquinas de sumar y calculadoras.

Asiste a reuniones de orientacion y desarrollo de planes de trabajo.
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Destreza en la operacién y mantenimiento de maquinas de sumar y otro equipo comun de
oficina.

Preparacion y Experiencia Minima:

Poseer el grado de bachillerato de un colegio o universidad acreditada, Un (1) afio de
experiencia en tareas técnicas en una de las fases de la administracién publica, similares en
naturaleza, responsabilidad y complejidad a las que realiza un Analista de Administracion I en la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Areas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Pljlbﬁ() Rico a '\*_1!__,’3.\{ 14 1938

/_./

f = 7_,',-. #

| /. , 4 /
Aura L. Gonzalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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ANALISTA DE ADMINISTRACION 111

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en relacionarse con una de las fases de la administracién
publica en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades llevadas a cabo en una Divisién o
Seccion de una de las siguientes fases de la administracion pablica: administracion de recursos
humanos, administracion presupuestaria y organizacion y método. Trabaja bajo la supervision
general de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones ocasionalmente.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante reuniones e informes que somete para determinar si se ajusta a las normas y
procedimientos establecidos.

Ejemplos Tipicos de Trabajo:

Realiza estudios y otras tareas de naturaleza técnica relacionadas con la unidad donde esta
asignado el puesto, ejerciendo las siguientes tareas segin correspondan;

En materia de organizaciéon y métodos, lleva a cabo estudios sobre peticiones de organizacion y
reorganizacion de oficinas, distribucion de espacio, disefio y revision de formularios y
evaluacion de actividades.

En la fase de la administracion presupuestaria, colabora en las actividades de formulacion,
justificacion y ejecucion del Presupuesto de la Junta.

Estudia y analiza peticiones de mejoramiento econémico para determinar su viabilidad desde el
punto de vista presupuestario.

Evalta solicitudes de compra de material y equipo a base de necesidades reales, prioridades y
disponibilidad de fondos, para someter recomendaciones.

Mantiene actualizado el Presupuesto, registrando los cambios que ocurran,



v

6113

En la fase de la administracién de personal, lleva a cabo estudios de clasificacion y retribucion
de puesto.

Participa en la recopilacion y anélisis de informacion sobre necesidades de adiestramiento para la
confeccion del Plan Anual de Adiestramiento.

Participa en el desarrollo y mantenimiento del programa de reclutamiento y seleccion de
personal mediante el estudio y analisis de solicitudes de examen y de peticiones de reclutamiento
de personal adicional; confeccion de convocatorias a examen; administracion de pruebas escritas,
orales y de ejecucion, correccion de pruebas, establecimiento de registros de elegibles,
procesamiento de solicitudes de personal y verificacion de requisitos.

Confecciona o revisa normas de reclutamiento.
Participa en el desarrollo y mantenimiento de los programas de evaluacion.

Analiza, estudia, evalia y procesa peticiones de ascensos, traslados, descenso, aumentos de
sueldo y peticiones de reclutamiento.

Prepara y mantiene el archivo de expedientes de personal activo e inactivo de la Junta.

Prepara y mantiene los registros de puestos y empleados regulares, transitorios y de confianza,
con base en el Presupuesto de la Junta y los desgloses de puestos aprobados por el Director
Ejecutivo.

Estudia, analiza e interpreta leyes, normas, reglamentos y directrices relacionados con su area de
trabajo.

Recopila la informacién necesaria para el estudio y analisis de casos ya sea por teléfono,
mediante cartas, entrevistas o estudio de expedientes y otros documentos.

Redacta cartas, memorandos e informes y prepara diversos listados relacionados con el trabajo
asignado.

Rinde informes con sus recomendaciones sobre asuntos que son referidos a su atencion.

Orienta a funcionarios y empleados de la Junta, personal de otras agencias y a ciudadanos
particulares, sobre asuntos relacionados con la actividad a la cual est4 asignado el puesto.
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Puede actuar como lider de grupo en estudios que se relacionan con alguna de las fases
gerenciales indicadas.

Asiste y participa por delegacion expresa de su supervisor, en reuniones, conferencias,
seminarios y otras actividades profesionales.

Puede coordinar la labor de un grupo de empleados, segun se le asigne.
Sustituye al Director de su unidad de trabajo durante su ausencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento vasto de los principios, procedimientos y técnicas modernas de administracion de
los recursos humanos, gobierno, planificacion, presupuesto, gerencia gubernamental y hacienda
publica.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a su area de
trabajo.

Conocimiento vasto de la organizacion, funcionamiento y programas de la Junta.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que rigen en la agencias de la
Rama Ejecutiva.

Conocimiento de los programas, organizacion y funcionamiento de las agencias
gubernamentales.

Conocimiento considerable de la Ley Organica de la Junta.
Conocimiento vasto de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para captar, interpretar y aplicar principios, précticas, técnicas e instrucciones de
trabajo, en forma efectiva.

Habilidad para analizar y resolver problemas y situaciones que surjan en su area de trabajo

Habilidad para organizar y presentar informes en forma clara y precisa.
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Habilidad para interpretar y aplicar correctamente leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, correccion y exactitud oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de calculadora y otro equipo comun de oficina.

Preparacion y Experiencia Minima:

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en unas de las
fases de la administracion puablica uno (1) de estos en funciones similares en naturaleza y
complejidad a las que realiza un Analista de Administracion II en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 de 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Areas Esenciales al Principio de Meérito,
aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juap; Puert Ricoa ‘MAY 14 1998

Aura L. Gonzélez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, .G(I’Zlcina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AGENTE COMPRADOR1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo el cual consiste en coordinar la tramitacion de las érdenes de compra de
suministros, materiales y equipo siguiendo las normas y procedimientos establecidos en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en tramitar
las solicitudes de compra de suministros, materiales y equipo siguiendo las normas y
procedimientos establecidos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la
supervision de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado al
finalizar para verificar si se ajusta a las normas y procedimientos establecidos.

Ejemplos de Trabajo:

Tramita solicitudes internas para compras directas de suministros, materiales y equipo.

Recibe y revisa las ordenes de compra y coteja que estén debidamente cumplimentadas y
aprobada por presupuesto.

Analiza la solicitud de compra interna, solicita precio al comercio y recomienda los licitadores
mas bajos.

Prepara especificaciones investigativas de suministros y prepara la lista de vendedores.

Verifica que se puedan realizar las compras bajo los términos de compra y entrega de acuerdo a
la reglamentacién de compra.

Atiende reclamaciones del comercio y vela por el cumplimiento de entrega de la mercancia
Verifica que la descripcion del articulo y sus especificaciones estén correctas.
Registra los nuevos suplidores en el registro interno.

Lleva un registro de las érdenes de compra.



1411

Visita las oficinas de la Administracién de Servicios Generales para tramitar algin caso con
ellos.

Participa en la preparacion de informes mensuales de las actividades de la Unidad de Compras.
Participa en la preparaciéon de informes para la Unidad de Presupuesto.

Participa en la preparacion de informes especiales y anuales del trabajo realizado por la Unidad
de Compras.

Coteja informes de érdenes de compra enviadas a los receptores.

Como subdelegado comprador sustituye al Jefe de la Unidad, quien a su vez es el Delegado
Comprador.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento de los principios y practicas de compra y de las leyes y reglamentos que rigen la
compra en el gobierno.

Conocimiento de la necesidad de materiales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, de los
tipos y calidad de los articulos a comprarse.

Conocimiento de las fuentes de suministros y de las tendencias de los precios del mercado.

Habilidad para preparar especificaciones de compra, analizar licitaciones y ejecutar otras
funciones de compras.

Habilidad para planificar y supervisar el trabajo de los empleados de menor jerarquia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar célculos matematicos.

Destreza utilizando equipo para hacer calculos matematicos.
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Preparacion v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada y un (1) afio de experiencia en la compra de equipo,
materiales y suministros.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 de 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Areas Esenciales al Principio de Meérito,
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juar, Puerto Ricoa  MAY 14 1998

e

Aura & Go éqlez i0s iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AGENTE COMPRADOR II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en planificar, dirigir y supervisar las funciones
relacionadas con compras en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en coordinar,
planificar dirigir y supervisar las actividades de compras en la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se evalla a través de informes y reuniones con el supervisor.

Eiemplos de Trabajo:

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de compra de la Junta.
Determina si la compra procede y que tipo de compra se va a realizar.

Prepara las especificaciones necesarias para las compras a través de la Administracion de
Servicios Generales y compras por subastas informales.

Celebra, evalta y adjudica las subastas informales.

Evalta las subastas formales y coteja las cotizaciones de los suplidores.
Supervisa y asesora a todo los subdelegados establecidos por la administracion.
Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones que realiza.

Recibe suplidores que visitan la oficina para ofrecer sus productos, para conocer o informarle
sobre detalles de compras o subastas que se tramitan en a Junta.

Prepara obligaciones de cierre de afio fiscal.
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Solicita nombramiento a la administracion de la Junta para los subdelegados compradores y
receptores oficiales.

Mantiene comunicacién con los suplidores.

Prepara informes mensuales de las compras de equipo y materiales realizadas.

Redacta contratos para arrendamiento de maquinaria fotocopiadora.

Firma los comprobantes de pago por concepto de pagos por bienes y servicios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de compras.

Conocimiento considerable de las leyes y los reglamentos que rigen las actividades de
compras en el gobierno.

Conocimiento de los tipos, grados y fuentes de abastecimiento de los articulos a ser
comprados asi como de la tendencia de precio en el mercado.

Conocimiento considerable de los métodos usados en la preparacién de especificaciones y
subastas.

Conocimiento considerable de los métodos de oferta y demanda en el mercado.
Conocimiento considerable de los principales fabricantes y de las fuentes de abastecimiento.
Habilidad para planificar, asignar y supervisor el trabajo de empleados oficinescos.

Habilidad para preparar y analizar subastas y cualquier otra funcién necesaria relativa a
compras.

Habilidad para implantar métodos y procedimientos adecuados o revisar los ya existentes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Cuarto afio de escuela superior acreditada y tres (3) afios de experiencia en compras; uno (1)
de éstos en funciones similares a las que realiza un Agente Comprador III en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de
octubre de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y
mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir
del 1 de marzo de 1998.

En San Juan,un}rto Ricoa MAY 14 1998

7. . /,/x g
Aura L.__G@x/[{?:‘{iios

iguel A. Santini Padilla

Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Cuarto afio de escuela superior acreditada y dos (2) afios de experiencia en compras; uno (1)
de éstos en funciones similares a las que realiza un Agente Comprador I en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y
mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Me¢érito, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de
Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir

del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Rico a

Aura L. Gonzilez Rios Miguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo oficinesco que consiste en la ejecucion de tareas de caracter rutinario ayudando a
otros empleados en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en colaborar con otros empleados en
tareas sencillas de oficina. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas. Su trabajo se revisa durante su
realizacién y al finalizar el mismo para determinar exactitud conforme a las instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Ayuda a llevar archivos y el mantenimiento de los mismos.
Participa en labores de cotejo.

Utiliza equipo de oficina tales como: maquinas de sumar, fijar direcciones, de sellar,
clasificar y de escribir.

Distribuye la correspondencia.
Atiende al publico en aquellos asuntos de menor complejidad.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algun conocimiento de las practicas y procedimientos de trabajo de oficina.
Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbales y por escrito.

Habilidad para aprender tareas sencillas de oficina en un tiempo razonable y para
desarrollar alguna destreza en el manejo de equipo de oficina.

Habilidad para escribir con claridad.
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Preparacion y Experiencia Minima:

Graduacion de noveno grado de una escuela acreditada,

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Ntimero 5 de 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico
y mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa [MAY 1 8 w%

Dot

Leda. Maribel Rodrfguez’Ramos
Administradora, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR (A) DEL SERVIDOR

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado que consiste en disefiar, especificar, instalar, configurar y solucionar
problemas de los equipos y optimizar los servidores de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el disefio,
instalacion, especificacion, configuracion y solucién de los equipos y coordina el uso correcto de los
servidores. Puede supervisar personal de inferior clasificacién. Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico, quién le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se revisa a su terminacion mediante observacion directa y por los informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Dirige, coordina y participa en el proceso de implantacion entre el usuario/servidor.
Disefia, instala, especifica, configura y soluciona los problemas de los servidores de la Junta.
Optimiza el disefio, revision y aplicacion del sistema de servidores.

Coordina y colabora con el Administrador de Base de Datos las funciones de base de datos para
garantizar la disponibilidad y capacidad de los servidores de la agencia.

Revisa la entrada de informacion en la base de datos en el servidor para responder a los problemas y
establecer prioridades, segin aplique.

Coordina y define la configuracion y el mantenimiento del sistema de “back-up” y el procedimiento de
recuperacion de la data.

Planifica e implementa la actualizacion del servidor y provee las soluciones de mantenimiento del mismo.

Revisa el mantenimiento de la funcion del “Web Server” y asegura la disponibilidad de los indicadores de
acceso y datos.

Asegura la proteccion de codigos de acceso y otras medidas de seguridad.
Orienta al personal de la Oficina de Informatica en relacion a los procesos y procedimientos de trabajo.

Revisa el control y rendimiento del sistema de prueba y proporciona las estadisticas e informes de
rendimiento.

Crea sistemas de comandos, segin sea requerido.

Administra los servicios del directorio y la infraestructura de apoyo del servidor.
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Establece y aplica politicas, procedimientos y tecnologias incluyendo los (“firewall”) para garantizar la
seguridad del servidor.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable del uso, capacidad y funcionamiento y limitaciones del Sistema de
Servidores.

Conocimiento considerable de los sistemas operativos y del sistema de almacenamiento de datos.
Conocimiento del disefio de los sistemas de informacion.

Conocimiento de los principios y practicas de la tecnologia de redes.

Conocimiento de los protocolos del sistema LAN/WAN.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Habilidad para identificar, canalizar y resolver problemas que surgen con los servidores.
Destrezas en la operacion de equipo electronico,

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Sistemas Informacion de una universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia en
funciones relacionadas con la administracion de servidores.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Numero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formaré parte
del Playgh rc_ig Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a

i1 FIERS

En San Juan, Puerto Ricoa |

t Ejecutiv
de Gobier

icina de Capacitacion y Asesbramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza Del Trabaijo:

Trabajo secretarial que consiste en la administracion de los sistemas de oficina lo que
conlleva utilizar los sistemas computarizados o la maquinilla, as{ como la toma y
transcripcion de dictados en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad el cual
consiste en administrar los diferentes sistemas de oficina, analizar necesidades y
participar en el establecimiento de procedimientos en su drea de trabajo. Esas tareas
pueden incluir la toma y transcripcién de dictados con rapidez y exactitud asi como la
supervision de personal oficinesco y secretarial de menor jerarquia. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se revisa en cuanto a la produccién de documentos a la terminacion de los mismos para
verificar correccion y exactitud y mediante la evaluacion de los logros obtenidos en los
demas aspectos.

Ejemplos de Trabajo:

Programa el calendario de actividades de su supervisor inmediato y le facilita los
documentos e informes que va a utilizar en las mismas.

Recibe, atiende y refiere a sus supervisor y a otros funcionarios, las visitas que acuden a
su oficina.

Recibe, controla y revisa toda la correspondencia que se somete para la firma de su
supervisor en cuanto a presentacion, estilo y ortografia, asegurdndose que contenga toda
la documentacion relacionada al asunto.

Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor.

Transmite instrucciones impartidas por su supervisor al personal asignado a su area de
trabajo.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.
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Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los archivos asignados a
su area de trabajo.

Toma y transcribe dictados en espafiol e inglés.

Produce a maquinilla o en sistemas computarizados cartas, memorandos, formularios y
otros documentos que se generan en su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los sistemas computarizados y otros equipos de oficina.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de
oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas modernas de sistemas de archivo.
Conocimiento considerable de los idiomas espafiol e inglés.
Conocimiento sobre técnicas modernas de supervision.

Habilidad en el uso de maquinilla, procesador de palabras, facsimil, fotocopiadora y otro
equipo moderno de oficina.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.
Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para seguir y trasmitir instrucciones.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con los supervisores, compafieros de trabajo
y pablico en general.

Destreza en el uso y manejo de los sistemas computarizados, facsimil, maquinilla.
Destreza en el uso y manejo de otro equipo moderno de oficina.

Destreza efectiva en la toma y transcripcion de dictado.
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ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado en el campo de los sistemas de informacién y el procesamiento
electronico de datos que consiste en la planificacion, disefio, desarrollo, administracion y seguridad de la
base de datos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, disefio, establecimiento, administracion, direccion y control de todas las bases de datos de
la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Se encarga de administrar la integracion del “Call Center” y el
“Topic Content Data Base”. Trabaja bajo la supervisién general de un superior jerarquico, quién le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a su terminacién
mediante observacion directa y por los informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Planifica, disefia, establece, administra y controla la base de datos para un sistema integrado de
informacion.

Administra la integracion del “Call Center” y el “Topic Content Data Base”.

Establece las necesidades, el acceso y ia seguridad de los usuarios.

Monitorea la ejecucién y la administracion para la determinacion de una respuesta rapida a los usuarios.
Vela por que el sistema de base de datos se encuentre en condiciones ptimas.

Delinea el disefio conceptual de una base de datos prevista en el esquema.

Revisa el disefio de la base de datos de manera que pueda ser usado como un modelo especifico de datos.
Monitorea el disefio fisico para cumplir con los requisitos del sistema de almacenamiento.

Instala y prueba las nuevas versiones del sistema de gestion de base de datos.

Somete informes sobre la base de datos que incluya los estandares de ejecucion, los procedimientos y las
definiciones para el diccionario de data (metadata).

Controla los permisos de acceso y privilegios de los usuarios de los sistemas.
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Desarrolla y maneja las pruebas de “back-up” y los planes de recuperacion de la data.

Asegurarse que estén funcionando en condiciones Optimas el almacenamiento, archivo, copias de
seguridad y los procedimientos de recuperacion.

Trabaja en colaboracion con los Directores de Proyectos de IT (Information Technology), los
Programadores de Base de Datos y Desarrolladores de Web.

Mantiene comunicacién con el personal de apoyo técnico, de aplicaciones y operacional para garantizar la
integridad y seguridad de los sistemas.

Encargado de la instalacién de nuevas aplicaciones y velar que las aplicaciones existentes cumplan con
los propdsitos establecidos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracién de programas
para procesar datos por medio de equipo electronico y para la simplificacion de trabajo.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el uso y operacion de la
tecnologia de comunicaciones y de los sistemas de informacién computadorizados.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico de procesar datos.
Conocimiento sobre como diagnosticar problemas o situaciones de la tecnologia de computadoras
Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas electrdnicos.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito en espafiol e inglés.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Destrezas y dominio en la operacién de equipo electrénico y de computadoras.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Sistemas Computarizados de Informacién de una universidad o colegio acreditados y
cinco (5) afios de experiencia en funciones relacionadas con la Administracion de Sistemas de
Informacién.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Numero 184 del 3 de

agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio

Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formara parte

del Plan de Clgsiﬁcacjén para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a
I ) 1 I

En San Juan, Puerto Rico a NEr NE

~“en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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ABOGADO/A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico, especializado en el campo legal, que consiste en
ofrecer asesoramiento legal y laboral a funcionarios/as de la Agencia, asi como
representar a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, ante foros judiciales y
administrativos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El/la empleado/a realiza trabajo legal de considerable complejidad que consiste
en realizar diversos trabajos tales como, asesorar a funcionarios/as en aspectos
legales, el estudio, investigacién y solucion de conflictos administrativos y
laborales, representar a la Junta de Gobierno del servicio 9-1-1, ante foros
judiciales y administrativos. Realiza su trabajo con un alto grado de iniciativa e
independencia de criterio, subordinado a los principios y canones de ética que
rigen su profesiébn y en armonia con las disposiciones legales, normativas y
procesales establecidas. Recibe instrucciones de trabajo generales de un
superior jerarquico y la revision se efectlia en reuniones con u supervisor/a, por
medio de informes orales y escritos, y a base de los resultados.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a los funcionarios/as de la Junta respecto a los procedimientos a seguir
en asuntos legales.

Estudia y resuelve asuntos legales complejos o de indole laboral sometidos a
consultas a la Oficina del Asesor Legal y le sean referidos.

Representa a la Junta cuando le es requerido a la Junta ante foros judiciales y
administrativos en casos complejos de indole operacional o laboral.

Lleva a cabo estudios legales y emite opiniones y consultas sobre legislacion de
Puerto Rico, legislacion federal, y asuntos laborales solicitadas por los
Directores/as y funcionarios gerenciales de la Agencia.

Prepara o revisa documentacion legal relacionada con casos en litigios.

Atiende asuntos relacionados con la administracion de los recursos Humanos
tales como: litigios ante la Comision de Relaciones de Trabajo del servicio
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Publico y la Comisién Apelativa del Sistema de Administracion de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, acciones disciplinarias y
otras similares.

Atiende consultas de asuntos programaticos.

Prepara y formula contratos privados completos que exijan el compromiso
contractual de las partes y responsabilidad de su correcto otorgamiento.

Interpreta leyes aplicables a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, asi como
clausulas de contratos.

Actlia como abogado en vistas administrativas que se celebran en la Junta, de
acuerdo a lo prescrito en el Manual de Normas de Conducta y Medidas
disciplinarias para los Empleados de la JGS-9-1-1.

Redacta documentos legales tales como mociones, alegatos, memoriales,
memorandos de derecho en cuestiones relativas a derechos laborales a virtud
de la Ley 45, entre otros.

Participa en la discusion de casos como parte del equipo multidisciplinario para
atencion de casos.

Asiste a su supervisor/a en la consideracién de casos sobre legislacion y
reglamentacion relacionada con la administracion de de los recursos humanos.

Ejerce notaria en casos oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento amplio de los sistemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento amplio de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de evidencia.

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones y blsqueda de datos de indole
legal.

Habilidad en la organizacion y redaccion de informes y documentos legales.

Habilidad analitica.
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Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza para tramitar y llevar casos en los sistemas judiciales de Puerto Rico.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Estar autorizado/a por e Tribunal Supremo de Puerto Rico para ejercer la
profesion legal y la notaria. Ser miembro bona fide del Colegio de Abogados de
Puerto Rico.

Tres (3) afios de experiencia en el ejercicio de la profesion legal.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccion 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la precedente clase
nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de
la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a 1 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

-
g /},_% s H/%ﬂ’{/é’ (Z’/ /2/(((&(?{(&’
-M@Kacﬁ?}gwrﬁﬁ}(@i an. Sandra C. Marrero Arroyo /

Directora, Oficina de Recurs umanos Directora Ejecutiva



TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o
cientificas en grado extraordinario que conlleva tomar decisiones frecuentes; negociacion
con ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacién, desarrollo y coordinacion de
proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad analitica en grado
extraordinario.

SUPERVISION DIRECTA

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

SUPERVISION GENERAL

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

SUPERVISTON ADMINISTRATIVA

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su
trabajo y puede utilizar cualquier método o procedimiento en el descargo del mismo que no
esté en conflicto con las normas bésicas cstablccidas.

ALGUNA INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algiin grado de libertad para seleccionar los
métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad estd limitada a los
perimetros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo
en la agencia. Son evaluados periddicamente para verificar progreso y conformidad con las
normas aplicables e instrucciones impartidas.

GRADO MODERADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad moderada para planificar y
coordinar las fases de su trabajo pero que consultan a su supervisor ante situaciones
complejas, nuevas o imprevistas.
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INICTIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas las
fases de trabajo. Ellos pueden desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero
que no estén en conflicto con las normas bésicas de la agencia. Es evaluado mediante
informes y a través de los resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICTIATIVA 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 trabajo. Son evaluados a través de los
resultados obtenidos en su trabajo.

ALGUN CONOCIMIENTO

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia basica y
algunas fuentes de informacion en el campo o érea del puesto para ejecutar sus funciones.

CONOCIMIENTO

Indica el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o dmbito de trabajo del
puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos o
experiencias de trabajo previo.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Significa grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o dmbito 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 propdsito de la labor a
realizar y los métodos y normas aplicables.

CONOCIMIENTO VASTO

Indica un grado de conocimiento amplio en el campo o ambito de trabajo del puesto que
capacita al empleado a ejecutar la mayor parte de las funciones del puesto bajo minima o
ninguna supervision. Esto es debido a su gran caudal de conocimientos e informacion
relacionada con teorias, principios, técnicas, equipo y procesos aplicables.
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TRABAJO DIESTRO

Se aplica a las tareas que requieren aptitudes especiales, las cuales se obtienen en cursos
vocacionales o técnicos especificos y requieren licencias o certificados.

TRABAJO DE OFICINA

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 los puestos cuyos deberes y responsabilidades se desarrollan fuera del dmbito
de la agencia o municipio, en los cuales los empleados establecen relaciones del trabajo con
el ptblico o determinada clientela. Normalmente requiere graduacion de escuela superior o
alguna preparacion basica de colegio. Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la
oficina como fuera de ésta, se debera indicar: Trabajo de campo y de oficina.

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y atencion de aspectos
administrativos que se generan en la oficina. Requieren normalmente graduacién de
escuela superior y aprobaciéon de un curso secretarial que incluya mecanografia o
procesamiento de palabras, sistema de archivo y taquigrafia segin aplique.

TRABAJO SUBPROFESIONAL

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

TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a nivel de bachillerato o
grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacion que se adquiere mediante la
practica luego de un gran numero de afios de experiencia desempefidndose dentro de la
misma materia en forma progresiva.
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TRABAJO ADMINISTRATIVO

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacién o toma de decisiones en aspectos operacionales o en la ejecucion de tareas de
apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparaciéon minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO TECNICO

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

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

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.

TRABAJO DE 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, los que demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
propio. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad que en el caso anterior que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracién, esfuerzo y
criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.
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PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistemaética,
los diferentes puestos que integran la organizacion.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, asi como funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto que sean separables de la funcién
normativa.

PUESTOS

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo

o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describe en forma clara y precisa los
deberes y responsabilidades de cada puesto, asi como el grado de autoridad adscrito al
mismo. Contiene ademas, las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de los
deberes.

CLASE 0 CLASE DE PUESTO

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

SERIE 0 SERIE DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajos
existentes.
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GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL

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

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los
servicios ocupacionales representan las principales, mayores y mas generales areas que
comprenden el Plan de Clasificacion.

ESQUEMA OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL

Significa la inclusién de las clases de puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que sean identificados en el estudio. El mismo reflejara la
relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que se constituyan
dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos o areas de trabajo representadas en
el Plan de Clasificacion.

RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica en la que se indica un nimero
de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes, una descripcién
clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas y requisitos de
preparacion y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase,
asi como la duracion del periodo probatorio.

TRABAJO NO DIESTRO

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que se caracterizan
por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere
aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.
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Naturaleza del Trabajo
Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo envuelto en la clase.
Aspectos Distintivos del Trabajo

En estos se identifican las caracteristicas que diferencian una clase de otra, tales
como:

- El grado de complejidad del trabajo
- Tipo de supervision que recibe
- Como recibe la instrucciones
- Lainiciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus labores.
- Larevision del trabajo.
Ejemplo de Trabajo

Puestos en los cuales se recogeran las condiciones de trabajo en aquellos casos en
los que éstas sean detectadas durante el estudio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Incluye la descripciéon de las materias con las cuales deberan estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

Habilidades

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para desempefiar las
funciones de] puesto.

Destrezas

Incluyen la agilidad o pericia manual, que deberdn poseer los empleados y
candidatos para el desempefio de las funciones del puesto.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Indica la preparacion académica requerida, la duracion y tipo de experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.
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j.  Periodo Probatorio

Significa un término durante el cual el empleado al ser nombrado en un puesto,
estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en
el desempefio de sus deberes. En la Junta, éste no sera menor de tres (3) meses ni
mayor de ocho (8) meses.

RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

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

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todos los empleados de carrera serdn seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo en
consideracién al mérito y la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas ni por
impedimento fisico o mental.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno. En el caso de las agencias, se deberd indicar el cargo del funcionario de acuerdo
a sus leyes organicas u Ordenes Ejecutivas que las crean para efectos del estudio.

AGENCIA

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

forma.
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La reglamentacién no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se permite, servird de base para la
toma de accion disciplinaria.

Los remedios concedidos por la ey ADA al empleado discriminado son similares a los que
concede el Titulo VII de la Ley de Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen
haberes dejados de devengar y reinstalacién. Para cumplir con la referida Ley, este Junta
administrara a los empleados que sean nombrados el cuestionario que prepard la Oficina
Central de Administraciéon de Personal para recopilar la informaciéon necesaria para
cumplimentar la Descripcion de Puestos.

V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA
EL SERVICIO DE CARRERA

1. Esquema Ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan
de Clasificacion por Ocupaciones ¢ Indice Esquematico de las Clases por Servicios
Sitia los servicios incluidos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a la fecha de la
estructuracion del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera con indicacion de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacién de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de
las ocupaciones o profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. Cada clase de puesto en este listado aparece con el niimero de codificacion
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacion entre las clases del Servicio
de Carrera dentro de la organizacion, asi como de los puestos en las mismas en cuanto a la
naturaleza del trabajo, dentro de un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de
complejidad y responsabilidad.

2. Términos v Frases Utilizadas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera

Define los términos v frases utilizadas en la redaccion de las especificaciones de clases.
Tiene el propoésito de lograr uniformidad y consistencia en la interpretacion efectiva de éstos
términos y frases en la administracion de los Planes.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético
Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus nimeros de codificacién y

titulos oficiales.

4. Tabla de Equivalencias de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
Es una relacion de las clases dentro del Plan de Clasificacion de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1 las cuales comparan con las clases en el Plan de Clasificacién para el mismo
Servicio en la Administraciéon Central en cuanto a la naturaleza del trabajo, grado de
complejidad y responsabilidad y nivel retributivo. Debe usarse como marco de referencia en




los casos de traslados de empleados de un sistema a otro y en la evaluacién de la experiencia
de los empleados de un sistema, que apliquen para fines de reclutamiento en el otro sistema.

Estructura Retributiva

Contiene las escalas de sueldo establecidas a partir de la fecha de implantacién de los Planes
de Clasificacion y Retribucion, para la asignacion de las clases de puestos que constituyen
los Planes de Clasificacion de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Cada escala esta
identificada con un numero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en forma
ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo méximo y cada uno de los tipos
intermedios que integran la escala.

Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

Es un listado alfabético de el titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacién desarrollado, en el cual se asigna cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el
Plan de Clasificacion. Indica, ademds, el numero de codificacién de la clase y el periodo
probatorio establecido para la clase.

Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos

Es una relacién de la posicion relativa de cada una de las clases de puestos que constituyen el
Plan de Clasificacion desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo correspondiente
dentro del Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente con el Plan de
Clasificacién. Incluye ademas el numero de codificacion de la clase.

Especificacion de Clases

Es una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas del
trabajo y de las cualificaciones minimas comprendidas en la clase y las mismas no tienen la
intencion de imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por tanto éstas deben
interpretarse y aplicarse en su contexto y en relacién con otra clase y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes elementos en
el orden indicado:

a. Numero de Codificacion
Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacion
de clase y constituye la clave o la identificaciéon de la misma. Este nimero se

obtiene del Indice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacién de
Puestos.

b. Titulo de la Clase

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.
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El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada
puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el
empleado debe poder desempeiiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable. Al determinar
cuales funciones son esenciales, se tomard en consideracion: el juicio del patrono, la
descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempeiiar la funcion, las
consecuencias si no se requicre el desempefio de la funcion y los términos del convenio

colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaciébn mental o fisica
conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin
embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo ("Undue
Hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el
trabajo se hace usualmente que permita a la persona con impedimentos disfrutar de igualdad
de oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede
incluir:

e accesibilidad a las facilidades existentes.

e reestructuracion del puesto.

e jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas.

e resignacion a puestos vacantes.

e modificacion de examenes o de material de adiestramiento

e uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin sueldo adicional
para tratamiento médico.

e requerir que la transportacion del patrono esté accesible.
e disponibilidad de estacionamientos reservados.

e disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viaje, lectores,
intérpretes, etcétera.

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

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal
gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo,



sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza u operacion del
negocio). Se tomaran en consideracion:

® la naturaleza y el costo del acomodo.

® Jos recursos financieros en general de la facilidad.

® ¢l tamafio y recursos financieros en general del patrono.
® ¢l tipo de negocio.

e ¢l impacto del acomodo en la operacidn de la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o
empleado. Sin embargo, se permitira la investigacién pre-empleo sobre la habilidad del
solicitante para desempefiar las funciones del puesto.

Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir exdmenes médicos o inquirir
médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le practique lo mismo. La
informacion meédica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y serd
confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a. supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado;,

b. empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera algin impedido; y

c. oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

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

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible ("communicable") se debera
verificar que el Secretario de Salud Federal la haya cualificado de esa manera y que sea
transmisible por el manejo de alimentos. De ser ese el caso y el riesgo de transmisién no se
elimina ain con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un
puesto que envuelva manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del
patrono que determine si se deben acomodar por reubicacién a otros puestos que no requiera
el manejo de alimentos.



puestos comprendidas en dicho plan y una relacion de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera donde se establece la correspondiente
equivalencia funcional con las clases pertenecientes al Plan de Clasificacion de la
Administracién Central para el mismo Servicio de Carrera. Mas adelante se explica el uso y
aplicacion de estos suplementos en la administraciéon de los Planes de Clasificacion y
Retribucion.

La estructura salarial se desarroll6 sobre una base porcentual con un sueldo ancla de
$1,000.00. De esta forma la Junta cuenta con una estructura salarial competitiva, la cual va
mas alla de los $893.00 que constituyen el salario minimo federal que entrd en vigor el 1 de
septiembre de 1997.

El Plan de Retribucion estructurado para el Servicio de Carrera, contiene unas dieciocho (18)
escalas. Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y ocho tipos
intermedios. Se estableci6é una amplitud horizontal de un tres (3) porciento de la escala 1 a la
4, de 3.25% de la escala Sala 8, de3.5% delaescala9alall, 3.85% de la escala 12 a la 14
y un 4.25% de la escala 15 a la 18. El porciento vertical es 3.5% de la escala 1 a la 4, 3.75%
delaescala5ala8 4% delaescala9ala 11, 4.5% de la escala 12 a la 14, 5% de la escala 15
ala 17 y 6% en la escala 18.

Haciendo uso de la maquina calculadora con memoria, se sigui el procedimiento que figura a
continuacion para desarrollar la estructura salarial sobre base porcentual:

1. Se fija el minimo deseado para la primera escala

Ej.. $1,000.00

2. Para obtener el primer tipo intermedio
Se multiplica el minimo deseado por el por ciento horizontal establecido y el
producto se le suma al minimo y el resultado seré el primer tipo intermedio.

Ej.: $1,000 x 3% = 30
1,000 + 30 =1,030
1,030 Representa el primer tipo intermedio de la escala

3. Para obtener los tipos intermedios hasta alcanzar el tipo maximo se aplica el
siguiente proceso. :

Tomando como ejemplo el proceso para determinar el segundo tipo intermedio,
se procede a multiplicar el primer tipo intermedio por el por ciento horizontal
establecido y el producto se le suma al primer tipo. El resultado sera el segundo
tipo intermedio.
Ej: $1,030 x 3% =31
1,030 +31 = 1,061
1,061 Representa el segundo tipo intermedio de la escala



4. Para obtener el minimo de la proxima escala
Se multiplica el sueldo minimo de la escala por el incremento vertical establecido y
el producto se le suma al sueldo minimo, el resultado sera el minimo de la proxima
escala.

Ej: $1,000 x 3.5% = 35.00
1,000 + 35 = 1,035
1,035 Representa el tipo minimo de la proxima escala

IV. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT" DE 1990 (PL 101-336) - 104 STAT 327-378

El Presidente de los Estados Unidos aprobé la Ley para los Americanos con Impedimentos,
“Americans with Disabilities Act” conocida como ADA, con el proposito de prohibir el
discrimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas. Dicha Ley entré en vigor, el
26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas, y el 26 de julio de 1994, para
los patronos con 15 empleados o més. Dicha ley impone el que la Comisién de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo (EEOC) adopte reglamentacion al efecto.

Para fines de la Ley ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO de igual forma que

lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Esta es una persona con limitacién de
naturaleza fisica o mental que limita sustancialmente una o mas de las actividades vitales
principales, una persona que cuenta con expedientes o récords de tal limitacién; o aquel al
cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA 0 MENTAL significa tanto desorden fisioldgico, desfiguramiento
cosmético, perdida anatémica que afecte un sistema corporal; o un desorden mental como
retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL, incluye funciones tales
como; cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE, incluye la ineptitud para desempefiar
una actividad vital principal que una persona razonable puede desempefiar o el estar
restringido significativamente por motivo de la condicidn, manera o duracion en la cual puede
desempefiarse en una actividad vital principal.

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



Ejemplo:

1000 Servicios Auxiliares y de Oficina
1100 Grupo de Servicios de Limpieza
1110 Serie de Conserje
1111 Conserje

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

Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién de Puestos, ademas de facilitar los
procesos de administracion de los recursos humanos, es el establecimiento de las escalas de
salarios que reflejen el principio de igual paga por igual trabajo. Por tal razdn, la politica
salarial debe responder al proposito de proveer al personal un tratamiento justo y equitativo en
la fijaciéon de sus sueldos dentro de la posibilidad financiera de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Por otro lado, el Plan de Clasificaciéon es un instrumento dindmico y cambiante, por lo cual
es necesario que para que el mismo no pierda su efectividad ni su utilidad, se mantenga a la
par con los cambios que ocurran en la Junta.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se tomé en consideracién la complejidad de las
funciones, los requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacion, las
condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal
y la organizacion de la Junta.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de administracion de salarios. El plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del mercado de empleo.
La necesidad de revision puede surgir, entre otras , por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial que
requieren la creacion de nuevos puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las escalas de
sueldos a fin de que reflejen las diferencias en los contenidos de los puestos.

3. Aumento o disminucidn en la demanda por cierto tipo de trabajo.



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de Retribucién. Ademaés del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa
del Plan. Desde luego, esto no es necesario hacerse todos los afios, pero debe efectuarse cada
dos o tres afios.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un plan de clasificaciéon. Entre ellos
podemos sefialar la ampliacién de servicios existentes, aumento en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a los empleados. En algunas de estas situaciones habrd que crear puestos,
ampliar, consolidar o crear nuevas clases.

Las especificaciones de clases deben revisarse para determinar si su contenido ha cambiado.
Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan
continuard siendo un instrumento Util en la administracién de los recursos humanos en la
Junta.

III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
SERVICIO 9-1-1

El Plan de Clasificacién desarrollado comprende de veintisiete (27) clases que describen el
trabajo de aproximadamente ochenta (80) puestos que habran de crearse en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Se prepar6 para cada una de estas, una
especificacion de clases indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones
requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas, para asi lograr la mavor efectividad en la clasificaciéon de los
puestos. Debe siempre tenerse presente que las especificaciones son descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencién de imponer
restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, estas deben interpretarse y aplicarse
en su contexto completo y en relacion o comparacion con otras clases y sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacion.

La relacion de términos y frases adjetivales, que mas adelante se incluye, tiene como
proposito ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracion del
Plan de Clasificacion a interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia. Como parte
integral del mismo, el Plan de Clasificacién incluye un indice esquematico donde se agrupan e
identifican las clases de puestos por servicios, asi como un esquema ocupacional y profesional
para el Servicio de Carrera con los titulos de las clases que integran cada grupo incluido en
ese esquema. Se incluye ademas, un indice alfabético del titulo oficial de las clases de



II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, segun estos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos.
Cada clase tiene un titulo corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y
finanzas. Siguiendo ese patrén se prepara en cada caso una especificacion de clase, que
consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacién
del grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad
y responsabilidad de los incumbentes, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacién
y experiencia y conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la
clase y periodo probatorio.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la selecciéon de los empleados y aplicarse la
misma escala de salario con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A
cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la
especificacion de clase. De esa forma se determina e identifica la naturaleza del trabajo de
cada puesto y se reduce en forma logica y sistematica y en proporciéon manejable del cimulo
de informacidn sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el mismo a
una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en todo
momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos resulte en un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se mantendra al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de puestos. Se
establece por tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Las especificaciones de clases seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién
y reclasificacion de los puestos, en la preparacion de las normas de reclutamiento, en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos, en la evaluacion de los
empleados, en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal, en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de salario, presupuesto y transacciones
de personal y para otros usos en la administracion de recursos humanos. Asimismo estas
seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.



Por otro lado las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los cambios
que ocurran en las dependencias y actividades de la Junta de Gobierno de Servicio 9-1-1, asi
como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacion del plan de
clasificaciéon. Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes elementos, en
el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién.
2. Naturaleza del trabajo, donde se define en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se indentifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluye las tareas comunes de los puestos.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos que incluye la descripcion de las materias con las
cuales deben estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidades que incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempeiiarse en el puesto.

c. Destrezas que incluye la agilidad o pericia manual y condiciones
fisicas y mentales que deben poseer los empleados y candidatos a
empleo para el desempefio de los puestos.

6. Preparacion y experiencia minima donde se indica la preparacion académica y
el tipo y duracion de la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio que indica el tiempo requerido para el adiestramiento o
prueba practica a que serd sometido el empleado en el puesto. Este no sera
menor de tres meses, ni mayor de ocho meses.

La codificacion de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de
cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacién de la misma. El nimero de
codificacion se compone de cuatro (4) digitos. El primer digito identifica el servicio, rama o
amplio campo de trabajo; el segundo el grupo ocupacional; el tercero identifica la serie y el
cuarto la clase individual.



Listado Esquemético Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda
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Codificacion de la Clase

6000

6100

6200

6300

7000

7100

7200

8000

9000

9100

9200

5120
5121

6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212
6213

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

9110
9111

9210
9211

Titulo de 1a Clase

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracion
Analista de Administracion I
Analista de Administracion 11
Analista de Administracién II1

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor I
Auditor IT
Auditor IIT

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales y Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educaciéon

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos

Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Servicios Especializados

Grupo de Abogado
Serie de Abogado/a

Abogado/a

Grupo de Director de Sistemas y Procedimientos
Serie de Director de Sistemas y Procedimientos
Director de Sistemas y Procedimientos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
| NimerodelaClase  TitulodelaClase |
-A-
9111 Abogado/a
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador 1
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracién I
6112 Analista de Administracion IT
6113 Analista de Administracién IIT
6211 Auditor I
6212 Auditor II
6213 Auditor IIT
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina II
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal I
-C-
3111 Conductor de Automoviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
9211 Director de Sistemas y Procedimientos
-E-
7211 : Educador del Servicio 9-1-1
2121 Encargado de Seguridad
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
I-
1241 Tlustrador de Artes Gréficas y Reproduccién
-O-
1211 Oficinista I
1212 Oficinista IT
1213 Oficinista III
-P-
4111 Programador de Sistemas Electrénicos
-R-
1261 Recepcionista
-S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador 11
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Codificacion de la Clase

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

1000

1100

1200

1300

1400

1110

1210

1220

1230

1240

1250

1260

1310

1410

1111

1211
1212
1213

1221
1222

1231

1241

1251

1261

1311

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares y de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista IT
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccién
Tlustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador 1
Agente Comprador II




Listado Esquemético Ocupacional
del Servicio de Carrera
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Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador II

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

2120 Serie de Encargado de Seguridad
2121 Encargado de Seguridad

3000 Servicios de Conduccién de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automdviles

3110 Serie de Conductor de Automoviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informaciéon Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electrénicos
4111 Programador de Sistemas Electronicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal

5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal IT



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
Division de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

CONTENIDO

I. INTRODUCCION

II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION

OI. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA '

IV.INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA "AMERICANS WITH
DISABILITIES ACT" DE 1990

V. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES
DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE

CARRERA

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

1. Esquema Ocupacional o Profesional e Indice Esquematico de las Clases de
Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion por Servicios.

2. Relacion de Términos y Frases Adjetivales utilizadas en el Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera.

3. Indice de Clases de Puestos por Orden Alfabético.
4. Tabla de Equivalencia de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera.

5. Especificaciones de Clases



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Enmienda a la Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Nimero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Nimero de
Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035 - 1,350
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina I 1221
Oficinista | 1211
Conductor de Automdviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista IT 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150-1,534
Agente Comprador 1 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 1222
Oficinista III 1213

6 $1,193 - 1,592
Telecomunicador | 1511
Auxiliar Fiscal 1 5111
Téenico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador II 1412
Telecomunicador 11 1512

8 $1,285- 1,713
Auxiliar Fiscal 1T 5112
llustrador de Artes Gréaficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sueldo del Servicio de Carrera

Enmienda

Pégina 2 de 2

Numero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Nimero de
Codificacion

10 $1,389 - 1,894
1521
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 2121

v Encargado de Seguridad

11 $1,445 - 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510 - 2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578 - 2,217
8011

Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual

14 $1,649-2,317
Analista de Administracion [ 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731-2,518
Analista de Administracion II 6112
Auditor I 6211

16 $1,818 - 2,644
Programador de Sistemas Electrénicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Analista de Administracion 111 6113
Director de Servicios Generales 7111
Auditor 11 6212
Contador 5121

18 $2,023 -2,943
Abogado/a 9111
Auditor 111 6213
Director de Sistemas y Procedimientos 9211

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio de 2008.

‘% f;( m@é g;famﬁ 7%,
n@ Plan. Sandra C. Marrero Arroyo v
Directora, Oficina de / ) Directora Ejecutiva

de Recursos Humanos Junta de Gobierno

del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Oficina de Recursos Humanos

San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacién de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 en la escala de valores de la

organizacion,

NUMERO DE LA ESCALA Y TITULO DE LA CLASE NUMERO DE CODIFICACION
ESCALA

1 $1,200-1,608
Chofer 111

2 $1,284-1,721
Secretaria Confidencial | 121

3 $1,374-1,841
Secretaria Confidencial 1 122

4 $1,480-2,070
Secretaria Confidencial 111 123

5 $1,595-2,231

6 $1,719-2,404

7 $1,852-2,590
Ayudante Especial | 131
Director de Relaciones Publicas 311

8 $2,019-2,945
Director del Centro de Recepeion de Llamadas 9-1-1 321

9 $2,200-3,210
Auditor Principal 211
Ayudante Especial I1 132
Director de Sistemas y Procedimientos 331

10 $2,420-3,632
Dirvector de Recursos Humanos 351
Director de Presupucsto y Finanzas 341

I $2,662-3,995
Asesor Legal 221
Director de Administracién 361

12 $2,942-4 415
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1 411

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2005.
e

%%ﬂ%%@ﬂc” lan. Sandra C. Marrero Arroy
Directora, Oficina de Recursos” ““. Directora Ejecutiva

Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1

Humanos
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Décima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Confianza
Pagina 2 de 2

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a maquina conteniendo quince
(15) clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales
figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2005.

P

P .
udith Encarnatci i eﬁf-"(f;( 7 lan. Sandra C. Marrero Arroy
Directora, Oficina de Recu o"s% Directora Ejecutiva

Humanos Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1
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Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DECIMOCUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6, DE
LA SECCION 6.2 (16) DE LA DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN
ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

- En el cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, Inciso (1) y (2) de la Ley Nam. 184,
supra, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2011, en la siguiente forma:

- NUMERO TITULODE LACLASE ~ PERIODO  ESCALADE NUMERO

DE LA ~_ PROBATORIO RETRIBUCION  DELA
CLASE ... v . ... . ESCALA
9111 Abogado/a 8§ meses $2,023-2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador [ 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador II 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracién 1 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracién II 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracién IT1 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor 1 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor IT 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor IIT 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses - $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal I - 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal IT : 5 meses $1,285-1,713 3
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 ‘ 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Nustrador de Artes Gréficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista I 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista II 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista TIT 4 meses $1,150-1,534 5
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NUMERO DE

TiTULO DE LA CLASE

 PERIODO

ESCALADE  NUMERODE

LA CLASE ‘ ~ PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas Electronicos 6 meses $1,818-2,644 16
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10

Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador 1 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador II 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Para que conste la aprobacién, firmamos la presente relacién de clases de puestos en la cual se indica el
nuimero de la clase, titulo de la clase, periodo probatorio, escala de retribucion, asf como el niimero de la
escala asignada a las mismas.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo treinta y cinco (35) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldo y periodos probatorios.

En San Juan, Puerto Ricoa, /=« |

A\

Direefor —
icina de Capacitacion y Asesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracién
de Recursos Humanos

e

el ?II‘ ¢tor Ejecutivo

ierno d Ié ervicio 9-1-1
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SUBDIRECTOR EJECUTIVO DEL SERVICIO 9-1-1

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad el cual consiste en actuar
como Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1. El funcionario en esta clase es responsable de
colaborar en la planificacion, coordinacion, direccion y evaluacion de todas las actividades
administrativas y operacionales del Servicio 9-1-1. Participa activamente con el Director
Ejecutivo en la formulacién e implementacion de la politica pablica. Sustituye al Director
Ejecutivo del Servicio 9-1-1 durante sus vacaciones o ausencias. Realiza su trabajo con gran
independencia y criterio propio. Su trabajo se evalia a través del analisis de informes y
mediante reuniones con el Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998,

Aura L. Gohzakt guel A, Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Criterio de Clasificacion:

Trabajo ejecutivo y profesional de gran complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion
de conocimientos variados en las diferentes fases de la administracion publica actuando como
Director de Administracion en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. El funcionario en esta
clase planifica coordina, dirige y evalua las actividades relacionadas con la administracion
manejo y control de documentos, servicios generales y gerencia en la Junta. Participa
activamente en la formulacion e implementacion de la politica publica perteneciente a la Oficina
de Administracion. Ofrece asesoramiento al Director Ejecutivo y al Subdirector en todas las
materias relacionadas con su 4rea de trabajo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a través de los analisis de sus informes y
mediante reuniones con el Director Ejecutivo.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo

de 1998,

En San Juan, Puerto &ico a MAY 14 1998

e PR

Aura L. Gonz ios iguel A. Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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ASESOR LEGAL

Criterio de Clasificacion :

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, direccion y supervision de las actividades que se realizan en la Oficina de
Servicios Legales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. El empleado en esta clase participa
activamente con el Director Ejecutivo de la Junta, en la formulacion de la politica pablica y lo
asesora sobre la soluciéon de problemas legales. El funcionario en esta clase puede dirigir y
supervisar la labor de un grupo de abogados de menor jerarquia. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evallia mediante el
analisis de los informes que somete y mediante reuniones de supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, seglin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

rtoRicoa MAY 14 1998

Jr— >%M

Aura L. Gonzalez Rios guel A. Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos

En San Juan,




132

AYUDANTE ESPECIAL 11

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional, técnico o administrativo de considerable complejidad y responsabilidad el
cual consiste en actuar como Ayudante del Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1, en la atencién
de problemas técnicos y/o administrativos que se relacionan con el campo de competencia del
empleado. El trabajo puede incluir el analisis de leyes, reglamentos, estudios o trabajos
realizados por otros funcionarios y somete recomendaciones al Director Ejecutivo. Ademas,
puede incluir trabajos técnicos o de asesoramiento altamente especializado de gran confiabilidad,
complejidad y responsabilidad. Puede representar al Director Ejecutivo en reuniones o
actividades relacionadas con asuntos que competen a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
Puede participar en la planificacion, coordinacion, direccién, supervision y evaluacion de
actividades o trabajos sumamente complejos relacionados con el campo de competencia del
empleado. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones y
presta asesoramiento al mas alto nivel técnico, especializado y gerencial. El trabajo se revisa
mediante el analisis de informes y la evaluacion de los resultados obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formar parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998,

En San Juan, Puerto Ricoa MAY |4 1998

)

- |
P
Aura L., ;;16/( i {guel A, Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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CHOFER

Criterio de Clasificacion:

Trabajo diestro que conlleva rendir servicios personales al Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1
conduciendo el vehiculo oficial asignado a éste. El empleado es responsable del mantenimiento
del vehiculo asignado, el cual inspecciona para asegurarse que este en Optimas condiciones de
funcionamiento. Mantiene récords del millaje recorrido, del consumo de gasolina y aceite.
Recibe instrucciones especificas respecto a los viajes a realizar y su trabajo se revisa durante su
ejecucion y mediante los informes que rinde de los viajes efectuados.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formaréa parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa AY 14 1998

)

Y AH
Aura L. Gonzilez Rios iguel A, Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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SECRETARIA CONFIDENCIAL I

Criterio de Clasificacion:

Trabajo secretarial y administrativo de complejidad, responsabilidad y confiabilidad, actuando
como secretaria en la Oficina del Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1. El empleado en esta clase
toma y transcribe dictados taquigraficos en espafiol e inglés de cartas, minutas, informes y de
otros trabajos confidenciales que le sean requeridos y los pasa a maquinilla o procesador de
palabras. Recibe instrucciones generales sobre las tareas a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa de forma general para determinar
correccion y exactitud.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo
de 1998.

En San qun—,—"Puino Ricoa Al | 4 1998

( i

924 Hte
Aura L. GonZalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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SECRETARIA CONFIDENCIAL 11

Criterio de Clasificacion:

Trabajo secretarial y administrativo variado de considerable complejidad, responsabilidad y
confiabilidad actuando como secretaria en la Oficina del Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1,
El empleado en esta clase toma y transcribe dictados taquigraficos en espafiol e inglés de cartas,
minutas, informes y de otros trabajos confidenciales que le sean requeridos y los pasa a
maquinilla o procesador de palabras. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado en
forma superficial para determinar conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, por la presente aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan
de Clasificacion para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a
partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan Puerto Ricoa MAY 14 1998

Aura e iguel A, Santini Padilla
Dlrectora Gﬁcma Centm de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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SECRETARIA CONFIDENCIAL III

Criterio de Clasificacion:

Trabajo secretarial administrativo de gran complejidad, responsabilidad y confiabilidad actuando
como secretaria del Director Ejecutivo de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. La empleada
en esta clase toma y transcribe dictados taquigraficos en espafiol e inglés de cartas, minutas,
informes y de otros trabajos de gran confiabilidad que le sean requeridos y los pasa a maquinilla
o procesador de palabras. Lleva el calendario de actividades del Director Ejecutivo y lo
mantiene informado sobre las mismas. Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa de
forma superficial para determinar conformidad con las normas e instrucciones impartidas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segtn
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

En San Juan, Pue}o Ricoa [MAY 14 1998

e
Aura 'l GGQ‘,é '.ﬁ}os fguel A. Santini Padilla

Directora , Oficina Central de irector Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AYUDANTE ESPECIAL I

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional, técnico o administrativo de complejidad y responsabilidad el cual consiste
en actuar como Ayudante del Director Ejecutivo del Servicio 9-1-1 en la atencién de problemas
que se relacionan con el campo de competencia del empleado. El trabajo puede incluir el anélisis
de leyes, reglamentos, estudios y/o trabajos realizados por otros funcionarios y someter
recomendaciones al Director Ejecutivo. Ademas, puede incluir trabajos técnicos o de
asesoramiento especializado. Puede representar al Director Ejecutivo en reuniones o actividades
relacionadas con asuntos que competen a la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 y puede
participar en la planificacion, coordinacion, direccion, supervision y evaluacion de actividades o
trabajos complejos relacionados con el campo de competencia del empleado. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de
informes y a través de reuniones con el Director Ejecutivo o algiin representante autorizado.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccién 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998,

En San Juan, Puerto Ricoa A7 | 4 1998

i* A 3 s ?
Aura L, Gonzélez Rios iguel A, Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional y ejecutivo de considerable complejidad y responsabilidad que requiere la
aplicacion de conocimientos sobre los principios y practicas de la comunicacion puablica en la
planificacion, coordinacién, direccion y supervision de las actividades relacionadas con dicho
campo en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. El empleado en esta clase elabora programas
de informacion y relaciones pablicas en consonancia con los objetivos y la politica pablica de la
Junta. Asesora al Director Ejecutivo respecto a los diferentes elementos de las relaciones
pablicas envueltas en el desarrollo e implementacion de la politica publica de la Junta. El
empleado ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo. Su
trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y evaluacion de logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo

de 1998,

En Sanm@ Ricoa [|AY 14 1998
.‘// f'

Aur szggf( ios iguel A. Santini Padilla

Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DEL CENTRO DE RECEPCION DE LLAMADAS 9-1-1

Criterio de Clasificacion:

Trabajo de gran responsabilidad y complejidad que requiere la aplicacion de conocimiento
variados actuando como Director del Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1 en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1. El funcionario en esta clase planifica, coordina, dirige, supervisa y
evalia todas las actividades del Centro. Asesora al Director Ejecutivo en cuanto a los
procedimientos relacionados con la administracion y control del Centro Recepcion de Llamadas
9-1-1, que deben considerarse al definir la politica pablica de la Junta y en la solucién de
problemas de indole administrativo y operacional. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones de
supervision y la evaluacion de los logros obtenidos.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa  [AY 14 1998

tuel A. Santini Padilla
Directora , Oficina Central de irector Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AUDITOR PRINCIPAL

Criterio de Clasificacién:

Trabajo profesional y ejecutivo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Oficina de Auditoria. Asesora al
Director Ejecutivo de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 y a otro personal directivo en el
desarrollo e implementacion de controles fiscales y en la adopcion de medidas correctivas de las
deficiencias encontradas.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante el analisis de los informes que somete y reuniones de supervision para verificar
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables asi como el logro de los objetivos y metas

trazadas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo

de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa .../ 14 1998

Aura L. Gonzélez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos



351

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Criterio de Clasificacion:

Trabajo profesional y ejecutivo de gran complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion
de conocimientos sobre los principios y practicas modernas de la administracion de los recursos
humanos en la direccion de las actividades pertinentes a dicho campo en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1. El funcionario en esta clase realiza trabajo técnico, administrativo y de
asesoramiento de gran complejidad y confidencialidad en la planificacion, coordinacion,
direccion y supervision de todas las actividades relacionadas con las distintas fases de la
Administracion de los Recursos Humanos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Asesora al
Director Ejecutivo y al Director de Administracion y hace recomendaciones respecto a leyes,
reglamentos y estudios relacionados con diversos asuntos que competen a la Junta, asi como la
implantacion de la politica ptblica y los procedimientos relacionados con la administracion de
los recursos humanos. Estudia, recomienda e implanta cambios a las normas internas de la Junta
en lo relativo a la administracién de los recursos humanos. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones y presta asesoramiento del mas alto nivel
técnico y administrativo. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervision y evaluacion de
los logros obtenidos asi como por los informes sometidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ntimero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccion 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

Ricoa MAY 14 1998

- /’—f -
i '
aleZ Rios iguel A, Santini Padilla

En San Juan, P

AuraL. G
Directora , Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Criterio de Clasificacion:

Trabajo especializado de considerable complejidad y responsabilidad que requiere la aplicacion
de conocimientos sobre los principios y practicas modernas de la administracion, control de
presupuesto y finanzas en la direccion de las actividades pertinentes a dicho campo en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1. El funcionario en esta clase planifica, coordina, dirige y supervisa
todas las actividades relacionadas con las distintas fases de la administracion, control del
presupuesto y finanzas de la Junta, donde la naturaleza de las funciones, la organizacion, el
tamafio y el volumen de operaciones son de marcada variedad y complejidad. Asesora al
Director Ejecutivo sobre las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con la
administracion, control del presupuesto y finanzas que deben considerarse al definir la politica
publica de la Junta. El funcionario realiza las funciones con independencia de criterio y presta
asesoramiento del mas alto nivel técnico y administrativo. Su trabajo se revisa mediante
reuniones de supervision y evaluacion de logros obtenidos asi como por los informes sometidos.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones de
la Seccién 4.2, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
para el Servicio de Confianza de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo
de 1998.

San Juan, Pljggtq_f{icoa MAY 14 1998

N

zalez Rios iguel A, Santini Padilla
Directora »-Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA I

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en producir documentos utilizando los sistemas computarizados
o maquinilla y una variedad de tareas relacionadas con la administracion de oficina en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en producir y
tramitar documentos variados en sistemas computarizados o maquinilla relacionados con la
administracion de oficina en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervisién
directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones detalladas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al
finalizar, para verificar correccién, exactitud y si se ajusta a las normas e instrucciones
impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Produce en sistemas computarizados o maquinilla, cartas, formularios, propuestas, informes y
cualquier otro documento relacionado con su area de trabajo.

Lleva registros relacionados con las labores que se realizan en su area de trabajo.

Revisa distintos documentos para verificar correccion en la redaccion y que estén conforme a las
normas establecidas.

Clasifica , organiza y archiva documentos que se reciben en su area de trabajo.
Controla documentos oficiales para fines de tramite y archivo.

Compagina, cuenta y organiza informes, récords, formularios y otros documentos.
Lleva récords de asuntos oficiales de su area de trabajo.

Atiende y canaliza llamadas telefonicas.
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Atiende y orienta a las personas que visitan su area de trabajo.

Prepara requisiciones de materiales.

Colabora en la solucion de asuntos sencillos de su area de trabajo.

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como; fotocopiadora, facsimil y calculadora.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algun conocimiento del uso de microcomputadora y procesador de palabras.

Algin conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
_Algt’m conocimiento de las reglas de gramatica y ortografia.

,Algtin conocimiento de las técnicas modernas de sistemas de archivo.

'Habilidad para producir en sistemas computarizados o transcribir a maquinilla con rapidez,
correccion y exactitud, los diferentes documentos que se generan en su area de trabajo.

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivo de alguna
complejidad.

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conlleven la organizacién
de materiales, datos e informacion.

Habilidad para organizar y establecer la prioridad del trabajo.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito con efectividad y correccion.
Habilidad para efectuar célculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
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Destreza en el uso y manejo de los sistemas computarizados y maquinilla.
Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina,

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada suplementada por cursos en mecanografia y
procesamiento de palabras.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) Meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segtn
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 14 1998

-

7 ..7//

Aura L. Gonzalez Rios fguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA II

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en producir documentos utilizando los sistemas computarizados
0 maquinilla y una variedad de tareas relacionadas con la administracién de oficina en la Junta

de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en producir
y tramitar documentos variados en sistemas computarizados o maquinilla relacionados con la
administracion de oficina en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar,
para determinar exactitud y rapidez.

Ejemplos de Trabajo:

Produce en sistemas computarizados o maquinilla, cartas, formularios, propuestas e informes
complejos y cualquier otro documento relacionado con su area de trabajo.

Colabora en la preparacion y revision de algunos trabajos de oficina.
Lleva registros relacionados con las labores que se realizan en su area de trabajo.

Revisa distintos documentos para verificar correccion en la redaccion y que estén conforme a las
normas establecidas.

Participa en la revision y preparacion de algunos documentos, tales como; verificacion de costos
y precios, saca computos, estimados presupuestarios, etc.

Participa en la solucién de asuntos sencillos relacionados con su area de trabajo.

Clasifica y archiva documentos que se reciben en su area de trabajo.
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Atiende y canaliza llamadas telefonicas.
Redacta correspondencia sencilla siguiendo las instrucciones del supervisor.
Atiende y orienta a las personas que visitan su area de trabajo.

Colabora con el Técnico de Sistemas de Oficina o el Administrador de Sistemas de Oficina
cuando se le requiera.

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.
Utiliza los diferentes equipos de oficina tales como; fotocopiadora, facsimil y calculadora.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento del uso de microcomputadora y procesador de palabras.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento de las reglas de gramdtica y ortografia.

Conocimiento de las técnicas modernas de sistemas de archivo.

Habilidad para producir en sistemas computarizados o transcribir a maquinilla con rapidez,
correccidn y exactitud, los diferentes documentos que se generan en su drea de trabajo.

Habilidad para preparar y mantener registros y sistemas modernos de archivo.

Habilidad para llevar a cabo encomiendas especiales y generales que conlleven la organizacion
de materiales, datos e informacion.

Habilidad para organizar y establecer la prioridad del trabajo.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito con efectividad y correccion.
Habilidad para efectuar calculos matematicos sencillos.

Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.



Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo.
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Destreza en el uso y manejo de los sistemas computarizados y maquinilla.

Destreza en el uso y manejo de maquinas comunes de oficina.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada suplementada por cursos en mecanografia y
procesamiento de palabras, y un (1) afio de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina I en la Junta de Gobierno del

Servicio 9-1-1,

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) Meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Pueyto Ricoa AY 14 1998

Aura {, Géipﬁz/ﬁi/os

Directora, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

guel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo
del Servicio 9-1-1
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AUXILIAR FISCAL 1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preintervencion de libros, cuentas y demés documentos
relacionados con transacciones fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en el control y
preintervencion de cuentas, libros y documentos fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-
1. Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario de superior jerarquia, quién le imparte
instrucciones detalladas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa durante su realizacion y al finalizar el mismo para verificar su
exactitud de acuerdo a las instrucciones impartidas y si se realiz6 conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Ejemplos de Trabajo:

Preinterviene comprobantes de gastos de viaje, ndminas de personal irregular, comprobantes de
pago por servicios, 6rdenes de compra y obligaciones.

Prepara comprobantes de pago de 6rdenes de compra y facturas por servicios.

Registra los documentos fiscales en los libros de contabilidad y vela que las asignaciones de
fondos sean utilizadas conforme a lo autorizado.

Mantiene un control constante de las cuentas de los programas para evitar sobregiros y que las
diferentes partidas tengan fondos disponibles.

Prepara documentos fiscales tales como: solicitud de fondos y facturas por servicios diversos.
Prepara recibos oficiales y hoja de depésitos cuando se desempefia como Recaudador Auxiliar.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de los principios de contabilidad e intervencion de cuentas.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el publico y con otros
empleados.
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Habilidad para realizar clculos matematicos.
Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya contabilidad y un (1) afio de experiencia
realizando funciones de preintervencion y preparacion de documentos fiscales.

Periodo Probatorio:
Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio
de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del | de marzo de 1998.

iguel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




5112

AUXILIAR FISCAL 11

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preintervencion de libros, cuentas y demas documentos
fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
control, tramite y preintervencion de libros, cuentas y demas documentos relacionados con
transacciones fiscales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision de
un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nueva e imprevistas. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su
realizacion y al finalizar el mismo para verificar su exactitud y conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Ejemplos de Trabajo:

Preinterviene contratos, facturas, 6rdenes de compras, pagos y diversos documentos fiscales.

Solicita informacion a las oficinas o divisiones de la Junta para poder dar curso a los documentos
de pago.

Atiende a los proveedores que visitan la Seccion de Finanzas.
Prepara informes del trabajo realizado y otros que se le requieran.

Realiza gestiones personalmente en el Departamento de Hacienda y otras instrumentalidades del
Gobierno para resolver casos cuando se lo requiere el Director de Finanzas.

Realiza los cuadres mensuales de los libros de contabilidad.

Cierra los libros al término del afio fiscal y procede a la apertura de los del nuevo afio.
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Analiza e investiga los comprobantes devueltos por el Departamento de Hacienda y prepara los
ajustes necesarios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento de los principios en el trabajo de contabilidad o de intervencion de cuentas.

Conocimiento de la legislacién y reglamentacion sobre recaudacion y desembolso de fondos
publicos y sobre la adquisicion, conservacion, uso y disposicioén de propiedad phblica.

Habilidad para realizar intervenciones sencillas para detectar fallos econdmicos con relacion a la
aplicacion de los procedimientos y emitir las recomendaciones necesarias para la correccion de
las mismas.

Habilidad para analizar hechos y formular las recomendaciones necesarias.

Habilidad para efectuar calculos mateméticos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

Experiencia v Preparacion Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya un curso de contabilidad y dos (2) afios
de experiencia en trabajos de preintervencion y preparacion de documentos fiscales, uno (1) de
éstos en funciones similares a las que realiza un Auxiliar Fiscal I en el Servicio de Carrera de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Cinco (5) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 del 14 de octubre
de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Jua rtoRicoa MAY 14 1998

vy
Aura L. Gonzilez Rios Miguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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CONDUCTOR DE AUTOMOVILES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestro que consiste en conducir un automévil para transportar directores,
funcionarios y empleados en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
conducir vehiculos de motor para transportar los directores, funcionarios y empleados en
viajes oficiales. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Su trabajo se evalta al finalizar y
a través de informes que somete.

Ejemplos de Trabajo

Conduce un vehiculo liviano para transportar directores, funcionarios y empleados en sus
viajes oficiales en el drea metropolitana y a través de la isla.

Mantiene el vehiculo asignado en buenas condiciones, e informa las fallas o desperfectos
mecanicos del mismo.

Inspecciona diariamente el vehiculo asignado, verifica si tiene gasolina, agua y bateria.

Mantiene récord de los viajes realizados, horario de salida y llegada, millaje, distancia,
personal transportado.

Cambia neumaticos y realiza algunas reparaciones de poca dificultad mecénica.

Rinde informes de los accidentes ocurridos y del consumo de gasolina y aceite del
vehiculo en uso.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimientos de las rutas a seguir en sus viajes.
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Algtin conocimiento de mecénica de equipo automotriz.

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia.
Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y discretas de trabajo.

Destrezas en el manejo de vehiculos de motor liviano.

Preparacién Académica y Experiencia Minima:

Graduado de Escuela Intermedia acreditada y un (1) afio de experiencia conduciendo
vehiculos de motor.

Requisitos Especiales:
Licencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 de 14 de
octubre de 1975, segiin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
y mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la precedente clase nueva, la cual formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo del 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 18 2000

Leda. Mau el Rodrigiiez Ramos Jacinto Desiderio Orfi
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por cursos en
mecanografia y taquigrafia o escritura rapida, procesamiento de informacion y tres (3) afios de
experiencia en administracion de sistemas de oficina, uno de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Técnico de Sistemas de Oficina en el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Cinco (5) Meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juanj‘Pu\ei‘to Rico a 41998

Catt™ -
Aura L. Gonzalez Rios iguel A, Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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CONSERJE

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en la limpieza y mantenimiento de las
instalaciones y facilidades de la Junta. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Su trabajo se revisa al finalizar para determinar conformidad
con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Limpia paredes, pasillos, plafones, cortinas, ventanas, puertas, alfombras, escritorios, sillas y
demas equipo de oficina.

Barre, lava y pule los pisos.
Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios.
Ayuda a cargar y descargar equipo en las mudanzas por reubicacion de las oficinas.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas:

Algun conocimiento de métodos, materiales y equipo de limpieza.
Habilidad para mantener relaciones efectivas con sus compafieros de trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones.

Destrezas en el manejo del equipo de limpieza.



Preparacion Académica y Experiencia Minima:
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Saber leer y escribir y tres (3) meses de experiencia en trabajos de limpieza.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan; Puerto Ricoa  MAY | 4 1998

/74
Aura L. GonZalez Rios
Directora, Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

guel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo
del Servicio 9-1-1
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CONTADOR

Naturaleza de]l Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en supervisar las funciones que realiza un grupo de empleados,
relacionadas con la intervencion, preparacion y andlisis de documentos de contabilidad en la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la planificacion,
direccion y supervision de una Unidad o Seccidén dedicada a trabajos de contabilidad. Trabaja
bajo la supervision general del Director de Presupuesto y Finanzas, quién le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
conforme a los reglamentos y précticas establecidas. Su trabajo se revisa conforme a los logros
obtenidos y mediante reuniones con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones que realiza un grupo de empleados de una
Unidad o Seccién dedicada a trabajos de contabilidad.

Verifica todos los comprobantes y demds documentos fiscales que preparan en su area de
trabajo.

Vela porque se apliquen las leyes y reglamentos y se sigan los procedimientos adecuados.

Supervisa la preparacion y elaboracion de los documentos relacionados con los pagos de salarios
de los empleados de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Coordina con la Divisién de Recursos Humanos todo lo relacionado con los salarios y pagos de
los empleados de la Junta.

Verifica que las cuentas estén correctamente codificadas y contabilizadas de acuerdo a los
fondos asignados por programa.

Confecciona toda la documentacion que envuelva cambios en las directrices de las practicas del
gobierno.
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Establece la politica a seguir por la Junta sobre los fondos asignados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento vasto de las técnicas y de los principios comprendidos en el trabajo de la
contabilidad o de intervencion de cuentas.

Conocimiento vasto del sistema de contabilidad de gobierno.

Conocimiento vasto de la legislacién y de la reglamentacién sobre recaudacion y desembolsos de
fondos publicos y sobre la adquisicién y conservacion, uso y disposicién de propiedad publica.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar hechos, rendir informes y hacer las recomendaciones necesarias.
Habilidad para asignar y supervisar el trabajo de otros empleados.

Habilidad para realizar calculos matemaéticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Destrezas en el uso de maquinas calculadoras.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato en Administracion Comercial con concentracion en contabilidad de una universidad
acreditada y tres (3) afios de experiencia como Contador.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Ricoa  MAY |4 1998

f/.’.'
{ A |é vy
Aura L-Gongzalez Rios iguel A. Santini Padilla

Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




7111

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en
la Division de Servicios Generales de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion
de una variedad de servicios administrativos esenciales para el funcionamiento de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1, tales como; compra de equipo y materiales, control de la propiedad
mueble, reproduccion de documentos, transportacion, seguridad, mantenimiento y suministro de
materiales. Trabaja bajo la supervision general del Director de Administracién, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo es evaluado mediante informes que somete y reuniones con su supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

Dirige y supervisa las actividades relacionadas con los servicios administrativos, tales como;
compras de equipo, control de la propiedad mueble, reproduccion de documentos,
transportacion, seguridad, mantenimiento y suministro de materiales.

Dirige, supervisa y evalta el trabajo realizado por un grupo de empleados de menor jerarquia.

Orienta al personal sobre las normas, reglas, 6rdenes y procedimientos a seguir con relacion al
control de inventario de la propiedad mueble, reproduccion de documentos, transportacion,
seguridad, mantenimiento y suministro de materiales.

Coordina con las distintas instrumentalidades ptblicas y privadas aquellos servicios que pueden
prestar relacionados con su area de responsabilidad, tales como; transportacién, mantenimiento,
suministro de materiales, reparaciones, etc.

Vela por el fiel cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que rigen las
actividades de la Division de Servicios Administrativos.

Prepara la peticién presupuestaria de la Division de Servicios Generales.
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Establece planes de trabajo y horarios de servicios que respondan a las necesidades de la Junta.
Investiga los casos de hurto de equipo o materiales.

Evaltia, desarrolla y recomienda adiciones o cambios a las normas, reglamentos y
procedimientos que rigen las actividades que se llevan a cabo en la Division que dirige.

Redacta comunicaciones para la firma del Director de Administracion o para la firma del
Director Ejecutivo.

Prepara informes periddicos sobre labor realizada relacionados con las actividades de la
Division.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de la Administracion
Publica.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento considerable del equipo y materiales que se utilizan en su area de trabajo.
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area de trabajo.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones, verbales y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de equipo comun de oficina.
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Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Grado Asociado de una Universidad acreditada y cinco (5) afios de experiencia en trabajos
administrativos y de oficina, dos (2) de éstos en funciones de supervision,

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 4. 2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Jugp; Puertd Ricoa  MAY 1 4 1998
/ |

Aura L. Gonzilez Rios guel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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DIRECTOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional, especializado de caracter técnico en el campo de los
Sistemas y Procedimientos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El/la empleado/a realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
que consiste en el andlisis, estudio, desarrollo, supervisidbn y administracion de
los Sistemas y Procedimientos administrativos y operacionales de la Junta.
Realiza su trabajo con considerable independencia de criterio y en armonia con
las disposiciones éticas, normativas y legales establecidas. Puede supervisar
personal de inferior clasificacién. Trabaja bajo la supervision general de un
superior jerarquico, quién le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. El trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor(a), por medio de informes orales y
escritos y a base de los resultados.

Ejemplos de Trabajo:

Planifica, dirige y supervisa todas las actividades de la Oficina de Sistemas y
Procedimientos, tales como; disefio e instalacion de sistemas, estudios sobre
peticiones de organizacion y reorganizaciéon de Oficinas, distribucion de espacio,
disefio, revisiébn de formularios, preparacion de proyectos de procedimientos
nuevos y evaluacion de actividades.

Supervisa un grupo de empleados de menor jerarquia.

Coordina el seguimiento del plan programatico de las prioridades y los proyectos
sometidos a las diferentes agencias y organismos del Gobierno de Puerto Rico,
para garantizar una coordinacion efectiva de los diferentes recursos del servicio
9-1-1.

Estudia y analiza leyes, reglamentos y proyectos de leyes y emite
recomendaciones al Director/a de Administracion.

Revisa y actualiza los Sistemas y procedimientos existentes consonos con las
necesidades existentes para mejorar su eficiencia.
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Prepara informes técnicos de caracter complejo relacionados con la Oficina de
Sistemas y Procedimientos y cualquier otro que solicite el Director/a de
Administracion o el/la Director/a Ejecutivo/a.

Atiende funcionarios federales y/o de otras agencias que visitan la Junta. Para
conocer sobre los sistemas y procedimientos.

Asiste a reuniones, seminarios y cursos que le requiere la Junta.
Revisa y actualiza programas existentes para comprobar su exactitud y registra

los cambios o modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en el
andlisis, evaluacion, disefio e instalacion de sistemas y en la elaboracion de
procedimientos administrativos y operacionales con el propésito de aumentar la
eficiencia y eficacia de los servicios.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas, aplicacion y
funcionamiento de los sistemas.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas, elaboracion
aplicacion de los procedimientos.

Conocimiento considerable en las técnicas de redaccion.
Conocimiento considerable de los programas que lieva a cabo el gobierno.

Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas
electronicos.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.

Habilidad para analizar, evaluar los sistemas e interpretar procedimientos y
presentar soluciones en forma clara y concisa.

Habilidad para evaluar y organizar la informacion.
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Habilidad para expresarse con correccion y precision en forma verbal y por
escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Destrezas en la operacion de equipo electronico.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de wuna universidad acreditada con una concentracion en
programacion de sistemas y cinco (5) afios de experiencia en trabajos
relacionadas con el desarrollo de Sistemas y Procedimientos, dos (2) de estos
en funciones de supervision.

Periodo Probatorio:

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccion 6.1 y 6.2
Inciso 7 de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, aprobamos la precedente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a 1 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

: % Zz’ ‘/ 77 é
st m ’%rj( W " Hlan. SgndraC arré% rroyo /
Directora, Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos
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EDUCADOR DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional, que consiste en realizar tareas educativas sobre los servicios de llamadas de
emergencias que presta la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en o educar a
la ciudadania respecto a los servicios de llamadas de emergencias que presta la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de superior jerarquia,
quién le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante inspecciones oculares periddicas y
reuniones e informes para verificar el cumplimiento de las normas, procedimientos e
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Oftrece conferencias y orientaciones sobre la Ley Numero 144 del 24 de diciembre de 1994,
mejor conocida como Ley para la Atencion Rapida de Llamadas de Emergencia 9-1-1.

Ofrece orientaciones y conferencias sobre los servicios que se ofrecen a través de las llamadas de
emergencias al 9-1-1.

Organiza y desarrolla programas de orientacion sobre las llamadas de emergencias 9-1-1, en las
escuelas en coordinacion con las autoridades escolares.

Redacta y prepara material educativo relacionado con el servicio de llamadas de emergencias 9-
1-1.

Desarrolla campafias educativas del servicio de llamadas de emergencias 9-1-1, distribuyendo
material informativo.

Organiza actividades especiales con el fin de orientar a la ciudadania para que se haga buen uso
del servicio de llamadas de emergencia 9-1-1.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las leyes y reglamentos de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Algtin conocimiento de las agencias envueltas en la prestacidn del servicio de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los principios y métodos de ensefianza.

Habilidad para expresarse en Inglés y Espafiol en forma clara y precisa verbalmente y por
escrito.

Habilidad para interpretar € impartir instrucciones relacionadas con los servicios que presta el
sistema de llamadas de emergencia 9-1-1, tanto en Espafiol como en Inglés.

Habilidad para redactar material educativo relacionado con las llamadas de emergencia 9-1-1.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con los compaiieros de trabajo
y publico en general.

Destrezas en el manejo de equipo electrénico tal como camaras de fotografia y videos,
computadoras portatiles y proyectores.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Educacion de una Universidad acreditada con no menos de doce (12) créditos en
educacidn, tanto elemental como secundaria.

Un afio de experiencia ejerciendo como maestro en alguna instituciéon educativa acreditada en
. . !
Puerto Rico o los Estados Unidos.

_ Periodo Probatorio:

Seis (6) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de

marzo de 1998.



En San Juan;-

rtoRicoa MAY 14 1998

i L.Gb}g(e/ Rlos

Directora, Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

7211

Miguel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo
del Servicio 9-1-1
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ESTADISTICO

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en llevar las estadisticas de las llamadas de emergencias
atendidas en el Centro de Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad el cual consiste en el
andlisis, interpretacion y elaboracién de datos estadisticos relacionados con las llamadas de
emergencias recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de superior jerarquia quién le imparte instrucciones generales en los aspectos
- comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Su trabajo es revisado al finalizar
mediante los informes que rinde, para verificar el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Analiza, tabula y presenta en forma apropiada, datos e informacion estadistica relacionada con
las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1.

Prepara tablas y graficas estadisticas ilustrativas de los datos obtenidos.

Analiza e interpreta los datos obtenidos y selecciona la forma de presentacion de los mismos en
el contenido de los informes narrativos.

Disefia los formularios y prepara el plan de trabajo para la recopilacidén, organizacion y
codificacion de datos.

Participa en el establecimiento de sistemas de clasificacion y codificacién de informacion para
fines estadisticos.

Prepara estimados y proyecciones de las estadisticas a corto y largo plazo de las actividades del
Centro de Servicio 9-1-1, para fines presupuestarios y de planificacién gerencial.
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Hace célculos matematicos necesarios para completar la tabulacion de las estadisticas
recopiladas.

Es responsable de la conservacion y custodia de los datos estadisticos y de mantenerlos al dia en
un sitio seguro.

Prepara y somete los informes requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimientos de los principios de estadisticas y de los métodos de aplicacion de los datos bajo
estudio.

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional de la Junta de Gobierno del Servicio 9-
1-1.

Habilidad para recopilar, organizar, presentar, analizar e interpretar datos estadisticos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus compatfieros y con el
publico en general.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.
Preparacion Académica y Experiencia Minima:
Bachillerato de una Universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en estadistica.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 14 1998

fl; y / i
( g// ;,r / ///-/ ;
Aura L-Genzalez Rios iguel A. Santini Padilla

Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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ENCARGADO DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de campo y de oficina, que consiste en estar encargado de la seguridad de los
empleados y propiedad en general de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El empleado realiza trabajo de campo y de oficina de complejidad y de responsabilidad
que esta relacionado con estar encargado de la seguridad de empleados y propiedad
en general de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervisiéon de
un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, Su
trabajo se revisa mediante los informes que somete y reuniones con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Encargado de la seguridad de los empleados y propiedad en general de la Junta de
Servicio 9-1-1.

Responsable de realizar monitoreos oculares a través de equipo de videos de las
areas sensitivas de la agencia.

Vela que el control de acceso interno y externo a las facilidades se lieve a cabo de
acuerdo a los procedimientos de seguridad establecidos en la agencia.

Da seguimiento a la labor realizada por los guardianes de seguridad y emite un
informe a su supervisor.

Realiza rondas preventivas por las facilidades para asegurar que toda actividad se
realiza conforme a las instrucciones impartidas y dentro de los estandares de
seguridad.

Mantiene la confidencialidad de aquellos aspectos de seguridad que por su
naturaleza son vitales para la seguridad y proteccion de la organizacion.

Alerta al agente policial destacado en la agencia cualquier intervencion que atente
contra seguridad de los empleados y propiedad de la agencia.
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Presenta informes periddicos de las labores realizadas a su supervisor.

Asiste a adiestramientos, seminarios y convenciones relacionados con salud y
seguridad, manejo de emergencias y desastres naturales y ambientales, entre otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de
medidas de seguridad.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que regulan las
medidas de seguridad, tanto locales como federales.

Conocimiento considerable de uso y funcionamiento del equipo tecnolégico utilizado
para la seguridad en predios y facilidades de organizacion.

Conocimiento considerable de Ley ADA, OSHO y OPPI.
Conocimiento de la terminologia basica utilizada en las telecomunicaciones radio.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion de servicios de
emergencias.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican en su area de
trabajo.

Habilidad en el manejo, equipo de telecomunicaciones como radios, computadoras,
sistema de videos y equipo moderno de oficina.

Habilidad para interpretar objetivamente situacioncs que sean objeto de atencién e
investigacion detectadas por las camaras de seguridad.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para observar, evaluar y transmitir informaciéon de forma objetiva.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con las agencias de emergencia
supervisores, compafieros de trabajo y publico en general.
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Puede servir de enlace en el Plan Estatal para el Manejo de Emergencias 6
desastres con el proposito de facilitar toda accion requerida para esta agencia y
otras agencias estatales.

Participa activamente con el Director del Centro de Recepcidén de Llamadas 9-1-1,
en las fases de preparacion, acuartelamiento y recuperacion en momentos de
emergencias 6 desastres.

Revisa rutinariamente los sensores de control de acceso, operaciéon del ascensor,
subestacion, planta eléctrica, extintores, roseadores, alarmas de seguridad, en caso
de detectar irregularidades en el funcionamiento emite un informe a su supervisor.

Responde con prontitud y diligencia ante cualquier accién que atente contra la
seguridad de la agencia, alerta al personal directivo correspondiente y canaliza la
intervencion a las agencias correspondientes.

Realiza investigaciones y rinde informes posteriores de quejas presentadas o
incidentes reportados a través de los videos de seguridad donde se haya atentado
contra la seguridad de los empleados o propiedad de la agencia.

Participa activamente en la elaboracién de planes de contingencia y desalojo en
caso de desastres tales como; fuego, actos terroristas, amenaza bombas con el
asesoramiento de las entidades concernientes.

Promueve que todos los empleados estén orientados sobre el plan de contingencia
y desalojo de la agencia y que cumplan a cabalidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Vela que los permisos dispuestos por leyes federales y estatales como bomberos,
OSHO, OPI, ADA y Salud estén vigentes.

Recibe capacitacidbn para orientar al personal sobre desastres naturales como
huracanes y terremotos.

Coordina con recursos especializados orientaciones al personal sobre aspectos de
seguridad publica tales como; posibles atentados, amenazas climatoldgicas,
amenazas de bombas, entre otros, que puedan afectar las funciones que realiza
esta agencia a la ciudadania.

Revisa y emite un informe sobre el suministro del botiquin de primeros auxiliar en
caso de emergencia, en caso de requerir el abastecimiento, realiza el tramite para
que se provea lo necesario.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente, suplementado por
curso o adiestramiento en Salud y Seguridad, y tres (3) de experiencia en trabajos
relacionados con aspectos de seguridad.

Requisitos Especiales

Disponible (24) horas en casos de desastres 0 emergencias.

Periodo Probatorio:

Cinco (5) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la el Articulo 6, Seccion 6.1 y 6.2 Inciso 7 de
la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, seglin enmendada, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, a 1 de julio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico a 5 de julio de 2007.

D 4 soli
- 7 e : %z:z[ U b MUl i,
W%Fﬁ%@%%% Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
umanos

Directora, Oficina de Recurs Directora Ejecutiva
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE BASE
DE DATOS DE CONOCIMIENTO

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado que consiste en la recopilacion y analisis de los topicos de
informacion de las agencias, manejados por los telecomunicadores de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el desarrollo
de todas las bases de datos de conocimiento (KDB), a ser utilizados por los telecomunicadores. Trabaja
bajo la supervisiéon general de un superior jerarquico, quién le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa a su terminacién mediante observacién directa y por los
informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Desarrolla todas las bases de datos de conocimiento (KDB), las cuales son los tdpicos de informacion de
los servicios que ofrecen las agencias a los ciudadanos.

Desarrolla las bases de datos transaccionales de la Junta, éstas incluyen los sistemas de facturas, ndminas,
sistemas de inventarios, entre otros.

Prepara un inventario de temas por agencias.
Escribe los temas en lenguaje comuin.

Desarrolla un sistema de palabras claves para la biisqueda de los topicos de los servicios brindados a los
ciudadanos.

Monitorea las llamadas para tener acceso a los temas basado en el KDB.
Mantiene comunicacion con las agencias para tener el sistema KDB en condiciones 6ptimas.
Desarrolla adiestramientos para los telecomunicadores.

Desarrolla y mantiene un conjunto adecuado de normas y formularios para recolectar y editar los temas
recopilados en el KDB.

Desarrolla y maneja la calidad del servicio recopilado en el KDB.
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Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del KDB y otros.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el uso y operaciéon de la
tecnologia en los sistemas de informacion computadorizados.

Conocimiento de las técnicas de redaccion.
Conocimiento del lenguaje técnico de equipos electrénicos modernos.
Conocimiento en la elaboracion de los sistemas de base de datos.

Conocimiento para analizar los temas relacionados a la busqueda de informacién de las agencias para
brindarla a los ciudadanos.

Habilidad para interactuar con el personal telecomunicador.

Habilidad para interpretar y elaborar el sistema de base de datos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.

Habilidad para supervisar y mantener un control en las labores asignadas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito en inglés y espafiol.
Destreza y dominio en la operacion de equipo electrénico y computadorizado.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Bachillerato en Sistemas de Informacion de una universidad o colegio acreditados y cinco (5) afios de
experiencia en funciones relacionadas con los sistemas de informacion.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.



6011

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Nimero 184 del 3 de

agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formard parte

del Plan, de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a
HIF i '

i1
iy

En San Juan, Puerto Rico a L *:h 06 20 11

Direct %’ y
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
_¢n Asuntos Laborales y de Administracion
-~ de Recursos Humanos
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GUARDIAN

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo no diestro que consiste en vigilar las propiedades y edificios de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste en vigilar propiedades y edificios para evitar
dafios o perdidas. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. El trabajo es revisado a través de inspecciones oculares para
verificar que las propiedades no hayan sufrido dafios.

Ejemplos de Trabajo:

Vigila propiedades y edificios de la Junta.

Vigila que las puertas o portones estén debidamente cerrados.

Reporta situaciones anormales en el area de trabajo.

Prende y apaga las luces de acuerdo con el horario establecido.

Controla el acceso de personas al area de trabajo.

Lleva un registro exacto de los vehiculos oficiales que tienen acceso al area.

Inspecciona todo vehiculo oficial anotando el nombre del conductor y referencias de la
mercancia que transporta, si alguna.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar archivos y preparar informes sencillos.
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Habilidad para permanecer alerta durante su horario de trabajo.
Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros y pablico
en general,

Preparacion v Experiencia Minima:

Haber aprobado el sexto grado de escuela elemental y seis (6) meses de experiencia en labores de
vigilancia

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan, Puerto Rico a MAY 14 1998

(é}/af 7
n

Aura L, Gonzalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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ILUSTRADOR (A) DE ARTES GRAFICAS Y REPRODUCCION

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo diestro que consiste en la preparacion de ilustraciones y otros trabajos artisticos a
utilizarse en las diversas publicaciones y actividades de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
asi como la reproduccion de documentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la preparacion de
ilustraciones y otros trabajos de arte, a colores o en blanco y negro relacionados con las
actividades de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, asi como la reproduccion de documentos.
Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas e imprevistas.
El trabajo se revisa a su terminacion para corroborar su conformidad con las instrucciones
impartidas y constatar su nitidez y presentacion.

Ejemplos de Trabajo:

Prepara graficas, portadas, contraportadas, letreros y otros trabajos relacionados a utilizarse en
las publicaciones y actividades que se llevan a cabo la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Prepara letreros, bien sea a mano libre, haciendo uso de instrumentos para hacer letras o en
sistemas computarizados.

Reproduce documentos relacionados con las distintas actividades de la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1.

Reproduce formularios de uso continuo en las distintas unidades de trabajo.
Prepara organigramas y mapas en distintos tamaflos, en colores o en blanco y negro.
Opera la maquina fotografica de hacer letras y prepara las soluciones para revelar los trabajos.

Opera la maquina duplicadora.



1241

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las técnicas y procedimientos que se utilizan en la preparacion de originales,
ilustraciones o trabajos de arte para reproduccion por medios fotomecénicos.

Conocimiento de los materiales y del equipo que se utiliza en la confeccion de trabajos artisticos.
Habilidad para dibujar.

Habilidad para combinar colores.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos que se utilizan para hacer trabajos de artes
graficas.

Destreza en el manejo de maquinas duplicadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacion de escuela superior acreditada suplementado por un curso de arte y disefio comercial
y dos (2) aflos de experiencia en tareas de artes graficas,

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 octubre de
1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

Aura L. Miguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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INSTRUCTOR DE PLATAFORMAS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional que consiste en la elaboracion del material didactico y descriptivo de ensefianza para
los usuarios en el desarrollo de la plataforma CSR/CRM, “Customer Service Request”/Customer
Relationship Management” en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en ser instructor sobre el uso
técnico de la plataforma software. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa al finalizar para determinar correccién y exactitud.

Ejemplos de Trabajo:

Desarrolla material educativo, incluyendo las guias y manuales del instructor para llevar a cabo los
adiestramientos relacionados a las plataforma CSR/CRM al personal interno de la agencia.

Ofrece el adiestramiento de APCO (Association of Public Safety Communicator Officer), el cual capacita
a los telecomunicadores para el manejo de situaciones de emergencia, incluyendo radiocomunicaciones y
tecnologia de consola.

Coordina y administra la prueba para la certificacion de APCO de los telecomunicadores.

Coordina con el personal operacional el ofrecimiento de los adiestramientos.

Desarrolla las guias del usuario de los aspectos técnicos de la plataforma de software seleccionado.

Coordina y realiza el adiestramiento HTML (lenguaje de programacién usado en internet), segun
solicitado.

Participa de la capacitacion de otros adiestradores para maximizar los recursos de la agencia.
Edita todos los materiales de los cursos a llevarse a cabo antes de ofrecerlos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento de la plataforma CSR/CRM “Customer Service
Request”/Customer Relationship Management”.

Conocimientos de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan el uso y operacion de la
tecnologia de comunicaciones y de los sistemas de informacion computadorizados.

Conocimiento de las técnicas de redaccion.
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Conocimiento del lenguaje técnico de equipo electronico moderno.
Conocimiento del uso y manejo Power Point y Word software.

Habilidad para expresarse de forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para interactuar con el personal de la agencia.

Habilidad para transmitir sus conocimientos en los adiestramientos.
Habilidad para desarrollar material apropiado de los cursos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para preparar y ofrecer adiestramientos sobre el uso de la tecnologia de computadoras,
programas y sistemas y mantener en funcionamiento los mismos.

Destrezas y domino en la operacion de equipo electrénico y computadorizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Sistemas de Informacion, que incluya nueve (9) créditos en educacion de una universidad
acreditada y tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas en los sistemas de informacion.

Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Ntimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formaré parte
del Plan, de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a

En San Juan, Puerto Ricoa [1-1 76 N4

Samuel
Dire

icina de Caéﬁgi_tacién y Ases\[;mmiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

- DévilaCid

Junta de GobierHo del Seivicio 9-1-1
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OFICINISTA I

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y el tramite de documentos en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en preparar y tramitar documentos o en la realizacién de otras tareas oficinescas
sencillas en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision directa
de un empleado de mayor jerarquia, quién le imparte instrucciones especificas. Su
trabajo se revisa durante su realizacion o al finalizar para verificar correccién y
conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Lleva récords sencillos de oficina, donde la seleccion y clasificacion de informacién no
requiere decisiones dificiles y prepara informes rutinarios de estos récords.

Atiende al publico que busca informacién y lo refiere a la Oficina o al empleado
corresponda.

Atiende llamadas telefonicas y las canaliza.
Saca fotocopias de documentos oficiales.
Archiva correspondencia sencilla y rutinaria.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Algin conocimiento de las précticas y procedimientos modernos de oficina.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para aprender en corto tiempo tareas sencillas de oficina.

Habilidad para escribir con claridad.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo corriente de Oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998,

) iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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OFICINISTA 11

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacion y tramitacion de documentos en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
preparacion y el tramite de documentos o en la realizacion de otras tareas oficinescas en la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervisién de un funcionario de mayor
jerarquia, quién le imparte instrucciones generales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para verificar conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

‘Ejemplos de Trabajo:

Esta encargado de los récords y propiedad de la unidad de trabajo.

Prepara y coteja informe de asistencia de su unidad de trabajo.

Realiza inventarios de la propiedad.

Recopila informacion para ser utilizada en la redaccion de informes.
Establece y mantiene actualizados los archivos.

Prepara requisiciones de materiales y equipo de oficina.

Suministra informacion relacionada con su trabajo a personas que lo solicitan.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de Oficina.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para llevar archivos de Oficina.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el manejo de equipo corriente de Oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Graduacion de escuela superior acreditada y un (1) afio de experiencia en trabajo general de
oficina, uno de éstos en tareas comparables a las que realiza un Oficinista 1 del Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998,

Wl

En Saydan, Puto Ricoa AV { 4 |

é f A - . el —
Aura Iy, Go [eé ios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo

Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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OFICINISTA III

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en la preparacidn y tramitacion de documentos en la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la preparacién y el
trémite de documentos o en la realizacién de otras tareas oficinescas en la Junta de Gobierno del
Servicio 9-1-1. Puede coordinar y revisar el trabajo de empleados de menor jerarquia. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de jerarquia superior, quién le imparte instrucciones
generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa a través de reuniones y por informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Puede coordinar y revisar el trabajo de otros empleados de menor jerarquia en su area de trabajo.
Prepara informes rutinarios y periodicos del trabajo que realiza.

Tramita transacciones relacionadas con las areas de personal, compras, propiedad, archivo,
néminas y otros.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con su drea de trabajo.
Participa en el desarrollo y establecimiento de las normas y procedimientos de trabajo.

Atiende llamadas telefonicas y suple la informacién requerida segln los pardmetros de su area
de trabajo.

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modernos de Oficina.

Habilidad para planificar, coordinar, asignar y supervisar la labor de un grupo de empleados.
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Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con su supervisor, compafieros y
publico en general.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo corriente de oficina.

Preparacion y Experiencia Minima:

Graduacién de Escuela Superior acreditada y dos (2) aflos de experiencia en trabajo general de
oficina uno (1) de éstos en tareas comparables a las que realiza un Oficinista II del Servicio de
Carrera en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Periodo Probatorio:
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998.

¢n,ﬂﬁLTe\no Ricoa %Ay |4 1998

il

|

Aura L. lez Rios iguel A, Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




4111

PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo profesional y especializado que consiste en el analisis, programacion, mantenimiento y disefio de
programas para el procesamiento electrénico de datos en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en el desarrollo
de la légica, codificacion, correccion, pruebas, documentacion y mantenimiento de programas y la red de
informacion de la Junta. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico, quién le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. EIl trabajo se revisa a su terminacion
mediante observacion directa y por los informes que somete.

Ejemplos de Trabajo:

Analiza, programa, mantiene y disefia los programas para el procesamiento electrénico de datos de la
Junta.

Desarrolla programas para el disefio de formularios.

Lleva a cabo el desarrollo de la logica, codificacion, correcciéon, pruebas, documentacién vy
mantenimiento de programas de naturaleza compleja.

Evaliia los programas existentes para mejorar la eficiencia operacional.
Analiza y corrige errores encontrados en programas en proceso o ya realizados.

Revisa y actualiza programas existentes para comprobar su exactitud y registra los cambios o
modificaciones necesarias para mejorar su eficiencia.

Asesora y ofrece apoyo técnico al personal de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
Investiga y somete recomendaciones sobre nuevas tecnologias en computadoras.
Convierte los disefios y especificaciones en codigos de computadoras.

Analiza que programas son necesarios para el procesamiento electronico de datos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracion de programas
para procesar datos por medio de equipo electronico y para la simplificacién de trabajo.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico de procesar datos.



Conocimiento de los lenguajes técnicos de programacion de sistemas electronicos, mainframe, hardware
de microcomputadoras y varias aplicaciones de software.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y concisa.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza y dominio en la operacién de equipos electronicos y computadorizados.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Bachillerato en Sistemas de Informacion de una universidad o colegio acreditado y cinco (5) afios de
experiencia en funciones relacionadas con Programacion de Sistemas de Informacion.

Periodo Probatorio:
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley Namero 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formara parte
del Plan de CI&Stﬁcacmn para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,

[} | ) .||I-n

En San Juan, Puerto Rico a NEE

Cina de Capamtaclcgﬂvy Asesm%ﬂento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos
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RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, atender y referir las llamadas
telefonicas, asi como controlar el acceso de visitantes a las diversas unidades de
trabajo en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El(la) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y de
responsabilidad relacionado con el recibo, atencion y transferencia de llamadas
telefénicas recibidas en las diferentes unidades de trabajo a través de un cuadro
telefonico de mudltiples lineas. Es responsable ademds de recibir, atender y
controlar el acceso, asi como referir a los visitantes, pero no se limita a otras tareas
oficinescas sencillas en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o de emergencia. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se
revisa durante su realizacion o al finalizar para verificar su correcciéon y conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, atiende y transfiere las llamadas telefonicas recibidas en las diferentes
unidades de trabajo a través de un cuadro telefonico de mdltiples lineas.

Recibe, atiende y orienta al ptiblico que visita la Junta, resuelve situaciones
sencillas o efectda los tramites necesarios para referirlos a las oficinas concernientes.

Autoriza y controla el acceso de funcionarios en gestiones oficiales,
suplidores, empleados y ptblico en general, que llegan a la Junta para asuntos de
cardcter oficial o de su particular interés, conforme a las medidas de seguridad
interna.
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Lleva control por escrito de cada una de las personas que visitan la agencia
en un registro especial.

Puede recibir correspondencia y referirla a la Oficina del(de Ia) Director(a)
Ejecutivo(a) o la Unidad de Correo de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Puede firmar recibos de servicios o materiales.

Colabora en el monitoreo de las actividades externas que se realizan en los
contornos de la Junta a través de un monitor electrénico, como parte de las
medidas de seguridad de la Junta.

Prepara y rinde informes mensuales de las actividades realizadas.

Redacta comunicaciones de naturaleza sencilla y rutinaria relacionadas con su
area de trabajo.

Produce en sistemas computadorizados, informes y cualquier otro
documento relacionado con su drea de trabajo.

Hace uso de la fotocopiadora, facsimil, computadora y otro equipo de
oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el manejo del cuadro telefénico.
Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Conocimiento del uso de sistemas computadorizado y otros equipos de
oficina.

Conocimiento de las reglas de gramdtica y ortografia en inglés y espariol
Alglin conocimiento en Relaciones Humanas.
Habilidad para expresarse claramente en inglés o espariol.

Habilidad para escuchar, interpretar y transmitir la informacién con claridad
y correccion. ‘
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Habilidad para preparar y mantener registros.
Habilidad para establecer prioridades en los asuntos de trabajo a referir.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con el publico y los
empleados.

Habilidad para manejar tareas comunes de oficina.

Destreza en el manejo de computadora, facsimil, fotocopiadora y otro
equipo de oficina.

Destreza en el manejo de cuadro telefonico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada suplementada por cursos en
sistemas de oficina y computadorizados.

REQUISITOS ESPECIALES

Bilingtie.
Trabajo en turnos rotativos de 24 horas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secciéon 4.2 de la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptiblico
de Puerto Rico y mediante las disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la precedente clase
nueva que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del MAR - 1 200t
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En Guaynabo, Puerto Rico a [-E[3 2 7 21k

ﬁww%w%@ /4&. 4 %me 4‘”{/

Emmalind Garcia Garcia Sandra C. Marrero Arroyo
Administradora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Gobierno del

y de Administracion de Recursos Humanos Servicio 9-1-1
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SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en supervisar un grupo de telecomunicadores dedicados a
transferir las llamadas recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1 de la Junta de Gobierno del

Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar un
grupo de telecomunicadores dedicados a atender y transferir las llamadas de emergencias
recibidas en el Centro de Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que
somete o reuniones con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo:

Supervisa el trabajo que realizan los telecomunicadores y vela por el fiel cumplimiento de las
normas y reglamentos aplicables en su area de trabajo.

Orienta al personal subalterno para que éstos puedan orientar a la ciudadania sobre como utilizar
la linea de emergencia 9-1-1, ya sea en espaifiol o inglés.

- Asesora y orienta a los empleados en cuanto al manejo de situaciones especiales imprevistas.

Supervisa la atencién y transferencia de llamadas recibidas en el Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1.

Es responsable de que se cumpla con los procedimientos establecidos para el manejo de llamadas
de emergencia.

Maneja situaciones especiales sumamente complejas relacionadas con la atencion de llamadas
recibidas en el Centro.
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Prepara semanalmente el listado de la jornada de trabajo de los telecomunicadores en turnos
rotativos.

Ofrece informacion relacionada con las diferentes actividades que se realizan en el Centro.
Revisa y preinterviene las tarjetas de asistencia del personal bajo su supervision.

Realiza inspecciones diarias en la planta fisica del Centro.

Redacta informes de situaciones que ocurren durante su jornada de trabajo.

Redacta comunicaciones sencillas relacionadas con su area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo de telecomunicaciones utilizado
en el manejo de llamadas de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestacién de servicios en las llamadas de
emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de los estatutos y leyes federales que rigen el manejo de las llamadas
de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad y disposiciéon para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rapido al

pueblo.

Habilidad para supervisar personal y mantener control en las labores asignadas a los empleados.
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Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones inmediatas.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

Destreza en el manejo de equipo de telecomunicaciones.

Destreza en la operacion de equipo electronico.

Preparacién Académica y Experiencia Minima:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada suplementado por un curso o adiestramiento en
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacién de computadoras y tres (3) afios
de experiencia en trabajos relacionados con las telecomunicaciones, uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Telecomunicador Il en la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,

Requisitos Especiales:

Bilingiie en el idioma espafiol e inglés.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

Clase revisada efectivo ¢l 1 de marzo de 2000.

En San Juan Puerto Rico a “AL 18 2000

. -._-' B ﬁ“h‘\““
[cda. Maribel RodrigueZRamos ~Jacinto besmﬁ*ﬁ@ﬁ ; .
Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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SUPERVISOR (A) GENERAL DEL SERVICIO 9-1-1

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo administrativo que consiste en asistir al Director del Centro de Recepcion de Llamadas
en la supervision de los Supervisores de Telecomunicadores de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, asi como todas las actividades que se llevan a cabo en en el Centro de Recepcion de
Llamadas 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste en asistir
al Director del Centro en la supervision y manejo de todos los trabajos que se llevan a cabo en el
Centro. Trabaja bajo la supervision general del Director del Centro de Recepcion de Llamadas
9-1-1, quien le imparte las instrucciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete o reuniones con el
Director del Centro.

Ejemplos de Trabajo:

Asiste al Director del Centro en la coordinacion planificacion y supervisidon de los trabajos que
se llevan a cabo en el Centro.

Supervisa ¢l trabajo que realizan los Supervisores de Telecomunicadores y vela por el fiel
cumplimiento de las normas y reglamentos aplicables en el Centro de Recepcion de Llamadas

9-1-1.

Orienta al personal subalterno para que éstos puedan orientar a la ciudadania sobre como utilizar
la linea de emergencia 9-1-1, ya sea en espafiol o inglés..

Asesora y orienta a los supervisores y empleados en cuanto al manejo de situaciones especiales
imprevistas.

Es responsable de que se cumpla con los procedimientos establecidos para el manejo de llamadas
de emergencia.
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Maneja situaciones especiales sumamente complejas relacionadas con la atencién de llamadas
recibidas en el Centro.

Vela porque se hagan las inspecciones diarias en la planta fisica del Centro.
Redacta informes de situaciones que ocurren durante su jornada de trabajo.
Redacta comunicaciones complejas relacionadas con sus funciones .

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas en el manejo de llamadas de
emergencia 9-1-1.

Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo de telecomunicaciones utilizado
en el manejo de llamadas de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de las agencias envueltas en la prestaciéon de servicios en las llamadas de
emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de los estatutos y leyes federales que rigen el manejo de las llamadas
de emergencia 9-1-1.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos que aplican a su area de trabajo.

Conocimiento considerable de las funciones y de la estructura organizacional de la Junta de
Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad y disposicion para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rapido al

pueblo.

Habilidad para supervisar personal y mantener control en las labores asignadas a los empleados.
Habilidad para analizar ¢ interpretar problemas y presentar soluciones inmediatas.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.
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Habilidad para redactar comunicaciones e informes
Destreza en el manejo de equipo de telecomunicaciones.
Destreza en la operacion de equipo electrdnico.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Cuarto afio de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacién de computadoras y tres (3) afios
de experiencia en trabajos relacionados con las telecomunicaciones, uno (1) de estos en
funciones similares en naturaleza y complejidad a las que realiza un Supervisor de
Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Requisitos Especiales:

Bilingiie en el idioma e paiiol e inglés.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridid que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de

marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa |4/ 18§ 2000

Leda. Maribel RodrigucgZRamos :
Administradora, Oficin: Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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TECNICO EN SISTEMAS DE OFICINA

Naturaleza Del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la administracion de los
sistemas de oficina en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en realizar
labores administrativas y oficinescas variadas en una unidad funcional relacionadas con la
administracion de los sistemas de oficina, tales como; la produccién y administracion de
documentos y comunicaciones utilizando computadoras, facsimil, y otro equipo de oficina. Esas
tareas pueden incluir la toma y transcripcion de dictados con rapidez y exactitud. Trabaja bajo la
supervisién general de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones

. generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa al finalizar para determinar correccion y exactitud.

Ejemplos De Trabajo:

Produce cartas, memorandos, formularios, informes y cualquier otro documento relacionado con
su area de trabajo utilizando los sistemas computarizados.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su area de trabajo.

Redacta correspondencia de rutina siguiendo instrucciones generales.

Organiza y mantiene actualizados los sistemas de informacién de su area de trabajo.
Atiende y refiere a los visitantes donde corresponda.

Prepara informes de asistencia y otros que le sean requeridos.

Prepara requisicion de los materiales que se utilizan en su 4rea de trabajo.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas.
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Hace uso de la fotocopiadora, facsimil, computadora y otro equipo de oficina.
Toma dictados cuando se le requiere.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computarizados y otros equipos de oficina.
Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Conocimiento de las técnicas modernas de sistemas de archivo.

Conocimiento de las técnicas de la escritura rapida.

Habilidad para tomar dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.

‘Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con los supervisores, compafieros de trabajo y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de los sistemas computarizados, facsimil, maquinilla.
Destreza en el uso y manejo de otro equipo moderno de oficina.

Preparacion Académica v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementada por cursos en
mecanografia y taquigrafia o escritura rapida o procesamiento de informacién y dos (2) afios de
experiencia en administracion de sistemas de oficina, uno de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina II en el Servicio de
Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
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TELECOMUNICADOR (A) I

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en en la atencion y transferencia de las llamadas de emergencias
recibidas en el Centro de Recepcién de Llamadas 9-1-1, mediante la operacién de una
computadora o equipo de telecomunicaciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en la atencion
y transferencia de las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Recepcion de Llamadas
9-1-1, mediante un cuadro telefénico y una computadora. Trabaja bajo la supervision directa de
un superior jerdrquico quien le imparte instrucciones especificas durante el proceso de
adiestramiento las cuales van generalizdndose conforme el empleado adquiere experiencia.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere
situaciones especiales o delicadas a su supervisor. Su trabajo es revisado mediante inspecciones
oculares periddicas durante la prestacion del servicio para verificar el cumplimiento de las
normas, procedimientos € instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

" Presta servicios en la atencion y transferencia inmediata de las llamadas de emergencias
recibidas a través del nimero telefénico universal 9-1-1, haciendo uso del idioma espafiol o

inglés.
Aplica el protocolo establecido para la transferencia de las llamadas de emergencia.

Orienta a los ciudadanos que utilizan el servicio de llamadas de emergencia 9-1-1 ya sea en
espafiol o inglés.

Procesa en computadora los reportes de las incidencias relacionadas con las llamadas de
emergencias que atiende y transfiere dicha informacién a las agencias de seguridad.

Da seguimiento a las llamadas de emergencias que se reciben en el Centro para verificar que el
ciudadano recibié el servicio.
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Mantiene organizado y en orden el equipo y su area de trabajo.

Conocimientos Habilidades v Destrezas Minimas:

Algun conocimiento de las funciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Algtin conocimiento de los principios, técnicas y procedimientos a utilizarse en el manejo de
llamadas de emergencias 9-1-1.

Algiin conocimiento de la operacion y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, cuadros telefonicos o radio de comunicacion.

Algin conocimiento de las agencias envueltas en la prestacion de servicios de las llamadas de
emergencia 9-1-1.

Habilidad para manejar situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad y disposicién para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rapido al

publico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el supervisor,
compaileros de trabajo y publico en general.

Destrezas en la operacion de computadoras y equipo de telecomunicaciones como teléfono, radio
de comunicacidn, etc.

Preparacién v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacion de computadoras.
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Requisitos Especiales:
Bilingiie en el idioma espafiol e inglés.
Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Ptblico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva que formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 a partir del 1 de
marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa  MAY 18 2000

l.cda. Maribel Rodriguez Ramos Jacinto Desiderio

Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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Periodo Probatorio:

Cinco (5) Meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, Ley de Personal del Servicio Phblico de Puerto Rico y mediante las disposiciones
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir del 1 de marzo de 1998,

En San Juan/je)‘to Rico a MAY 14 1999

iguel A, Santini Padilla
Director Ejecutivo
Asesoramlento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 911
TELECOMUNICADOR I
BASE DE EVALUACION
(Se usara la Tabla de diez (10) afios

REQUISITOS MINIMOS: 70% 70.00

(Véase Convocatoria Numero 2015-16-007 de 24 de junio de 2016)

EXPERIENCIA ADICIONAL: 20% 20.00

Tipo A: Experiencia en trabajo oficinesco que incluya la operacién de equipo de
telecomunicaciones.

Tipo B: Experiencia en trabajo relacionado con servicio al cliente.

Tipo C: Experiencia en trabajos oficinescos

PREPARACION ACADEMICA ADICIONAL: 10% 10.00

1. Se adjudicaran diez (10) puntos por el Grado de Bachillerato de una universidad licenciada
o acreditada, o medio (.50) punto por cada seis (6) créditos conducentes al mismo, hasta un
maximo de ocho (8) puntos.

2. Se adjudicaran siete (7) puntos por el Grado Asociado de una universidad licenciada o
acreditada, o medio (.50) punto por cada nueve (9) créditos conducentes al mismo, hasta un
maximo de seis (6) puntos.

3. Se adjudicard medio (.50) punto por cada adiestramiento directamente relacionado con las
funciones del puesto, hasta un méximo de cinco (5) puntos.

4. La suma de la puntuacién por créditos universitarios y adiestramientos no podra ser mayor
de diez (10) puntos.



Base de Evaluacion
Telecomunicador |
Junta de Gobierno del Servicio 911

Pag. 2

PREFERENCIAS:

1. De Veteranos 10 puntos 10.00

2. Persona con impedimento cualificada 5 puntos 5.00

3. Persona beneficiaria de la Ley Num. 1 de 5 puntos 5.00
7 de enero de 2004

NOTAS IMPORTANTES:

1;

Se adjudicard puntuacién solamente por una (1) de las tres (3) preferencias
establecidas.

El promedio de créditos requeridos para obtener un Grado Asociado de una
universidad licenciada o acreditada, es de setenta (70). Esto se tomard en
consideracién al momento de evaluar aquellos candidatos que hayan provisto el
diploma del grado conferido, pero no hayan provisto una transcripcion de créditos
universitarios.

El promedio de créditos requeridos para obtener un Grado de Bachillerato de una
universidad licenciada o acreditada, es de ciento treinta (130). Esto se tomard en
consideracion al momento de evaluar aquellos candidatos que hayan provisto el
diploma del grado conferido, pero no hayan provisto una transcripeién de créditos
universitarios.

La evaluaciéon de preparacion académica y experiencia de trabajo del candidato,
representa un cincuenta (50%) porciento de la nota del examen.

Para convertir la nota, multiplique la puntuacién obtenida en la evaluaciéon de
preparacién académica y experiencia de trabajo por (.50) y este resultado lo sumara a
la nota obtenida en la entrevista grupal. La suma de ambas no excedera de cien (100)
puntos.

%,4 (:/,//9“ /G- Qpos v — 2o/¢

Preparado por Fecha
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TELECOMUNICADOR (A) IT

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en atender y transferir las llamadas de emergencia recibidas en el
Centro de Recepcion de Llamadas 9-1-1, mediante la operacién de una computadora o equipo de
telecomunicaciones, asi como adiestrar personal de menor jerarquia.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
atencion y transferencia de las llamadas de emergencias recibidas en el Centro de Recepcién de
Llamadas 9-1-1, mediante un cuadro telefénico y una computadora. Adiestra a
Telecomunidadores del nivel I. Trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, pero refiere situaciones especiales o delicadas a su
supervisor. Su trabajo es revisado en forma general para verificar el cumplimiento de las
normas, procedimientos e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Atiende y transfiere inmediatamente las llamadas de emergencias recibidas a través del niimero
telefonico universal 9-1-1, haciendo uso del idioma espatfiol o inglés.

Aplica el protocolo establecido para la transferencia de las llamadas de emergencia.

Orienta a los ciudadanos que utilizan el servicio de llamadas de emergencia 9-1-1, ya sea en
espafiol o en inglés.

Procesa en un terminal de computadora los reportes de las incidencias relacionadas con las
llamadas de emergencias que atiende.

Mantiene organizado y en orden el equipo y su area de trabajo.

Puede sustituir al Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 durante sus vacaciones o
ausencias.

Adiestra Telecomunicadores del nivel I.
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Puede supervisar empleados de menor jerarquia.

Conocimientos Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento considerable de las funciones de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y procedimientos a utilizarse en el manejo
de llamadas de emergencias 9-1-1.

Conocimiento considerable de la operacion y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, cuadros, telefénicos o radio de comunicacion.

Conocimiento considerable de las agencias envueltas en la prestacion de servicios de las
llamadas de emergencia 9-1-1.

Habilidad para manejar situaciones de emergencia.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para trasmitir instrucciones en forma clara, sencilla y precisa.

Habilidad y disposicién para desempefiarse como parte de un equipo de trabajo que ayuda a la
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a ofrecer un servicio confiable, eficiente y rapido al

puiblico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el supervisor,
compafieros de trabajo y publico en general.

Destrezas en la operacion de computadoras y equipo de telecomunicaciones como teléfono, radio
de comunicacidn, etc.

Preparacion v Experiencia Minima:

Graduacion de Escuela Superior acreditada, suplementado por un curso o adiestramiento de
procesamiento de palabras, procesamiento de datos u operacion de computadoras y un (1) afio de
experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Telecomunicador I en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.
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Requisitos Especiales:

Bilingtie en el idioma espafiol e inglés.

Periodo Probatorio:

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14 de octubre
de 1975, segln enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las
disposiciones del Articulo 6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Meérito, aprobamos la precedente clase nueva, la cual formard parte del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Servicio de Carrera que rige en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a partir
del 1 de marzo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa MAY |

Leda. Maribel Rm&\m{)s

Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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TECNICO(A) DE GRABACIONES, Y EQUIPO AUDIOVISUAL

Naturaleza Del Trabajo:

Trabajo técnico, que consiste en estar a cargo del manejo, registro, custodia, y el resguardo de las
grabaciones de llamadas que se reciben y transfieren en el Servicio 9-1-1, y de los videos de
seguridad interna, en la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo técnico de moderada complejidad y de responsabilidad que esta
relacionado con el sistema de grabaciones de llamadas de emergencias, asi como el manejo,
registro, y custodia de las grabaciones realizadas por los usuarios que autorizan su grabacion.
De igual forma, maneja los videos de seguridad interna, grabados con el proposito de
salvaguardar vida y propiedad de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. Trabaja bajo la
supervision directa de un funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales y especificas en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, refiere situaciones especiales o delicadas a su supervisor. Su
trabajo es revisado y evaluado mediante reuniones, informes y visitas de verificacion al lugar de
resguardo de las grabaciones.

Ejemplos de Trabajo:

Encargado del manejo, registro, custodia y resguardo de las grabaciones de las llamadas de los
usuarios que autorizan la grabacion y de los videos de seguridad interna.

Coordina con el Director del Centro del Recepcion de Llamadas 9-1-1 el monitoreo de las
grabaciones para control de calidad del servicio.

Brinda asistencia técnica en uso del equipo audiovisual a oficinas que lo requieran.

Responsable de reproducir y certificar como copia fiel y exacta el duplicado o copia de la
grabacion de las llamadas de emergencia.

Archiva las grabaciones (DVD) ordenadamente y de forma secuencial en la caja de seguridad al
cumplir con la capacidad de informacién disco.

Resguarda las grabaciones y videos generados, los transporta y deposita en la béveda o caja de
seguridad bajo estrictas medidas de seguridad.



2 111

Suministra a través de herramientas tecnologicas o acceso a las mismas las grabaciones al
Departamento de Justicia y Tribunales segun la Ley y la normativa establecida.

Asiste a los tribunales cuando es citado para certificar la autenticidad de la grabacion.

Encargado del control equipo audiovisual, entre estos, sistemas audiovisuales, cdmaras de
seguridad y cdmara digital para proveer tarjeta electronica de asistencia..

Responsable del control, mantenimiento de los archivos de grabaciones en DVD y Videos de
Seguridad y equipo audiovisual a tono con los procedimientos establecidos.

Mantiene equipo de grabaciones y cdmaras de seguridad y equipo audiovisual en condiciones
técnicas adecuadas para su uso.

Responsable de mantener la confidencialidad de los asuntos tratados en las llamadas de
emergencia de los usuarios.

Prepara informes sobre situaciones imprevistas detectadas en las grabaciones en seguridad.

Responsable de observar y cumplir en el descargo de sus funciones con las leyes, normas y
procedimientos que regulan las actividades que realiza.

Provee tarjeta electrdnica de identificacién y registro de asistencia a los empleados de nuevo
nombramiento.

Puede orientar al personal de nuevo reclutamiento, personal de las agencias de respuestas o
estudiantes sobre los aspectos técnicos de las grabaciones y sobre las Leyes, Reglamentacion,
procedimientos que rigen esta accion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:

Conocimiento de la operacion técnica y uso de equipo de telecomunicaciones, como
computadoras, sistema de videos, y equipo audiovisual.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que regulan las comunicaciones, tanto
locales como federal.

Conocimiento en equipo y técnicas de grabacion de llamadas DVD o Videos en sistema
computarizado.

Conocimiento de la terminologia basica utilizada en las telecomunicacion.

Conocimiento idioma espafiol e inglés.
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Habilidad en el manejo, equipo de telecomunicaciones como computadoras, sistemas de videos,
grabaciones, equipo audiovisual y equipo moderno de oficina.

Habilidad para aprender a emplear nuevos sistemas de telecomunicacion y sistemas audiovisual
y otros equipos de tecnologia més avanzada.

Habilidad para detectar problemas técnicos en sistemas de grabacion y videos.

Habilidad para proveer alternativa ante la averia del sistema de grabacion de llamadas y videos.
Habilidad para hablar en inglés y espafiol.

Habilidad para comunicarse correctamente en forma verbal y escrita.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones sencillas.

Habilidad para escuchar con claridad.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones.

Habilidad para observar, evaluar y transmitir informacién de forma objetiva.

Habilidad para el manejo de informacion confidencial.

Habilidad para mantener relaciones efectivas con los supervisores, compaiieros de trabajo y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de los sistemas computadorizados, equipo grabacion, videos,
camaras y equipo audiovisual.

Destreza en la deteccion de problemas técnicos en los sistemas.
Destrezas en el manejo de equipo de comunicacion y de oficina.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Cuarto Afio de Escuela Superior Acreditada, suplementado por cursos de operacion en
computadora, procesamiento de datos y un afio de experiencia en labores relacionada con medios
audiovisuales.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y mediante las dlsposmlone‘;
del Articulo 6 del Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera
de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,a  AFR O 1 2004

En San Juan, Puerto Rico a MAR 2 4 2004

M\—gmrjma_: [c,{,m,/lt & 4/,(4““

0
Leda. Emmalind Gareia Gareia Plamf Sandra C. Marrero Arrqu/
Directora, Oficina Central de Directora Ejecutiva
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos
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TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Naturaleza del Trabajo:

Trabajo de oficina que consiste en coordinar todos los servicios de telecomunicaciones de telefonia y de
mensajes de voz de los usuarios de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1.

Aspectos Distintivos del Trabajo:

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en realizar labores
variadas en una unidad funcional relacionadas con la coordinacién de servicios de teléfono y mensaje de
voz a los usuarios de la agencia. Trabaja bajo la supervision directa de un superior jerarquico, quien le
imparte instrucciones especificas durante el proceso de adiestramiento las cuales van generalizandose
conforme el empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa mediante inspecciones oculares periddicas durante la prestacion del
servicio para verificar el cumplimiento de las normas, procedimientos e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo:

Provee asistencia en revision y reparacion de las fallas de los equipos de telefonia y asuntos del servicio a
los usuarios de la Agencia.

Provee adiestramiento técnico en el uso del equipo telefonico y sistema de mensajes de voz de la Agencia.

Sirve como enlace entre los departamentos de la Junta y los proveedores de servicio para brindar apoyo y
conocimiento en todos los aspectos del sistema de comunicacion de la Agencia.

Programa los buzones voz para los usuarios individuales y revisa y repara los asuntos y fallos en el
sistema de buzones de voz.

Coloca y evalia las 6rdenes de telefonia y data, coordina las érdenes de los trabajos relacionadas a la
telefonia.

Audita y distribuye los reportes de detalles de llamadas mensuales a todos los departamentos.

Prepara un reporte mensual de todos los trabajos de telefonia realizados por los suplidores, los cuales
incluyen averias, cambios, reubicaciones, entre otros.

Verifica, organiza y distribuye las entregas de equipo de computadoras y telecomunicaciones ordenados
por la Agencia.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas:

Conocimiento en el uso y programacion de los Sistemas Modernos de Telecomunicaciones.

Conocimiento en los procedimientos de telecomunicaciones.
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Conocimiento de las capacidades y aplicaciones de los sistemas modernos de telefonia, programas para
contabilizar llamadas, compra de equipo y los adiestramientos de mensajerfa de voz y teléfono.

Conocimiento en procedimientos de facturacion telefénica y politicas de contabilidad.
Conocimiento en procedimientos de compra y recibo de computadoras y telecomunicaciones.
Habilidad para trabajar con los usuarios para el uso efectivo de los sistemas telefénicos.
Habilidad para leer y entender la informacion técnica de los sistemas de telefonia de la Agencia.

Habilidad para redactar material de adiestramiento para los usuarios de telefonia y mensaje de voz de la
Agencia.

Habilidad para adiestrar pequefios o grandes grupos de usuarios del sistema de telefonia y mensaje de voz
de la Agencia.

Destreza en el manejo de equipo de telefonia y en los sistemas de mensajes de voz.

Preparacion Académica y Experiencia Minima:

Cuarto afio de Escuela Superior y dos (2) afios de experiencia trabajando con el Sistema de PBX (sistema
de cuadros telefonicos), Administracion y Programacion de Cuadros Telefénicos y Sistemas de Mensajes
de Voz.

Periodo Probatorio:
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley Ntimero 184 del 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; aprobamos la presente clase nueva que formara parte

del Plan_de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a
Fll[’-- | A | f"'hl_.r

En San Juan, Puerto Ricoa [} [* [ !

. Davila Ci d/’\

DireCtor
/(%zia de Capaclénon y /\qe oramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos
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Goblerno de Puerlo Rico
Olicina de Capacilacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de R H

Somuel G. Davila Cid

Director

6 de diciembre de 2011

Sr. Manuel Gonzélez Azcuy

Director Ejecutivo

Junta de Gobierno del Servicio del 9-1-1
P O Box 270200

San Juan, Puerto Rico 00927-0200

Estimado sefior Director:

Hacemos referencia a sus comunicaciones del 23 de septiembre y 3 de octubre de 2011, en la cual nos
informa que la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) aprobd el nuevo Organigrama y la creacion de
los nuevos puestos para la Oficina de Informatica de esa Junta. Esto tiene el efecto de afectar los Planes
de Clasificacion de Puestos y de Retribucion,

Segtin nos indica, la Junta de Gobierno del Servicio del 9-1-1 fue creada en virtud de la Ley Num. 144
de 22 de diciembre de 1994, seglin enmendada, con el propdsito fundamental de dirigir y administrar la
prestacion del servicio de atencién de llamadas de ciudadanos con situaciones de emergencia y activar
las agencias de seguridad ptblica para atenderlas.

Expresa ademds, que ha sido reveladora la acogida que han demostrado los ciudadanos hacia el Servicio
0-1-1. Actualmente, en Puerto Rico se atienden mdas de nueve mil (9,000) llamadas de emergencias que
se reportan diariamente por parte de los ciudadanos durante periodos continuos de veinticuatro (24)
horas los siete (7) dias de la semana.

De otra parte, como parte del desarrollo tecnolégico han adquirido y estdn reemplazando equipo y
sistemas tecnolégicos operacionales y administrativos. Esto incluye el mantenimiento a las redes del
Sistema 9-1-1 operacional y administrativo, a la infraestructura de telecomunicaciones y telefonia 9-1-1,
a los servicios de soporte técnico de rutina y de emergencia, asi como sistemas de seguridad
relacionados. Esos sistemas, programacién y equipos son criticos en lo que respecta a garantizar las
operaciones Optimas del Sistema de Emergencia 9-1-1. Ademds, es necesario que se evite la
interrupcion que puede ocurrir como consecuencia de la obsolescencia del equipo, programacién,
sistemas y otros recursos tecnoldgicos, asi como garantizar su seguridad, actualizacion y desarrollo
tecnolégico hacia sistemas 9-1-1 modernos.

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 * Teléfono (787) 274-4300 = Fax (787) 250-1145
“El Nuevo Recinto de Educacién Continua para los Servidores Piblicos”
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Nos informa, que esa Agencia estd trabajando para actualizar o darle un “upgrade” a la plataforma actual
9-1-1 para apoyar la evolucién en las comunicaciones personales (mensajes de texto, fotos, videos,
“telematics”, entre otros) y su rdpida adopcion por parte de los consumidores. Estan habilitando en las
instalaciones de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
(AEMEAD), el Centro Alterno de Recepcion de Llamadas, el cual contard con veinte (20) estaciones
para recibir llamadas. Ademas, se proponen establecer el Centro Interagencial del Este (CIE), el cual
atenderd las llamadas de emergencias 9-1-1 de toda la zona Este del Pais.

Sefialan que la Ley Num. 126 de 12 de julio de 2011, faculta al Sistema de Emergencias 9-1-1 a crear el
Sistema de Atencion al Ciudadano 3-1-1 y prestar los servicios de atender las llamadas que no son de
emergencia, relacionadas a los servicios que provee el Gobierno. El Sistema 3-1-1 reducird el trafico de
llamadas 9-1-1; ofrecerd un nimero Unico para llamadas que no son de emergencias que consolida todos
los nimeros del Gobierno, y permitirda conocer las necesidades de los ciudadanos desde un punto
centralizado. Este Sistema atendera las llamadas de la ciudadania utilizando una moderna tecnologia de
sistemas de informacion para proveer informacion sobre los servicios del gobierno.

Por lo antes expresado, esa Junta ha reconocido que su Oficina de Informatica debe contar con personal
especializado en las 4dreas de telecomunicaciones, sistemas de informacion, cuadro telefonico, PBX,
servidores plataforma “Call Taking”, asi como en programacién para lograr garantizar la continuidad de
servicio y los proyectos de actualizacion y establecimiento de las nuevos Centros en AEMEAD y CIE; y
continuar con el apoyo téenico local y remoto; el monitoreo de alarmas de 24/7; la actualizacion de la
programacion y el desarrollo de base de datos a las unidades del Sistema de Emergencia 9-1-1 y 3-1-1.

Al realizar el analisis correspondiente de los documentos sometidos procedimos a evaluar las enmiendas
de clases solicitadas. El 21 de octubre de 2011, personal de la Oficina de Servicios Especializados y
Asesoramiento Técnico, Evaluacion y Cumplimiento se reunié con la Sra. Mildred Ortiz, Directora de la
Oficina de Recursos Humanos y la Sra. Yadira Suérez, Analista de Administracién Il de esa Junta, para
informarle sobre los cambios y correcciones realizadas a las especificaciones de las clases
Administrador de Base de Datos, Administrador del Servidor, Desarrollador de Adiestramiento,
Especialista en Desarrollo de Base de Datos de Conocimiento y el Técnico de Telecomunicaciones. Se
le entregb a la sefiora Ortiz las especificaciones de referencia para que realizaran los arreglos
pertinentes.

El 25 de octubre de 2011 enviaron a través de correo electronico los documentos corregidos y el 31 de
octubre del presente afio, el Ing. Gustavo Cordova, Encargado del Proyecto de Atencién Ciudadana del
3-1-1 de esa Junta, sostuvo una conversacion telefénica con el Sr. Samuel Lépez Pacheco, Especialista
en Administracion de Recursos Humanos de esta Oficina, a quien le aclaré la diferencia que existe entre
un Especialista en Desarrollo de Base de Datos de Conocimiento y un Especialista en Desarrollo de
Base de Datos.
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Luego de observar que incorporaron las recomendaciones sugeridas el 21 de octubre de 2011, y de
aclarar las dudas relacionadas con estas clases, hemos procedido a aprobar las enmiendas solicitadas,

seglin se indica:

CREACION DE CLASES
Nam. de Periodo Escala
Codificacion Titulo de la Clase Probatorio Retributiva Num. de la Escala
9010 Administrador de Base Seis (6) meses $1,909 — $2,776 17
de Datos
6012 Administrador del Seis (6) meses $1,909 - $2,776 17
Servidor
6010 Instructor de Plataforma Seis (6) meses $1,818 — $2,644 16
6011 Especialista en Seis (6) meses $1,909 — $2,776 17
Desarrollo de Base de
Datos de Conocimiento
8112 Técenico de Cuatro (4) meses | $1,578 —$2,217 13
Telecomunicaciones

En relacion con la clase Programador de Sistemas Electrénicos, analizamos la complejidad, responsabilidad,
preparacion académica, conocimiento y funciones y procedimos a reasignar la misma a una escala superior:
nam. 17 ($1,909-$2,776). Ademas, enmendamos la naturaleza del trabajo y la preparacién académica y
experiencia minima contenidas en la especificacion de dicha clase, segin indicamos a continuacion:

ENMIENDA A LA CLASE

PROGRAMADOR DE SISTEMAS ELECTRONICOS

Naturaleza del Trabajo

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Actual

Enmendado

Actual

Recomendada

Trabajo profesional y
especializado que
consiste en el analisis y
disefio de programas
para el procesamiento
electrénico de datos en
la Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1.

Trabajo profesional y
especializado que consiste en
el analisis, programacion,
mantenimiento y disefio de
programas para el
procesamiento electronico de
datos en la Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1.

Bachillerato en
Programacion de
Computadora o

procesamiento electrénico

de datos de una

universidad acreditada y
un (1) afio de experiencia
en funciones relacionadas

con la programacién de
sistemas electrénicos.

Bachillerato en
Sistemas de
Informacion de una
universidad o colegio
acreditado y cinco (5)
afios de experiencia en
funciones relacionadas
con Programacion de
Sistemas de
Informacion.

La fecha de efectividad de la creacion de las clases que anteceden; de la enmienda a la especificacion de
la clase Programador de Sistemas Electronicos y de la reasignacion de la misma a escala superior es el
1 de diciembre de 2011,
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Le sugerimos que se comuniquen con la OGP para que notifiquen los cambios realizados al Plan de
Clasificacién de Puestos y de Retribucion de esa Junta.

Como parte de esta comunicacion, hallamos que sometieron para nuestra aprobacién la Décimo Tercera,
Décimo Cuarta y Décimo Quinta Asignaciones de Clases a Escalas de Sueldo del Servicio de Carrera.

Revisamos la Décimo Tercera y Décimo Cuarta Asignaciones de Clases y encontramos que estdn conformes
a los expedientes de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién del Servicio de Carrera de esa
Agencia que obran en nuestros archivos, por lo que a tenor con las disposiciones del Articulo 6, Seccion 6.2
(16) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico,” estamos aprobando las mismas.

En cuanto a la Décimo Quinta Asignacion de Clases, no es necesario que se haya enviado durante este Afio
Fiscal a esta Oficina, debido a que su fecha de efectividad serd el 1 de julio de 2012. Ademads, no es
necesario que envien los suplementos que incluyeron con las referidas Asignaciones de Clases.

Incluimos las especificaciones de las clases Administrador de Base de Datos, Administrador del
Servidor, Instructor de Plataforma, Especialista en Desarrollo de Base de Datos de Conocimiento,
Técnico de Telecomunicaciones y Programador de Sistemas Electronicos, asi como las Asignaciones de
Clases Décimo Tercera y Décimo Cuarta, firmadas.

Agradeceremos que tan pronto firme los documentos de referencia, nos remita copia de los mismos para
mantener los expedientes de esa Junta que obran en nuestros archivos.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica. Para estos
servicios puede comunicarse con la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico,
Evaluacién y Cumplimiento, a través del (787) 274-4300, extensién 2216. También contamos con
adiestramientos en el campo de recursos humanos y otras dreas relativas a la administracién publica que
podra acceder en nuestra pagina de internet www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la
Directora Auxiliar de la Escuela de Educacion Continua, Sra. Wilma M. Ramos Berrios.

Cordialmente,

MRM/ALR/SLP/err

Angjos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Oficina de Recursos Humanos
San Juan, Puerto Rico

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la Junta
de Gobierno del Servicio 9-1-1 en la escala de valores de la organizacion.

NUMERO DE LA
ESCALA

ESCALA Y TITULO DE LA CLASE

NUMERO DE CODIFICACION

1

$1,200-1,608
Chofer

111

2

$1,284-1,721
Secretaria Confidencial |

121

3

$1,374-1,841
Secretaria Confidencial [1

122

$1,480-2,070
Secretaria Confidencial [11

123

$1,595-2,231

$1,719-2,404

$1,852-2,590
Ayudante Especial |
Director de Relaciones Piblicas

131
3l

$2,019-2,945

Director del Centro de Recepeidn de Llamadas 9-1-1 321

$2,200-3,210
Auditor Principal
Ayudante Especial 11

211
132

$2,420-3,632
Director de Recursos Humanos
Director de Presupuesto y Finanzas

351
341

$2,662-3,995
Asesor Legal
Director de Administracion

221
3ol

$2,942-4415
Subdirector Ejecutivo del Servicio 9-1-1

411

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2008.

% Em 44/ //eﬁ:’r-m

Directora, Oficina de Rec r‘é

Humanos

lan, Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva

Junta de Gobierno

del Servicio 9-1-1

wilid /uafz/ l u%
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

UNDECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA
DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2008 en la siguiente forma:

NUMERO IITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO
DE LA PROBATORIO RETRIBUCION DE LA
CLASE ESCALA

Abogado/a 8 meses $2,023-2,943
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador I 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador II 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracién I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracién 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor 1 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor III 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina [ 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Augxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
111 Auxiliar Fiscal 1 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal I1 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automéviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ilustrador de Artes Gréficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista 11 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista II1 4 meses $1,150-1,534 5




Undécima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

Pagina 2 de 2
NUMERO DE IITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas Electrénicos 6 meses $1,818-2,644
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10
Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador I 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta y cinco (35) clases de
puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a, 1 de julio de 2008.

mz’é’z f/ ) Qiili) /z
Mm {guem_ ~ Plan. Sandra C. Marr¢ro Arroyo //
Directora, Oficina de / Directora Ejecutiva

Recursos Humanos Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1



PLAN DE RETRIBUCION

1. Estructura Retributiva
2. Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Sueldos

3. Agrupacion de Clases por Escalas de Sueldos



Gabierno de Puerlo Rico
Olicina da Capacitacian y Asosoramienlo en Asuntos
Laborales y do Adminisiracién de Recursos Humanos

Samuel G. Dévila Cid
Director

30 de noviembre de 2012

Sr. Manuel Gonzalez Azcuy
Director Ejecutivo

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1
P O Box 270200

San Juan, Puerto Rico 00927-0200

Estimado sefior Director:

Hacemos referencia a Décimoquinta Asignacion de Clases de Puestos para el Servicio de Carrera y la
Agrupacién de Clases de Puestos a Escalas de Sueldo de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1,
recibidas en nuestra Oficina el 8 de octubre de 2012, en virtud de la Carta Normativa Nm. 1-2010 de 2
de agosto de 201 0', con fecha de efectividad 1 de julio de 2012.

Revisamos la Asignacion de Clases y la Agrupacion y encontramos que estan conforme a los expedientes
de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera de esa Agencia, que
obran en nuestros archivos, por lo que a tenor con las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Piiblice”, estamos aprobando las mismas. Es menester sefialar, que
hemos recibido sdlo la Asignacién de Clases para Puestos del Servicio de Carrera.

Agradeceremos que tan pronto firme los documentos de referencia, nos remita copia de los mismos para
mantener actualizados los expedientes de esa Junta que obran en nuestros archivos.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica. Para estos
servicios puede comunicarse con la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico,
Evaluacion y Cumplimiento, a través del (787) 274-4300, ext. 2216. También contamos con
adiestramientos en el campo de recursos humanos y otras areas relativas a la administracién puablica que
podrd acceder en nuestra pagina de internet www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la
Sra. Wilma M. Ramos Berrios, Directora Auxiliar de la Escuela de Educacién Continua.

Cordialmente,

coto .
gL PHDVerr ) K

U Intitalada, "0 Apliecables a la Evaliacidn y Aprobacion de Reglamentos para la Administracion dv Recursos Humaries, Planes de Clasificacton o Valoracion de Puesios y
Iirrrlbm.fdm Mmllﬂmdmmn Fstas Confarme a la Ley Niim. 16 de 17 de febrero e 2010; Enmiendas a la Carta Normativa Nim. 1-2005 de 25 de enero de 2005, Reglamento Nian. 6930y a
Ja Carta Normativa Especial Nim, 1-2007 de 26 de diclembre de 2007, Reglamento Nim. 7452"

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 « Teléfono (787) 274-4300 * Fax (787) 250-1145



Gobierno de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DECIMOQUINTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL

PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE

GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA

DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, Secci6n 6.2, Inciso (1) (2) de la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de
Clasificacién adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas
de sueldos establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2012 en la siguiente forma:

9111 Abogado/a 8 meses $2,023-2,943 18
9010 Administrador de Base de Datos 6 meses $1,909-2,776 17
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
6012 Administrador del Servidor 6 meses $1,909-2,776 17
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 5

1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administraci6n | 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor | 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor 111 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina | 4 meses $1,071-1,398 3

1222 Augxiliar en Sistemas de Oficina I1 4 meses $1,150-1,534 5

5111 Auxiliar Fiscal | 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Augxiliar Fiscal 11 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3

1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 |

5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
Ti11 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10

Especialista en Desarrollo de Base de Datos

6011 de Conocimiento 6 meses $1,909-2,776 17
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 [lustrador de Artes Graficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
6010 Instructor de Plataforma 6 meses $1,649-2,317 14
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 ]

1212 Oficinista 11 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista 11 4 meses $1,150-1,534 5

4111 Programador de Sistemas Electronicos 6 meses $1,818-2,644 16




1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
Supervisor de Telecomunicadores del $1,389-1,894 10

1521 Servicio 9-1-1 5 meses

1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12

1231 Téenico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6

1511 Telecomunicador | 4 meses $1,193-1,592 6

1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7

8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

8112 Técnico de Telecomunicaciones 4 meses $1,578-2,217 13

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo cuarenta (40) clases
de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras

iniciales.

En San Juan, Puerto Rico al 1 de julio de 2012.

avila ﬁ

V e

Director L
cina de Capacitacion y Asesoramiento en Asu
Laborales y Administracion de Recursos Hu




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-
1-1, en la escala de valores de la organizacidn.

Niumero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Nimero de
Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035- 1,350
Guardian 2111

3 $1,071 -1,398
Auxiliar en Sistemas de Oficina | 1221
Oficinista I 1211
Conductor de Automdviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista I1 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150 - 1,534
Agente Comprador | 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina 11 1222
Oficinista I11 1213

6 $1,193 -1,592
Telecomunicador | 1511
Auxiliar Fiscal | 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador [1 1412
Telecomunicador I1 1512

8 $1,285- 1,713
Auxiliar Fiscal Il 5112
[lustrador de Artes Graficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 1,821




Numero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Namero de

Codificacion

10 $1,389 - 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521
Encargado de Seguridad 2121

11 $1,445 - 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510—2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578-2,217
Técnico de Telecomunicaciones 8112
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual 8011

14 $1,649-2,317
Analista de Administracion 1 6111
Instructor de Plataforma 6010
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731 2,518
Analista de Administracion 11 6112
Auditor | 6211

16 $1,818 — 2,644
Programador de Sistemas Electronicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Administrador de Base de Datos 9010
Administrador del Servidor 6012
Analista de Administracion 111 6113
Director de Servicios Generales 7111
Auditor 11 6212
Contador 5121
Especialista en Desarrollo de Base de Datos de 6011

Conocimiento

18 $2,023 - 2,943
Abogado/a 9111
Auditor 111 6213
Director de Sistemas y Procedimientos 9211

por Escalas de Sueldo revisada el | de julio de 2012,

na de Capac\ﬁtacién y As&yﬁramienta en Asuntos / ]

aborales y Administracion Recursos Humanos
r

de Gobieno del Servigio 9-1-1



OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
(OCALARH)

OFICINA DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS,
ASESORAMIENTO TECNICO, EVALUACION Y CUMPLIMIENTO

ACUSE DE RECIBO

ENVIADO A SR. MANUEL GONZALEZ AZCUY
DIRECTOR EJECUTIVO
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

DE
DIRECTORA AUXILIAR
ASUNTO COMUNICACION Y LA DECIMOTERCERA Y
DECIMOCUARTA ASIGNACION DE CLASES Y
LA CREACION DE NUEVOS PUESTOS PARA
LA OFICINA DE INFORMATICA DE ESA
JUNTA.
FECHA 6 DE DICIEMBRE DE 2011
OBSERVACIONES
RECIBIDO : r‘f.“::L"i A
é}\ | b7
DEC 0 & 2N i
CONTROL Ofic. Diractor f' /"

Ejecutive.
| v



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DECIMOCUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6, DE
LA SECCION 6.2 (16) DE LA DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN
ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

En el cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccién 8.2, Inciso (1) y (2) de la Ley Nim. 184,
supra, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2011, en la siguiente forma:

NUMERO TiITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO
DE LA PROBATORIO RETRIBUCION DE LA

CLASE ESCALA
Abogado/a 8 meses $2,023-2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion 1 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion I1 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor | 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2.776 17
6213 Auditor I11 8 meses $2.,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina | 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina I1 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal | 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal 11 5 meses $1.285-1,713 8
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 |
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2.776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1.649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Iustrador de Artes Graficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista Il 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista I11 4 meses $1,150-1,534 5




Decimocuarta Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

Pégina 2 de 2
NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas Electrénicos 6 meses $1,818-2,644 16
1261 Recepeionista 4 meses $1,109-1.447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10
Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Téenico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador 1 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Téenico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Para que conste la aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de puestos en la cual se indica el
numero de la clase, titulo de la clase, periodo probatorio, escala de retribucion, asi como el nimero de la
escala asignada a las mismas.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo treinta y cinco (35) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldo y periodos probatorios.

. NeEC
En San Juan, Puerto Rico a, vel

7 Davila Cid
Direefor k_. ¢ —
)ﬁcina de Capacitacion y Asesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DECIMOTERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6, DE
LA SECCION 6.2 (16) DE LA DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, SEGUN
ENMENDADA, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO.

En el cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, Seccion 8.2, Inciso (1) y (2) de la Ley Num. 184,
supra, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2010, en la siguiente forma:

NUMERO TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO

DE LA PROBATORIO RETRIBUCION DE LA
CLASE ESCALA

9111 Abogado/a 8 meses $2,023-2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1.,445-1,969 11
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador I1 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion | 6 meses $1,649-2317 14
6112 Analista de Administracion Il 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor | 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor I11 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina I1 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal | 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal 11 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automdviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Hustrador de Artes Graficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista [1 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista 11 4 meses $1,150-1,534 5




Decimotercera Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera
Pigina 2 de 2

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERQ DF
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas Electronicos 6 meses $1,818-2,644 16
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10
Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Téenico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador | 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador I1 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técenico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Para que conste la aprobacion, firmamos la presente relacion de clases de puestos en la cual se indica el
numero de la clase, titulo de la clase, periodo probatorio, escala de retribucion, asi como el nimero de la
escala asignada a las mismas.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel conteniendo treinta y cinco (35) clases de puestos con
sus respectivas escalas de sueldo y periodos probatorios.

En San Juan, Puerto Rico a,

Pavila Cid

Oficina de Capacitacic@ y Asesorgmiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DUODECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA
DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2009 en la siguiente forma:

NUMERO TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO
DE LA PROBATORIO RETRIBUCION DE LA
CLASE ESCALA

9111 Abogado/a 8 meses $2,023-2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion | 6 meses $1,649-2317 14
6112 Analista de Administracion I1 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion 111 6 meses $1,909-2,776 17
6211 Auditor | 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor I1 8§ meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor [11 8 meses $2,023-2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina | 4 meses $1,071-1,398 3
[220. Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal | 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal 11 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,909-2,776 17
9211 Director de Sistemas y Procedimientos 8 meses $2,023-2,943 18
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 [lustrador de Artes Graficas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista I1 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista 111 4 meses $1,150-1,534 5




Duodécima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

Pdgina 2 de 2

NUMERO DE
LA ESCALA

ESCALA DE
RETRIBUCION

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO
LA CLASE PROBATORIO

4111 Programador de Sistemas Electrénicos 6 meses $1,818-2,644 16
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10
Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1 5 meses $1,510-2,122 12
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador 1 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta y cinco (35) clases de
puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a, 1 de julio de 2009.

27/4%// s

A, Mildred E. Ortiz Ramirez Jacinto Desiderio Ortiz

Directora, Oficina de Director Ejecutivo
Recursos Humanos Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

1000 Servicios Auxiliares y de Oficina

2000 Servicios de Seguridad

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor
4000 Servicios de Sistemas de Informaciéon Mecanizada
5000 Servicios de Contabilbidad

6000 Servicios Profesionales

7000 Servicios Generales y Educativos

8000 Servicios Técnicos

9000 Servicios Especializados




Codificacion de la Clase

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

1000

1100

1200

1300

1400

1110

1210

1220

1230

1240

1250

1260

1310

1410

1111

1211
1212
1213

1221
1222

1231

1241

1251

1261

1311

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares v de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Consetie
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista 11
Oficinista I

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Hustrador de Artes Graficas v Reproduccion
Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador I
Agente Comprador I1




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda
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Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador 1
1512 Telecomunicador IT

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

2120 Serie de Encargado de Seguridad
2121 Encargado de Seguridad

3000 Servicios de Conducciéon de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automoviles

3110 Serie de Conductor de Automoviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacion Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electrénicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal

5111 Auxiliar Fiscal 1
5112 Auxiliar Fiscal II



Listado Esquematico Ocupacional
det Servicio de Carrera

Enmienda

Pagina 3 de 3

Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

5120 Serie de Contador
5121 Contador

6000 Servicios Profesionales

6100 Grupo de Analistas de Administracion

6110 Serie de Analistas de Administracién
6111 Analista de Administracién I
6112 Analista de Administracion 11
6113 Analista de Administracion HI

6200 Grupo de Auditoria

6210 Serie de Auditor
6211 Auditor I
6212 Auditor II
6213 Auditor III

6300 Grupo de Estadisticos

6310 Serie de Estadisticos
6311 Estadistico

7000 Servicios Generales v Educativos

7100 Grupo de Servicios Generales

7110 Serie de Director de Servicios Generales
7111 Director de Servicios Generales

7200 Grupo de Educacion

7210 Serie de Educador del Servicio 9-1-1
7211 Educador del Servicio 9-1-1

8000 Servicios Técnicos
8100 Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
9000 Servicios Especializados

9100 Grupo de Abogado
9110 Serie de Abogado/a
9111 Abogado/a

9200 Grupo de Director de Sistemas y Procedimientos
9210 Serie de Director de Sistemas y Procedimientos
9211 Director de Sistemas y Procedimientos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
-A-
9111 Abogado/a
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador [
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracién 1
6112 Analista de Administracion 11
6113 Analista de Administracién III
6211 ‘Auditor I
6212 Auditor II
6213 Auditor 1L
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina [
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina II
5111 Augxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal 11
-C-
3111 Conductor de Automéviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
9211 Director de Sistemas y Procedimientos
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
2121 Encargado de Seguridad
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
-I-
1241 Ilustrador de Artes Gréficas y Reproduccion
.O-
1211 Oficinista [
1212 Oficinista I1
1213 Oficinista I11
-P-
4111 Programador de Sistemas Electrénicos
-R-
1261 Recepcionista
-S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador |
1512 Telecomunicador II
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Numero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Niamero de

Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035-1,350
Guardiin 2111

3 $1,071-1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina [ 1221
Oficinista | 1211
Conductor de Automdviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista Il 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150-1,534
Agente Comprador | 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina Il 1222
Oficinista 111 1213

6 $1,193 - 1,592
Telecomunicador [ 1511
Auxiliar Fiscal 1 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

) $1,238 - 1,651
Agente Comprador 11 1412
Telecomunicador I1 1512

8 $1,285- 1,713
Auxiliar Fiscal 11 5112
[lustrador de Artes Graficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 —1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sueldo del Servicio de Carrera

Enmienda
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Numero de la Escala Escala y Titulo de Ia Clase Numero de

Codificacion

10 $1,389 — 1,894
1521
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 2121
Encargado de Seguridad

11 $1,445 - 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578 -2,217
8011

Técenico de Grabaciones y Equipo Audiovisual

14 $1,649-2317
Analista de Administracion | 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731-2,518
Analista de Administracidn I1 6112
Auditor | 6211

16 $1,818 — 2,644
Programador de Sistemas Electrénicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Analista de Administracion [I1 6113
Director de Servicios Generales 7111
Auditor 11 6212
Contador 5121

18 $2,023 - 2,943
Abogado/a 9111
Auditor 11 6213
Director de Sistemas y Procedimientos 9211

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio de 2009.

g/ﬂd%"’” s fjf ﬁ%sf"
ra. Mildred E. Ortiz Rafmifez Jacinto Desiderio Ortiz

Directora, Oficina de Director Ejecutivo
Recursos Humanos Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

TABLA DE EQUIVALENCIA ENTRE LAS CLASES DEL SERVICIO DE
CARRERA DEL PLAN DE CLASIFICACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 Y LA ADMINISTRACION CENTRAL

Titulo de la Clase

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

Abogado/a

Administrador de Sistemas de Oficina

Agente Comprador I

Agente Comprador I1

Analista de Administracion I
Analista de Administracion I1
Analista de Administracion 111
Auditor 1

Auditor II

Auditor IIT

Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II
Auxiliar de Sistemas de Oficina II
Auxiliar Fiscal I

Auxiliar de Fiscal II

Conductor de Automaviles
Conserje

Contador

Director de Servicios Generales

Director de Sistemas y Procedimientos

Educador del Servicio 9-1-1"
Estadistico

Encargado de Seguridad
Guardian

-C-

-G-

Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion’

Oficinista I

Titulo de la Clase
Administracion Central

Abogado I

Secretaria Ejecutiva Il
Agente Comprador 1

Agente Comprador III
Técnico de Administracion I
Técnico de Administracion 11
Técnico de Administracion V
Auditor [

Auditor 1

Auditor IV

Oficinista Mecandgrafo 11

Oficinista Mecandgrafo IV

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar de Fiscal I

Conserje
Contador I
Director Ejecutivo [

Director de Sistemas y
Procedimientos

Estadistico |

Encargado de Seguridad
Guardian

Oficinista I

* Esta clase no tiene equivalencia con el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion Central



Tabla de Equivalencia
Pagina 2 de 2

Titulo de la Clase
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

Titulo de la Clase
Administracion Central

Oficinista II Oficinista 111

Oficinista I1I Oficinista IV
-P-

Programador de Sistemas Electrénicos Programador de Sistemas Electrénicos II1
-R

Recepcionista
-T-

Técnico en Sistemas de Oficina Secretaria 1

Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Telecomunicadores I’
Telecomunicador 11

Supervisor de Telecomunicadores del
Servicio 9-1-1"
Supervisor General del Servicio 9-1-1-

Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.5 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo a partir del 1 de julio de 2009.

En San Juan Puerto Rico a, 1 de julio de 2009.

Sra. Mildred E. Orti Jacinto D%derio Ortiz

mirez
Directora, Oficina de Director Ejecutivo
Recursos Humanos Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

* Esta clase no tiene equivalencia con el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién Central



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE PUESTOS OCUPADOS Y VACANTES QUE SE AFECTAN CON LA REASIGNACION DE LAS CLASES EN LA
ESCALA RETRIBUTIVA PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA DE LA JUNTA

Nimero Nombre del Empleado Clasificacion Escala Escala Sueldo Sueldo Diferencia
Puesto Actual Recomendada Minimo Minimo Escala Presupuestaria
Escala 16 Reasignada
; ; Director de Servicios ;
022 Neysha L. Figueroa Rios 16 o7 $1,818.00 | $1,909.00 $91.00
Generales
212 Cristino Moran Serrano Analista de Adm. [II 16 17 $1,818.00 | $1,9059.00 §91.00
075 Irma Y. Suirez Sanchez Analista de Adm. III 16 17 $1,818.00 | $1,909.00 $91.00
208 Janet Jeremias Vélez Analista de Adm. III 16 17 $1,818.00 | $1,909.00 $91.00
031 vacante Analista de Adm. 111 16 17 $1,818.00 | $1,909.00 §91.00

Reasignacidn de escala efectiva a partir del 1 de julio de 2008.

Apropado por: 57 ‘
sl g Ltetcd e
lan. Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva



Anejo

MODIFICACIONES A LOS PLAN ES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE
CARRERA DELA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Reasignacion de Clases a Escala Superior

Numero de la Clase Titulo de la Clase Escala Anterior Escala Aprobada
6113 Analista de administracion lli 16($1,918-2,644) 17($1,909-2,776)
7111 Director de Servicios Generales 16($1,918-2,644) 17($1,909-2,776)

Estas modificaciones son efectivas el 1 de julio de 2008.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

ENMIENDA
1000 Servicios Auxiliares y de Oficina
2000 Servicios de Seguridad
3000 Servicios de Conduccién de Vehiculos de Motor
4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada
5000 Seryicios de Contabilbidad
6000 Servicios Profesionales
7000 Servicios Generales y Educativos
8000 Servicios Técnicos

9000 Servicios Especializados



Codificacion de la Clase

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

1000

1100

1200

1300

1400

1110

1210

1220

1230

1240

1250

1260

1310

1410

1111

1211
1212
1213

1221
1222

1231

1241

1251

1261

1311

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

ENMIENDA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares v de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje

Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista IIT

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Augxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Graficas v Reproduccion

Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador I
Agente Comprador 1T




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda

Pagina 2 de 3

Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador 11

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

2120 Serie de Encargado de Seguridad
2121 Encargado de Seguridad

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccién de Automéviles

3110 Serie de Conductor de Automoviles
3111 Conductor de Automoéviles

4000 Servicios de Sistemas de Informaciéon Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacién Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electrénicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal

5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal II



Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

Enmienda
Pagina3 de 3

Codificacion de la Clase

6000
6100
6200
6300

7000
7100
7200

8000
9000
9100
9200

5120
5121

6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212
6213

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

9110
9111

9210
9211

Titulo de la Clase

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracién
Analista de Administracion I
Analista de Administracién 11
Analista de Administracion III

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor I
Auditor IT
Auditor 11T

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales y Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacion

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos

Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Servicios Especializados

Grupo de Abogado

Serie de Abogado/a

Abogado/a

Grupo de Director de Sistemas y Procedimientos
Serie de Director de Sistemas y Procedimientos
Director de Sistemas y Procedimientos




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CARRERA
ENMIENDA
| NimerodelaClase  TituodelaClase |
_A-
9111 Abogado/a
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador 1
1412 Agente Comprador II
6111 Analista de Administracion 1
6112 Analista de Administracion 11
6113 Analista de Administracion 111
6211 Auditor I
6212 Auditor 11
6213 Auditor ITI
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina II
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Augxiliar Fiscal II
-C-
3111 Conductor de Automoviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
9211 Director de Sistemas y Procedimientos
2121 -E Encargado de Seguridad
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
2111 Guardian
I-
1241 Tlustrador de Artes Graficas y Reproduccién
-0-
1211 Oficinista I
1212 Oficinista II
1213 Oficinista I1T
-P-
4111 Programador de Sistemas Electronicos
-R-
1261 Recepcionista
-S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador I1
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Enmienda a la Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Nimero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Namero de

Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035 - 1,350
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 1221
Oficinista I 1211
Conductor de Automoviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista IT 1212
Recepeionista 1261

5 $1,150-1,534
Agente Comprador 1 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina II 1222
Oficinista IT1 1213

6 $1,193 - 1,592
Telecomunicador I 1511
Auxiliar Fiscal 1 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador II 1412
Telecomunicador II 1512

8 $1,285-1,713
Auxiliar Fiscal 11 5112
lustrador de Artes Gréficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sueldo del Servicio de Carrera

Enmienda
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Numero de la Escala Escala y Titulo de 1a Clase Numero de
Codificacion

10 $1,389 - 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521
Encargado de Seguridad 2121

11 $1,445 — 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578-2,217
8011

Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual

14 $1,649-2,317
Analista de Administracion I 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731-2,518
Analista de Administracion II 6112
Auditor | 6211

16 . $1,818 —-'2,644
Analista de Administracién 111 6113
Director de Servicios Generales 111
Programador de Sistemas Electronicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Auditor IT 6212
Contador 5121

18 $2,023 - 2,943
Abogado/a 9111
Auditor 111 6213
Director de sistemas y Procedimientos 9211

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio de 2007

/. - . ' <y 7 ULty /{11
@%Mfmff Plan. Sandra C. Marrero Arm}[% %ﬂ
" Directora, Oficina de ,gi}%ﬂwL Directora Ejecutiva

de Recursos Humanos 4 Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA NOVENA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA
SECCION 6.2 DE LA DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA.

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificaciéon
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio de 2007 en la siguiente forma:

9111 Abogado/a 8 meses $2,023 — 2,943 18
1311 Administrador de Sistemas de Oficina 5 meses $1,445-1,969 11
1411 Agente Comprador [ 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion | 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor I 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor II 8 meses $1,909-2,776 17
6213 Auditor ITI 8 meses $2,023 — 2,943 18
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal [ 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal 11 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automobviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 |
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
9211 Director de Sistemas y Procedimientos & meses $2,023 — 2,943 18
2121 Encargado de Seguridad 5 meses $1,389-1,894 10
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 FEstadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ilustrador de Artes Grificas y Reproduccion 4 meses $1,285-1,713 8
1211 Oficinista | 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista 11 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista III 4 meses $1,150-1,534 5




Novena Asignacidn de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

Enmienda
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NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE

LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA

4111 Programador de Sistemas Electronicos 6 meses $1,818-2,644

1261 Recepeionista 4 meses $1,109-1,447 4

1521 Supervisor de Telecomunicadores del 5 meses $1,389-1,894 10
Servicio 9-1-1

1531 Supervisor General del Servicio  9-1- 5 meses $1,510-2,122 12
1

1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6

1511 Telecomunicador I 4 meses $1,193-1,592 6

1512 Telecomunicador I 4 meses $1,238-1,651 i

8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta y cinco (35) clases de
puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

e /é / //&ma éc‘
{%W Plan. Sandra C. Marrero Arroy
Directora, Oficina = '(Z) N Directora Ejecutiva

Recursos Humanos — » Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

REVISION TABLA DE EQUIVALENCIA ENTRE LAS CLASES DEL
SERVICIO DE CARRERA DEL PLAN DE CLASIFICACION DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 Y LA ADMINISTRACION CENTRAL

Titulo de la Clase

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

Abogado/a

Administrador de Sistemas de Oficina

Agente Comprador I

Agente Comprador II

Analista de Administracion I
Analista de Administracion I1
Analista de Administracion II1
Auditor I

Auditor II

Auditor III

Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina 11
Augxiliar de Sistemas de Oficina II
Auxiliar Fiscal I

Auxiliar de Fiscal II

Conductor de Automoviles
Conserje

Contador

Director de Servicios Generales

Director de Sistemas y Procedimientos

Encargado de Seguridad
Educador del Servicio 9-1-1"
Estadistico

Guardian

-E-

Iustrador de Artes Gréficas y Reproduccion”

Oficinista I

Titulo de la Clase
Administracion Central

Abogado III

Secretaria Ejecutiva Il
Agente Comprador 1

Agente Comprador III
Técnico de Administracion 1
Técnico de Administracion IIT
Técnico de Administracion V
Auditor I

Auditor III

Auditor IV

Oficinista Mecanografo I1

Oficinista Mecanografo TV

Auxiliar Fiscal I
Auxiliar de Fiscal I

Conserje

Contador 1T

Director Ejecutivo I
Director de Sistemas y
Procedimientos
Encargado de Seguridad

Estadistico I

Guardian

Oficinista I

" Esta clase no tiene equivalencia con el Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Administracién Central



Revisién Tabla de Equivalencia
Pégina 2 de 2

Titulo de la Clase
Junta de_Gobierno del Servicio 9-1-1

Titulo de la Clase
Administracion Central

Oficinista 11 Oficinista III
Oficinista III Oficinista IV
-P-
Programador de Sistemas Electronicos Programador de Sistemas Electronicos 111
-R
Recepcionista
It
Téenico en Sistemas de Oficina Secretaria 111
Téenico de Grabaciones y Equipo Audiovisual
Telecomunicadores 1"
Telecomunicador 11
.-

Supervisor de Telecomunicadores del
Servicio 9-1-1"
Supervisor General del Servicio 9-1-1-

Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.5 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo a partir del 1 de julio de 2007,

En San Juan Puerto Rico a, 5 de julio de 2007.

04 lan. Sandra C. Marrero Arroy;
Directora, Oficin e Directora Ejecutiva
Recursos Humanos ~ Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

* Esta clase no tiene equivalencia con el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion Central



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

CAMBIO DE CATEGORIA

CLASE DE CONFIANZA

CLASE SERVICIO DE CARRERA

Codificacion de la Clase  Titulo de la Clase

Codificacion de la Clase

Titulo de la Clase

300 Grupo de Servicios Directivos 9000
330 Serie de Director de Sistemas v 9200
Procedimientos
331 Director de Sistemas y Procedimientos 9210

9211

Servicios Especializados

Grupo de Director de Sistemas y
Procedimientos

Serie de Director de Sistemas v
Procedimientos

Director de Sistemas y
Procedimientos

Se procede con el Cambio de Categoria, clase del Servicio de Confianza al Servicio de Carrera, conforme a lo establecido en el
Articulo 9, Seccidon 9.3 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado”.

4“1)[“ ﬁ&mwﬁ%

Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
1 DE JULIO DE 2006

Servicios Auxiliares y de Oficina

Servicios de Seguridad

Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor
Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada
Servicios de Contabilbidad

Servicios Profesionales

Servicios Generales y Educativos

Servicios Técnicos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Codificacion de la Clase

1000

1100

1110
1111

1200

1210
1211
1212
1213

1220
1221
1222

1230
1231

1240
1241

1250
1251

1260
1261

1300

1310
1311

1400
1410

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares y de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina IT

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion
Iustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador [
Agente Comprador 11




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio 2006
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Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador 11

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automoviles

3110 Serie de Conductor de Automdviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacion Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electronicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal II




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio de 2006
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Codificacion de la Clase

6000

6100

6200

6300

7000

7100

7200

8000

5120
5121

6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

Titulo de la Clase

Serie de Contador

Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracién

Analista de Administracién I
Analista de Administracion 11
Analista de Administracion 111

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor I
Auditor 11

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos

Estadistico

Servicios Generales v Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacion

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos
Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA
1 DE JULIO DE 2006

Numero de la Clase Titulo de la Clase

“A-
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador I
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracion I
6112 Analista de Administracion 11
6113 Analista de Administracion II
6211 Auditor I
6212 Auditor II
1251 Auxiliar de Servicios Generales
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina IT
5111 Augxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal II
-C-
3111 Conductor de Automoviles
1111 Conserje '
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
I-
1241 Tlustrador de Artes Graficas y Reproduccion
-0O-
1211 Oficinista I
1212 Oficinista II
1213 Oficinista III
-P-
4111 Programador de Sistemas Electronicos
-R-
1261 Recepcionista
_S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador II
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Nimero de la Escala Escala y Titulo de Ia Clase Nimero de
Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035 - 1,350
Auxiliar de Servicios Generales 1251
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina I 1221
Oficinista I 1211
Conductor de Automoviles 3111

4 $1,100 - 1,447
Oficinista I1 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150-1,534
Agente Comprador I 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina II 1222
Oficinista 111 1213

6 $1,193-1,592
Telecomunicador | 1511
Auxiliar Fiscal 1 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador 11 1412
Telecomunicador 11 1512

8 $1,285- 1,713
Auxiliar Fiscal 11 5112
Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 -1,821




Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas

de Sueldo del Servicio de Carrcra
| de julio de 2006
Pagina 2 de 2

Numero de la Escala

Escala y Titulo de la Clase

Numero de
Codificacion

10 $1,389 - 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521

11 $1,445 — 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578 - 2,217
8011

Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual

14 $1,649-2,317
Analista de Administracion I 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731 - 2,518
Analista de Administracion I1 6112
Auditor | 6211

16 $1,818 — 2,644
Analista de Administracion 111 6113
Director de Servicios Generales 7111
Programador de Sistemas Electronicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Auditor II 6212
Contador 5121

18 $2,023 — 2,943

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio dc 2006.

st Gt

Directora, Oficina de
de Recursos Humanos

CEcA
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an. Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva

Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN
DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA
DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA .

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 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, segin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2006 en la siguiente forma:

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE

LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA

1311 Administrador de Sistemas de 5 meses $1,445-1,969 11
Oficina
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 9
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion [ 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracién II 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion I11 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor 1 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor I1 8 meses $1,909-2,776 1
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses $1,035-1,350 2
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina | 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal I 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
2111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ilustrador de Artes Graficas y 4 meses $1,285-1,713 8
Reproduccion
1211 Oficinista [ 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista II 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista 111 4 meses $1,150-1,534 5




Octava Asignacién de las Clases de Pucstos
del Servicio de Carrera

| de julio de 2006

Péagina 2 de 2

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas 6 meses $1,818-2,644
Electrénicos
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores 5 meses $1,389-1,894 10
del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 5 meses $1,510-2,122 12
9-1-1
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador I 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador I1 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 plicgos de papel escritos a maquina conteniendo treinta (32) clases de puestos
con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

gcm./zz % ,Z’m 27 /5 (
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Wﬁ acxon 1g eroa ‘Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
,/——’/ 4."?/ e

Directora, Oficina de Directora Ejecutiva
Recursos Humanos . Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2006.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

1000 Servicios Auxiliares y de Oficina

2000 Servicios de Seguridad

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor
4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada
5000 Servicios de Contabilbidad

6000 Servicios Profesionales

7000 Servicios Generales y Educativos

8000 Servicios Técnicos



Anejo

RELACION DE MODIFICACIONES A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTO Y DE

Servicio de Carrera

Nutmero de Clase

9111

6213

7111

2121

RETRIBUCION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Creacion de Clase

Titulo de la Clase
Abogado
Auditor ITT

Director de Sistemas y
Procedimientos

Gerente de Seguridad

Periodo Probatorio

8 meses

8 meses

8 meses

5 meses

Escala de Retribucién

18 (2,023-2,943)
18 (2,023-2,943)

18 (2,023-2,943)

12 (1,510-2,122)



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

Enmienda al Listado Esquematico Ocupacional o Profesional para el
Servicio de Carrera

1260 Serie de Recepcionista

1261 Recepcionista



1000

2000

3000

4000

5000

6000

7000

8000

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
1 DE JULIO DE 2005

Servicios Auxiliares y de Oficina

Servicios de Seguridad

Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor
Servicios de Sistemas de Informaciéon Mecanizada
Servicios de Contabilbidad

Servicios Profesionales

Servicios Generales y Educativos

Servicios Técnicos



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Codificacion de la Clase

1000

1100

1110
1111

1200

1210
1211
1212
1213

1220
1221
1222

1230
1231

1240
1241

1250
1251

1260
1261

1300

1310
1311

1400
1410

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares v de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista

Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina |
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina

Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Graficas v Reproduccion
Tlustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador [
Agente Comprador II




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio 2005

Pagina 2 de 3

Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador 1
1512 Telecomunicador 1T

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardidn
2111 Guardian

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automoviles

3110 Serie de Conductor de Automoviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacion Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electronicos
4111 Programador de Sistemas Electronicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal II




Listado Esquemitico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio de 2005
Pagina 3 de 3

Codificacion de la Clase

6000

6100

6200

6300

7000

7100

7200

8000

5120
5121

6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

Titulo de la Clase

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracion
Analista de Administracién I
Analista de Administracion II
Analista de Administracion III

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor 1
Auditor 1T

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales v Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacion

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos
Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA
1 de julio de 2005

Nitmero de la Clase Titulo de la Clase

“A-
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador I
1412 Agente Comprador 11
6111 Analista de Administracién I
6112 Analista de Administracién 11
6113 Analista de Administracion IIT
6211 Auditor I
6212 Auditor II
1251 Auxiliar de Servicios Generales
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina IT
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Augxiliar Fiscal II
-C-
3111 Conductor de Automéviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
G-
2111 Guardian
I-
1241 Tustrador de Artes Graficas y Reproduccion
-0-
1211 Oficinista [
1212 Oficinista IT
1213 Oficinista HI
_P-
4111 Programador de Sistemas Electronicos
R-
1261 Recepcionista
_S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador 11
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Numero de la Escala

IEscala y Titulo de la Clase

Numero de
Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035 - 1,350
Auxiliar de Servicios Generales 1251
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina I 1221
Oficinista | 1211
Conductor de Automodviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista 11 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150 - 1,534
Agente Comprador I 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina II 1222
Oficinista I1I 1213

6 $1,193 - 1,592
Telecomunicador | 1511
Auxiliar Fiscal 1 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador 11 1412
Telecomunicador 11 1512

8 $1,285-1,713
Auxiliar Fiscal 11 5112
[lustrador de Artes Graficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sueldo del Servicio de Carrera

1 de julio de 2005

Pagina 2 de 2

Namero de la Escala [Escala y Titulo de la Clase Namero de
Codificacion

$1,389 - 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521

11 $1,445 - 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578 - 2,217
8011

Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual

14 $1,649-2317
Analista de Administracion I 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731 -2,518
Analista de Administracion 1 6112
Auditor [ 6211

16 $1,818 2,644
Analista de Administracion I1I 6113
Director de Servicios Generales 7111
Programador de Sistemas Electronicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Auditor 11 6212
Contador 5121

18 $2,023 — 2,943

Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio de 2005.
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Directora, Oficina de 7A/ i Directora Ejecutiva

de Recursos Humanos Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

NOVENA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN
DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL _SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 6.2 DE LA
DE LA LEY 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO, SEGUN ENMENDADA .

Cumpliendo con lo dispuesto en el Articulo 8, de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segliin enmendada, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2005 en la siguiente forma:

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
1311 Administrador de Sistemas de 5 meses $1,445-1,969 11
Oficina
1411 Agente Comprador I 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracién I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracién I11 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor | 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2,776 17
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses $1,035-1,350 2
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal 1 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automaviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 Ik
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
Al Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2.317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 [lustrador de Artes Graficas y 4 meses $1,285-1,713 8
Reproduccion
1211 Oficinista [ 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista I1 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista I11 4 meses $1,150-1,534 5




QOclava Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

I de julio de 2006

Pagina 2 de 2

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas 6 meses $1,818-2,644
Electronicos
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores S meses $1,389-1,894 10
del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 5 meses $1,510-2,122 12
9-1-1
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador | 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta (32) clases de puestos
con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 2005.
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Recursos Humanos Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1
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Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Marrero:

Hacemos referencia a comunicacion suscrita por la Sra. Judith Encarnacién Figueroa,
Directora Interina de Recursos Humanos, en la cual somete ante nuestra consideracion la
Octava Asignacién de Clases para los Servicios de Carrera y Confianza para mantener
actualizados nuestros expedientes.

Evaluamos las Asignaciones de Clases y encontramos que estan conforme a los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion aprobados a esa Agencia. Conforme a las
disposiciones del Articulo 9 de la Ley Num. 89 de 12 de julio de 1979, enmendada,
conocida como Ley de Retribucién Uniforme y la Seccién 4.5 del Reglamento de
Retribucién Uniforme, estamos aprobando las referidas Asignaciones de Clases para los
Servicios de Carrera y Confianza, para ser efectivas al primero de julio del 2004,

Deseamos recordarle que a partir de la aprobacion de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de
2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, no es necesario que sometan las Asignaciones de
Clases para la aprobacion de esta Oficina.

Referente a los deméds documentos, hemos procedido a archivarlos en los respectivos
planes.

Estamos a su disposicién para atender cualquier otro asunto en el cual estime podamos
servirle.

Cordialmente,

Maﬁ- At

Carmen D. Rosario Morales

RELB
Tel. (787) 706 - 5969 orhela@orhela.qgobierno.pr P.0.Box 8476
Fax (787) 706 - 5697 ww.orhela, goblerno.pr San Juan, Puerto Rico

00910 8476



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Codificacion de la Clase

1000

1100

1110
1111

1200

1210
1211
1212
1213

1220
1221
1222

1230
1231

1240
1241

1250
1251

1260
1261

1300

1310
1311

1400
1410

1411
1412

PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares v de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje

Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Gréficas y Reproduccién
Tlustrador de Artes Graficas y Reproduccion

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Serie de Recepcionista
Recepcionista

Grupo de Servicios de Administracion de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador 1
Agente Comprador II




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio 2004

Pagina 2 de 3

Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador IT

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardian
2111 Guardian

3000 Servicios de Conduccion de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automoviles

3110 Serie de Conductor de Automoviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informacion Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electrénicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal
5111 Auxiliar Fiscal 1
5112 Auxiliar Fiscal II




Listado Esquematico Ocupacional
del Servicio de Carrera

1 de julio de 2003
Pagina3de3

Codificacion de la Clase

6000

6100

6200

6300

7000

7100

7200

8000

5120
5121

6110
6111
6112
6113

6210
6211
6212

6310
6311

7110
7111

7210
7211

8100
8111

Titulo de la Clase

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracién
Analista de Administracién I
Analista de Administracién II
Analista de Administracion III

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor I
Auditor 11

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales v Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacion

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1

Servicios Técnicos
Serie de Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual
Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA
1 de julio de 2004

Numero de Ia Clase Titulo de la Clase

-A-
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador I
1412 Agente Comprador II
6111 Analista de Administracién I
6112 Analista de Administracion II
6113 Analista de Administracion III
6211 Auditor I
6212 Auditor IT
1251 Augxiliar de Servicios Generales
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina IT
5111 Augxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal 11
-C-
3111 Conductor de Automoviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
-G-
2111 Guardian
I-
1241 Tlustrador de Artes Gréaficas y Reproduccién
-0-
1211 Oficinista 1
1212 Oficinista 1T
1213 Oficinista III
-P-
4111 Programador de Sistemas Electrénicos
-R-
1261 Recepcionista
_S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador I
1512 Telecomunicador IT
8111 Técnico de Grabaciones y Equipo Audiovisual




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

Namero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Niimero de

Codificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035 - 1,350
Auxiliar de Servicios Generales 1251
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 1221
Oficinista [ 1211
Conductor de Automéviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista II 1212
Recepcionista 1261

5 $1,150-1,534
Agente Comprador | 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina II 1222
Oficinista III 1213

6 $1,193 - 1,592
Telecomunicador I 1511
Auxiliar Fiscal I 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador 11 1412
Telecomunicador I1 1512

8 $1,285-1,713
Auxiliar Fiscal 11 5112
Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sueldo del Servicio de Carrera

| de julio de 2004

Pégina 2 de 2

Nimero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Niumero de

Codificacion

10 $1,389 — 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521

11 $1,445 — 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

I3 $1,578 - 2,217
8011

Técnico de Grabaciones y Equipo audiovisual

14 $1,649-2317
Analista de Administracién | 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731 - 2,518
Analista de Administracion 11 6112
Auditor I 6211

16 $1,818 - 2,644
Analista de Administracion I11 6113
Director de Servicios Generales 7111
Programador de Sistemas Electronicos 4111

17 $1,909 - 2,776
Auditor 11 6212
Contador 5121

18 $2,023 -2,943

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de julio de 2004,

/ :
&.{&I“ %M _/.;féu L@ g ék(-(.t(*’ @ch
Sra. Carmen D! Rosario Moral€s Plan. Sandra C. Marrero Arr(%)

Directora, Oficina de Directora Ejecutiva
Administracion de Recursos Humanos Junta de Gobierno
Del Estado Libre Asociado de Puerto Rico del Servicio 9-1-1



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

OCTAVA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN
DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 4.5 DE LA
LEY NUMERO 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA LEY DE PERSONAL
DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

Cumpliendo con lo dispuesto en los Articulos 2, 3, y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, enmendada,
Ley de Retribucion Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2004 en la siguiente forma:

NUMERO DE
LA ESCALA

ESCALA DE
RETRIBUCION

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO
LA CLASE PROBATORIO

1311 Administrador de Sistemas de 5 meses $1,445-1,969
Oficina

1411 Agente Comprador [ 4 meses $1,150-1,534 5

1412 Agente Comprador I1 6 meses $1,238-1,651 T
6111 Analista de Administracion I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion 11 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion 111 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor [ 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor 11 8 meses $1,909-2,776 17
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses $1,035-1,350 2

1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina [ 4 meses $1,071-1,398 3

1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5

111 Auxiliar Fiscal I 5 meses $1,193-1,592 6

5112 Auxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8

3111 Conductor de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3

1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1

5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2

1241 [lustrador de Artes Gréficas y 4 meses $1,285-1,713 8

Reproduccion

1211 Oficinista I 3 meses $1,071-1,398 3

1212 Oficinista I1 3 meses $1,109-1,447 4

1213 Oficinista 111 4 meses $1,150-1,534 5




Octava Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

| de julio de 2004

Pégina 2 de 2

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas 6 meses $1,818-2,644 16
Electronicos
1261 Recepcionista 4 meses $1,109-1,447 4
1521 Supervisor de Telecomunicadores 5 meses $1,389-1,894 10
del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 5 meses $1,510-2,122 12
9-1-1
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador I 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 i
8011 Técnico de Grabaciones y Equipo 4 meses $1,578-2,217 13
Audiovisual

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a méquina conteniendo treinta (32) clases de puestos
con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Rico a 0CT 14 2004

au f&c % w am

Sra. Carmen D. Rosario Morales lan. Sandra C. Marrero Arroy
Directora, Oficina de Directora Ejecutiva
Administracion de Recursos Humanos Junta de Gobierno

Del Estado Libre Asociado de Puerto Rico del Servicio 9-1-1
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Sra. Sandra C. Marrero Arroyo MP [ "w
Directora Ejecutiva N \\
Junta de Gobierno 911 D
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Marrero:

Hacemos referencia a comunicacién del 10 de febrero de 2004, suscrita por el
Lcdo. Héctor M. Pérez Acosta, anterior Director Ejecutivo, en la cual somete ante
nuestra consideracion la solicitud para la creacion de la Clase Técnico de
Grabaciones y Equipo Audiovisual, la cual formard parte de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion del Servicio de Carrera de esa Agencia.

Segtin nos indica, esta clase es necesaria para implantar un sistema de grabacion de
llamadas las cuales se utilizan para facilitar la prestacion de servicios, como
evidencia en los tribunales y para evaluar el funcionamiento del sistema.

Luego de evaluar los documentos sometidos estamos aprobando la creacion de la
clase segtin se indica:

TITULODELA = NUMERODELA ESCALA
CLASE _ I RETRIBUTIVA
Técnico de o $1,578-2,217
- | Grabaciones y equipo T
SRV Audiovisual e e e
Q) 787 722 1383
W 787 722 3721

ocalarh@ocalarh.gobierno. pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




Por tanto, segtin indican, les ha surgido la necesidad de tener disponible un personal
que esté asignado al drea de recepcion para recibir, atender y referir las llamadas
que no son de emergencia a las oficinas correspondientes y controlar en forma
efectiva el acceso a las facilidades de funcionarios, suplidores, empleados fuera de
horas regulares de trabajo y ptiblico en general.

Luego de efectuar un anilisis de los documentos sometidos y de las justificaciones
presentadas, aprobamos la creacion de la clase de referencia y su asignacién a la
escala salarial solicitada, segtin se indica:

 Nimero de la | Titulo de la clase "~ Periodo Escala de
clase il Probatorio Retribucién
1261 || Recepcionista | Cuawo(4) meses | 4($1,109-1447)

[Loe i £ s

La fecha de efectividad es al primero de marzo de 2004.

Incluimos para su firma la especificacién de clase de Recepcionista. Tan pronto
usted firme la misma, agradeceremos nos envie una fotocopia de dicho documento
para mantener actualizados nuestros archivos.

Por (ltimo, incluimos el Listado Esquemdtico Ocupacional o Profesional
enmendado a tono con las modificaciones efectuadas a los Planes de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera. A tono con esto, esa
Junta deberd proceder a enmendar los restantes documentos que se afectan con
esta modificacion.

Estamos siempre a sus ordenes.

Cordialmente,

Enrotist e b

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

MNR/Irm106
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27 de febrero de 2004

Plan. Sandra C. Marrero Arroyo
Directora Ejecutiva

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Marrero:

Hacemos referencia a comunicacion del Lcdo. Héctor M. Pérez Acosta, anterior
Director Ejecutivo, mediante la cual solicita la creacion de la clase Recepcionista
dentro de los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion de esa Junta.
Recomienda asignar la referida clase a la escala de sueldo numero 4($1,109-
1,447).

A tales efectos, somete el proyecto de especificacion de clase correspondiente para
nuestro andlisis.

Justifica la creacion de la referida clase informéndonos que esa Junta atiende mds
de 11,000 emergencias diarias que se reciben a través del Servicio de Emergencia
9-1-1, lo que ha dado paso al fortalecimiento, crecimiento y desarrollo de las
actividades operacionales, administrativas y fisicas de esa Junta. Nos indica ademads,
que el Servicio de Emergencia 9-1-1, relocalizara sus facilidades a unas mds amplias
donde dispondrén de 30 estaciones de recibo y transferencias de llamadas dotadas
de la més sofisticada tecnologia.

(Y) 787 7221383
% 787 722 3721

ocalarh@ocalarh,gobierno,pr
www,ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




La fecha de efectividad de esta enmienda es al 1 de abril de 2004. Hemos
enmendado la “Preparacion Académica y Experiencia Minima” a los efectos de
eliminar la palabra adiestramiento.

Es necesario que la Oficina de Recursos Humanos de esa agencia nos someta la
Asignacion de la Clases para el Servicio de Carrera debidamente enmendada asi
como los demds anejos de los Planes de Clasificacion de Puestos y de retribucion,
que se afectaran con esta creacion.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual podamos
servirle.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

P
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Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL
ENMENDADO PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
SERVICIO 9-1-1

Servicios Auxiliares y de Oficina

Servicios de Seguridad

Servicios de Conduccioén de Vehiculos de Motor
Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada
Servicios de Contabilbidad

Servicios Profesionales

Servicios Generales y Educativos



Gobierno de Puerto Rico

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

San Juan, Puerto Rico

LISTADO ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
PARA EL SERVICIO DE CARRERA ENMENDADO

Codificacion de la Clase

1000

1100

1110
1111

1200

1210
1211
1212
1213

1220
1221
1222

1230
1231

1240
1241

1250
1251

1300

1310
1311

1400
1410

1411
1412

Titulo de la Clase

Servicios Auxiliares y de Oficina

Grupo de Servicios de Limpieza

Serie de Conserje
Conserje

Grupo de Oficina en General

Serie de Oficinista
Oficinista I
Oficinista II
Oficinista III

Serie de Auxiliar de Sistemas de Oficina
Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Auxiliar de Sistemas de Oficina II

Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
Técnico en Sistemas de Oficina

Serie de Ilustrador de Artes Graficas v Reproduccion
[lustrador de Artes Gréficas y Reproduccién

Serie de Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales

Grupo de Servicios de Administraciéon de Oficina

Serie de Administrador de Sistemas de Oficina
Administrador de Sistemas de Oficina

Grupo de Compras

Serie de Agente Comprador
Agente Comprador I
Agente Comprador II




Listado Esquemético Ocupacional Enmendado

Del Servicio de Carrera
Pagina 3 de 3

Codificacion de la Clase

6000

7000

6100

6200

6300

7100

7200

5120

6110

6210

6310

7110

7210

5121

6111
6112
6113

6211
6212

6311

7111

7211

Titulo de la Clase

Serie de Contador
Contador

Servicios Profesionales

Grupo de Analistas de Administracion

Serie de Analistas de Administracion
Analista de Administracion I
Analista de Administracién II
Analista de Administracion III

Grupo de Auditoria

Serie de Auditor
Auditor 1
Auditor 1T

Grupo de Estadisticos

Serie de Estadisticos
Estadistico

Servicios Generales vy Educativos

Grupo de Servicios Generales

Serie de Director de Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Grupo de Educacion

Serie de Educador del Servicio 9-1-1
Educador del Servicio 9-1-1




Listado Esquematico Ocupacional Enmendado
Del Servicio de Carrera
Pagina 2 de 3

Codificacion de la Clase Titulo de la Clase

1500 Grupo de Telecomunicaciones

1510 Serie de Telecomunicador
1511 Telecomunicador 1
1512 Telecomunicador II

1520 Serie de Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1

1530 Serie de Supervisor General del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1

2000 Servicios de Seguridad

2100 Grupo de Seguridad

2110 Serie de Guardidn
2111 Guardian

3000 A Servicios de Conduccién de Vehiculos de Motor

3100 Grupo de Conduccion de Automoviles

3110 Serie de Conductor de Automéviles
3111 Conductor de Automoviles

4000 Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Sistemas de Informaciéon Mecanizada

4110 Serie de Programador de Sistemas Electrénicos
4111 Programador de Sistemas Electrénicos

5000 Servicios de Contabilidad

5100 Grupo de Contabilidad

5110 Serie de Auxiliar Fiscal
5111 Auxiliar Fiscal |
5112 Auxiliar Fiscal II




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA ENMENDADO

Numero de Ja Clase , Titulo de la Clase

-A-
1311 Administrador de Sistemas de Oficina
1411 Agente Comprador 1
1412 Agente Comprador II
6111 Analista de Administracion I
6112 Analista de Administracion 11
6113 Analista de Administracion 111
6211 Auditor I
6212 Auditor 1T
1251 Auxiliar de Servicios Generales
1221 Auxiliar de Sistemas de Oficina I
1222 Auxiliar de Sistemas de Oficina II
5111 Auxiliar Fiscal I
5112 Auxiliar Fiscal II
-C-
3111 Conductor de Automoviles
1111 Conserje
5121 Contador
-D-
7111 Director de Servicios Generales
-E-
7211 Educador del Servicio 9-1-1
6311 Estadistico
-G-
2113 Guardian
I-
1241 Ilustrador de Artes Gréaficas y Reproduccion
-0-
1211 Oficmista |
1212 Oficinista IT
1213 Oficinista I11
-P-
4111 Programador de Sistemas Electrénicos
_S-
1521 Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 9-1-1
-T-
1231 Técnico en Sistemas de Oficina
1511 Telecomunicador [
1512 Telecomunicador 1




Anejo

RELACléN'DE LAS MODIFICACIONES A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

Servicio de Carrera

Creacion de Clases

Nuimero de la Clase Titulo de la Clase Periodo Probatorio Escala de Retribucion
3111 Conductor de Automévilesv 4 meses - 3(%$1,071-1,398)
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses 2($1,035-1,350)
1511 Telecomunicador | 4 meses 6(%$1,193-1,592)
1512 Telecomunicador 11 4 meses 7($1,238-1,651)
1531 Supervisor General del 5 meses 12($1,510-2,122)

Servicio 9-1-1

Eliminacion de Clases

3111 Mensajero-Conductor 3 meses 2(%$1,035-1,350)

1511 Telecomunicador dél 4 meses 7($1,238-1,651)
Servicio 9-1-1



Niamero de la Clase

1521

Numero de la Clase

6111
7211
6311
6112
6211
6113
7111

4111

Revision de Clase

Titulo de la Clase

Supervisor de
Telecomunicadores del
Servicio 9-1-1

Reasignacion de Clases a Escala Superior

Periodo Probatorio

5 meses

Escala de Retribucién

Titulo de la Clase

Analista de Administracién [
Educador del Servicio 9-1-1
Estadistico

Analista de Administracion Il
Auditor |

Analista de Administracion Il
Director de Servicios Generales

Programador de Sistemas
Electrénicos

Escala Anterior

13($1,578-2,217)
13($1,578-2,217)
13($1,578-2,217)
14($1,649-2,317)
14($1,649-2,317)
15($1,731-2,518)
15($1,731-2,518)

15($1,731-2,518)

10($1,389-1,894)

Escala Aprobada

14($1,649-2,317)
14($1,649-2,317)
14($1,649-2,317)
15($1,731-2,518)
15($1,731-2,518)
16($1,818-2,644)
16($1,818-2,644)

16($1,818-2,644)



Nimero de la Clase Titulo de la Clase Escala Anterior Escala Aprobada
6212 Auditor Il 16($1,818-2,644) 17($1,909-2,776)
5121 Contador 16($1,818-2,644) 17($1,909-2,776)

Estas modificaciones son efectivas a 1 de marzo de 2000.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO DEL PLAN
DE CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA SECCION 4.5 DE LA
LEY NUMERO 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA LEY DE PERSONAL
DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

Cumpliendo con lo dispuesto en los Articulos 2, 3, y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, enmendada,
Ley de Retribucién Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de julio del 2003 en la siguiente forma:

NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
1311 Administrador de Sistemas de 5 meses $1,445-1,969 11
Oficina
1411 Agente Comprador | 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador 11 6 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion II 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracién III 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor I _ 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor II 8 meses $1,909-2,776 17
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses $1,035-1,350 2
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal I 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conductor de Automéviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 4 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
7211 Educador del Servicio 9-1-1 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ilustrador de Artes Graficas y 4 meses $1,285-1,713 8
Reproduccion
1211 Oficinista I 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista II 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista I 4 meses $1,150-1,534 5




Séptima Asignacion de las Clases de Puestos
del Servicio de Carrera

I de julio de 2003

Pégina 2 de 2

NUMERO DE
LA CLASE

TITULO DE LA CLASE

PERIODO
PROBATORIO

ESCALA DE NUMERO DE
LA ESCALA

RETRIBUCION

4111 Programador de Sistemas 6 meses $1,818-2,644 16
Electronicos

1521 Supervisor de Telecomunicadores 5 meses $1,389-1,894 10
del Servicio 9-1-1

1531 Supervisor General del Servicio 5 meses $1,510-2,122 12
9-1-1

1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6

1511 Telecomunicador | 4 meses $1,193-1,592 6

1512 Telecomunicador 11 4 meses $1,238-1,651 7

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta (30) clases de puestos

con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

En San Juan, Puerto Ricoa JUL. 2 9 2003

£ g :j £
Leda, Emmalind Garcia Garcia
Administradora, Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos

\ .
1
Ledo. Héctor .qﬁérﬁm

Director Ejecutivo
Junta de Gobierno
del Servicio 9-1-1




Gobierno de Puearto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE EMPLEADOS QUE SE AFECTAN CON LA REASIGNACION DE LAS CLASES EN LA ESCALA
RETRIBUTIVA PARA LOS EMPLEADGS DE CARRERA DE LA JUNTA

'Nﬁmero Nombre del Empleado 3 Clasificacién Escala Escala Sue]_déﬁrré:‘f-' -8 Sueldo Efecto
Puesto : ; At - Actual Recomendada Actual “‘Reasignacion  Presupuestario
033 José A. Batalla Delgado Contador 16 17 $1,918.00 | $2,675.00 $157.00
038 Carlos R. Ocasio Martinez Auditor 14 15 $1,749.00 | $1,882.00 $133.00
039 Damaris Batista Zengotita Auditor 14 15 $1,749.00 | $1,882.00 $133.00
031 |[Judith Encarnacién Figueroa| Analista de Administracion II 14 15 $1,649.00( $1,731.00 $82.0C
$505.00

En San juan, Puerto Rico a

Aprobado por:
RN,

Maribel Rodriguez Ramos Jacinto Desiderio Ortiz
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos
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(vl Administradora
<C
|
<C
O
o
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos « Gobierno de Puerto Rico
PO BOX 8476
San Juan, PR 00910-8476 18 de mayo de 2000

Tel 78727221383

Fax 787+722+3390

e I'"';""*': Sr. Jacinto Desiderio Ortiz
1 Jiwww.ocalarn.co " % 3
G o et Director Ejecutivo
i Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

ocalarh@caribe.net

San Juan, Puerto Rico
Estimado seiior Ortiz:

Nos referimos a su comunicacion mediante la cual solicita varias
modificaciones a los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucion del
Servicio de Carrera de esa Junta.

Las modificaciones consisten en la creacién de las clases Auxiliar de
Servicios Generales, Telecomunicador | y Il, Supervisor General del Servicio
9-1-1 y Conductor de Automoviles. A su vez, solicitan la eliminacién de
las clases Telecomunicador del Servicio 9-1-1 Ia cual es sustituida por la de
Telecomunicador Il y la de Mensajero-Conductor la cual es sustituida por la
de Conductor de Automoviles. Solicita ademds, revisar la clase Supervisor
de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 a fines de atemperar su
requisito minimo de experiencia a tono con la creaciébn de la clase
Telecomunicador II.  Segln la informacién suministrada, motivan estas
modificaciones la necesidad de manejar en forma adecuada y eficaz Ia
creciente demanda por los servicios, tanto operacionales como
administrativos, que brinda la Junta.

De otra parte, solicitan reasignar a la escala siguiente todas las clases
incluidas desde la escala nimero 13 en adelante y asignar la clase de
nueva creacion, Supervisor General del Servicio 9-1-1, a la escala niimero
12, la cual no tiene clases asignadas.

Actualmente las clases cuyos requisitos minimos son mayores estan
agrupadas desde la escala 13 en adelante. En éstas se encuentran los grupos
profesionales. Al reasignar cada una de esas clases a la escala siguiente,



pretende la Junta mantener la diferencia jerarquica relativa existente entre
éstas y las asignadas desde la escala 1 hastala 12.

Luego de realizar el andlisis correspondiente y evaluar las
justificaciones adicionales sometidas, aprobamos las enmiendas solicitadas
conforme el anejo que acompafnamos. La efectividad de las mismas es al 1
de marzo de 2000. Incluimos ademas los documentos de rigor debidamente
aprobados.

Con relacion a las enmiendas aprobadas cabe sefialar que al revisar los
suplementos de los Planes mencionados nos percatamos, que a la fecha de
implantacién de los mismos, la clase de puesto Guardian figuraba asignada a
la escala nimero 1 ($1,000-1,305) en la Asignacién de Clases de Puesto a
Escalas Salariales. Sin embargo, en la Agrupacién de Clases de Puestos por
Escalas de Sueldo fue ubicada en la escala nimero 2 ($1,035-1,350). Asi
mismo, la clase de puesto Mensajero-Conductor la cual es sustituida por la
clase Conductor de Automoviles, figuraba asignada a la escala ntimero 2 en
la Asignacion de Clases, mientras que en la Agrupacion de Clases
correspondiente fue incluida en la escala nimero 3 ($1,071-1,398).

A los fines de clarificar oficialmente las escalas a que deben estar
asignadas las clases de referencia realizamos el andlisis pertinente. Para ello
tomamos en consideracion los riesgos envueltos en cada una de ellas, asi
como los requisitos minimos establecidos y los comparamos con las otras

clases incluidas en las escalas 1,2 y 3. De este andlisis concluimes que fa -

clase Guardidn debe estar asignada a la escala niimero 2 y la clase Conductor
de Automdviles (antes Mensajero-Conductor) debe estar asignada a la escala
ndmero 3.

Las determinaciones tomadas no presentan conflicto con las
enmiendas solicitadas, toda vez que los documentos sometidos con las
mismas estan conforme a los resultados de nuestro andlisis. Sin embargo, es
necesario que la Junta revise los sueldos asignados a los incumbentes de los
puestos posiblemente afectados para asegurarse que los mismos fueron
calculados tomando como base las escalas correctas. Asimismo deberdn
corregir los documentos mencionados, desde la fecha de implantacién de los
Planes, con el fin de uniformar éstos segtin las determinaciones de referencia.
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De otra parte, le recordamos que deben someter las Asignaciones de
Clases de Puesto a las Escalas de Retribucién correspondientes al 1 de julio
de 1998 y 1 de julio de 1999, conforme establece la Seccion 4.3 inciso ¢
del Reglamento de Retribucién Uniforme.

Estamos a sus Ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual

estime podamos servirle.
Cordialmite,

Manbel Rodriguez R mos
Administradora

Anejos



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

Aorupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos Enmendada

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio
9-1-1, en la escala de valores de la organizacion.

‘Nimero de la Escala Escala y Titulo de la Clase Niimero de

Coadificacion

1 $1,000 - 1,305
Conserje 1111

2 $1,035-1,350
Auxiliar de Servicios Generales 1251
Guardian 2111

3 $1,071 - 1,398
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 1221
Oficinista 1 1211
Conductor de Automoviles 3111

4 $1,109 - 1,447
Oficinista II 1212

5 $1,150 - 1,534
Agente Comprador [ 1411
Auxiliar de Sistemas de Oficina I 1222
Oficinista III 1213

6 $1,193-1,592
Telecomunicador I 1511
Auxiliar Fiscal I 5111
Técnico en Sistemas de Oficina 1231

7 $1,238 - 1,651
Agente Comprador II 1412
Telecomunicador 11 1512

8 $1,285-1,713
Auxiliar Fiscal I 5112
lustrador de Artes Gréaficas y Reproduccion 1241

9 $1,336 —1,821




Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas
de Sucldo del Servicio de Carrera Enmendada
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Nuamero de
Codificacion

[Eseala y Titulo de la Clase

Numero de la Escala

10 $1,389 - 1,894
Supervisor de Telecomunicadores del Servicio 9-1-1 1521

11 $1,445 1,969
Administrador de Sistemas de Oficina 1311

12 $1,510-2,122
Supervisor General del Servicio 9-1-1 1531

13 $1,578 2,217

14 $1,649-2,317
Analista de Administracion [ 6111
Educador del Servicio 9-1-1 7211
Estadistico 6311

15 $1,731-2,518
Analista de Administracion II 6112
Auditor [ 6211

16 $1,818-2,644
Analista de Administracién I11 6113
Director de Servicios Generales 7111
Programador de Sistemas Electrénicos 4111

17 $1909 - 2,776
Auditor 11 6212
Contador 5121

18 $2,023 —2,943

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo revisada el 1 de marzo de 2000.

)

Leda. Maribel Ro

Jacinto Desiderio

Administradora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION ADOPTADQO PARA EL SERVICIO DE CARRERA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA
SECCION 4.5 DE LA LEY NUMERO 5 DEL 14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA
LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

Cumpliendo con lo dispuesto en los Articulos 2, 3,y 5 de la Ley 89 del 12 de julio de 1979, enmendada,
Ley de Retribucion Uniforme, asigno las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién
adoptado para el Servicio de Carrera de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, a las escalas de sueldos
establecidas para tener efectividad a partir del 1 de marzo del 2000 en la siguiente forma:

PERIODO . ESCALA DE
PROBATORIO RETRIBUCION

~“NUMERO DE
= LA ESCALA

'NUMERODE
. LACLASE - -

TITULO DE LA CLASE -

1311 Administrador de Sistemas de 5 meses $1,445-1,969 11
Oficina
1411 Agente Comprador [ 4 meses $1,150-1,534 5
1412 Agente Comprador II 4 meses $1,238-1,651 7
6111 Analista de Administracion I 6 meses $1,649-2,317 14
6112 Analista de Administracion I1 6 meses $1,731-2,518 15
6113 Analista de Administracion II1 6 meses $1,818-2,644 16
6211 Auditor I 7 meses $1,731-2,518 15
6212 Auditor I 8 meses $1,909-2,776 17
1251 Auxiliar de Servicios Generales 3 meses $1,035-1,350 2
1221 Auxiliar en Sistemas de Oficina I 4 meses $1,071-1,398 3
1222 Auxiliar en Sistemas de Oficina II 4 meses $1,150-1,534 5
5111 Auxiliar Fiscal 1 5 meses $1,193-1,592 6
5112 Auxiliar Fiscal II 5 meses $1,285-1,713 8
3111 Conducior de Automoviles 4 meses $1,071-1,398 3
1111 Conserje 3 meses $1,000-1,305 1
5121 Contador 8 meses $1,909-2,776 17
7111 Director de Servicios Generales 8 meses $1,818-2,644 16
7211 Educador del Servicio 9-1-1 ’ 6 meses $1,649-2,317 14
6311 Estadistico 6 meses $1,649-2,317 14
2111 Guardian 3 meses $1,035 1,350 2
1241 Ilustrador de Artes Graficasy 4 meses $1,285-1,713 8
Reproduccion
1211 Oficinista I 3 meses $1,071-1,398 3
1212 Oficinista II 3 meses $1,109-1,447 4
1213 Oficinista III 4 meses $1,150-1,534 5




Tercera Asignacion de las Clases de Puestos
Del Servicio de Carrera Enmendado
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NUMERO DE TITULO DE LA CLASE PERIODO ESCALA DE NUMERO DE
LA CLASE PROBATORIO RETRIBUCION LA ESCALA
4111 Programador de Sistemas 6 meses $1,818-2,644 16
Electronicos
1521 Supervisor de Telecomunicadores 5 meses $1,389-1,894 10
del Servicio 9-1-1
1531 Supervisor General del Servicio 5 meses $1,510-2,122 12
9-1-1
1231 Técnico de Sistemas de Oficina 5 meses $1,193-1,592 6
1511 Telecomunicador | 4 meses $1,193-1,592 6
1512 Telecomunicador I1 4 meses $1,238-1,651 4

Este documento consta de 2 pliegos de papel escritos a maquina conteniendo treinta (30) clases de puestos
con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales figuran nuestras iniciales.

Tercera Asignacion de las Clases de Puestos revisada el 1 de marzo de 2000,

st it

Rodriguez/Ramos acinto Desiderio Ortiz
Administradora, Oficina Central de irector Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1
Administracion de Recursos Humanos




Jacinto Desiderio Ortiz Pedro Toledo Davila
Director Ejecutivo Presidente

CREACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Conforme al Articulo 21 y 23 del Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, segin
enmendado, recomendamos la creacion de los siguientes puestos en el servicio de carrera :

UBICACION NUMERO CLASIFICACION
DE PUESTO
. . .. ‘s 071 Analista de Administracion I
Oficina de Administracién 072 Técnico de Sistema de Oficina
Division de Servicios Generales 073 Conserje

Oficina de Relaciones Publicas 074 Oficinista I

075 Analista de Administracién 11

_ 076 Analista de Administracion I

Oficina de Recursos Humanos —

077 Oficinistal
078 Oficinista IT

Oficina d.e Presupuesto y 079 Analista de Administracién 1

Finanzas
. T 080 Auditor 11

Oficina de Auditoria Interna 081 Oficinista 1

Oficina de- Sl.stemas y 082 Analista de Administracion I

Procedimientos
Oficina de Slstfa’mas de 083 Oficinista I
Informacion
Centro de Recepcion de 084 Oﬁc3n¥stal -------
Llamadas 9-1-1 085 Oficinista [ L

a 086 Oficinista 1

En San Juan, Puerto Rico, hoy 21 de enero del 2000.

Recomendado por:

. ez Jacinto Desiderio Ortiz
Director,\Oflcina de irector Ejecutivo
S 5 { e}

* PO BOX 270200 SAN JUAN, PR 00927-0200 * TEL. (787) 282-2082 * FAX (787) 753-874% *



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CREACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA Y DE CARRERA

Conforme al Articulo 21 y 23 del Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, segin
enmendado, recomendamos la creacion de los siguientes puestos en el servicio de confianza y de
carrera :

UBICACION NUMERO DE CLASIFICACION
PUESTO
015C AYUDANTE ESPECIAL T
OFICINA DIRECTOR EJECUTIVO 016C SECRETARIA CONFIDENCIAL 11
017C CHOFER
OFICINA SUBDIRECTOR 020 ; TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA
018C SECRETARIA CONFIDENCIAL 1
OFICINA ASESOR LEGAL 019C ASESOR LEGAL
OFICINA RELACIONES PUBLICAS 021 EDUCADOR DEL SERVICIO 9-1-1
022 DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
023 AGENTE COMPRADOR I
024 OFICINISTA 11T
DIVISION DE SERVICIOS 025 OFICINISTA 1
GENERALES 026 OFICINISTA 1
027 OFICINISTA 1
028 MENSAJERO-CONDUCTOR
029 CONSERIE
030 CONSERJE
OFICINA DE RECURSOS 031 ANALISTA DE ADMINISTRACION 11
HUMANOS 032 OFICINISTA Ii1
033 CONTADOR
OFICINA DE PRESUPUESTO Y 034 AUXILIAR FISCAL 1I
FINANZAS 035 AUXILIAR FISCALT
036 AUXILIAR FISCAL I
037 OFICINISTA 1
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA 038 AUDITOR 1
039 AUDITORT
040 AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA 1
OFICINA DE SISTEMAS Y 041 ESTADISTICO
PROCEDIMIENTOS 042 OFICINISTA 1
043 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
044 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
045 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
046 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
CENTRO DE RECEPCION DE 047 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
LLAMADAS 9-1-1 048 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
049 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
050 SUPERVISOR DE TELECOMUNICADORES DEL SERVICIO 9-1-1
051 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1
052 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1
053 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1
054 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1




Creacién de Puestos
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UBICACION NUMERO DE CLASIFICACION
PUESTO

055 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

056 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

057 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 0-1-1

058 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

059 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 0-1-1

060 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

061 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

CENTRO DE RECEPCION DE 062 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1
LLAMADAS 9-1-1 063 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

064 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

065 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

066 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

067 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

068 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

069 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 9-1-1

070 TELECOMUNICADOR DEL SERVICIO 0-1-1

En San Juan, Puerto Rico, hoy 15 de enero de 1999.

Recomendado por: Aprobado por:

MtGuel A. Santini Padilla
Director Ejecutivo

Recursos Humanos



ESCALAS DE SUELDO MENSUAL QUE REGIRAN EL SERVICIO DE CARRERA

NUMERO TIPO
ESCALA MINIMO

1

Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

A PARTIR DEL 1 DE MARZO DE 1998

TIPOS INTERMEDIOS

1,000 1,030 1,061 1,093
1,035 1,066 1,098 1,131
1,071 1,103 1,136 1,171
1,109 1,142 1,176 1,212
1,150 1,188 1,226 1,266
1193 1,232 1272 1,314/
1,238 1,278 1,320 1,363
1285 1,326 1369 1414
1,336 1,383 1431 1,481
1,389 1,438 1488 1,540
1445 1,496 1548 1,602
1510 1,568 1629 1,691
1,578 1,639 1,702 1,767
1649 1,712 1,778 1,847
1,731 1,805 1,882 1,962
1,818 1,895 1,976 2,060
1909 1990 2075 2,163
2,023 2109 2,199 2,293

sissronisco~oasren~

EN SAN JUAN, PUERTO RICO A

APROBADO POR:\

/
/

AURA L. GQZ‘A Ez'nés
DIRECTORA, OFICINA CENTRAL DE

ASESORAMIENTO LABORAL Y D
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAN

2 3 4 5 6 7
1,126 1,159 1,194 1,230
1,65 1,200 1,236 1,273
1,206 1,242 1279 1,317
1,248 1,285 1,324 1,364
1,307 1,350 1,394 1,439
1,356 1,400 1446 1,493
1,407 1,453 1,500 1,549
1,460 1,507 1,556 1,607
1,533 1,587 1642 1,700
1,594 1,650 1,708 1,768
1658 1,716 1,776 1,838
1,756 1,824 1,894 1,967
1,835 1,906 1,979 2,056
1,918 1,892 2,060 2,148
2,045 2132 2223 2317
2,147 2,239 2,334 2,433
2,255 2,351 2,450 2,555
2,390 2,492 2,597 2,708

141998

8

1,267
1,311
1,357
1,404
1,486
1,541
1,599
1,659
1,759
1,830
1,903
2,043
2,135
2,231
2,416
2,536
2,663
2,823

TIPO
MAXIMO
1,305
1,350
1,398
1,447
1,534
1,592
1,651
1,713
1,821
1,894
1,969
2,122
2,217
2,317
2,518
2,644
2,776
2,943

GUEL A, SANTINI PADILLA
DIRECTOR EJECUTIVO
DEL SERVICIO 9-1-1



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1
San Juan, Puerto Rico

TABLA DE EQUIVALENCIA ENTRE LAS CLASES DEL SERVICIO DE
CARRERA DEL PLAN DE CLASIFICACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 Y LA ADMINISTRACION CENTRAL

Titulo de la Clase Titulo de la Clase
Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 Administracion Central
-A-
Administrador de Sistemas de Oficina Secretaria Ejecutiva 11
Agente Comprador 1 Agente Comprador 1
Agente Comprador II Agente Comprador 111
Analista de Administracion I Técnico de Administracion [
Analista de Administracion 11 Técnico de Administracion I11
Analista de Administracion 111 ' Técnico de Administracion V
Auditor 1 Auditor I
Auditor II Auditor 1T
Auxiliar de Sistemas de Oficina | Oficinista Mecandgrafo 11
Auxiliar de Sistemas de Oficina 11 Oficinista Mecandgrafo IV
Auxiliar Fiscal 1 Auxiliar Fiscal 1
Augxiliar de Fiscal II C Augxiliar de Fiscal 11
-C-
" Conserje Conserje
Contador Contador III
-D-
Director de Servicios Generales Director Ejecutivo 1
-E-
Educador del Servicio 9-1- 1" .
“Bstadistico™ S Estadistico I
, G
Guardian Guardian
I-
Ilustrador de Artes Graficas y Reproduccion”
M-
Mensajero-Conductor”
-O-
Oficinista I Oficinista [

" Esta clase no tiene equivalencia con el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracién Central



Tabla de Equivalencin
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Titulo de la Clase

Titulo de la Clase .
T Administracion Central

Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1

Oficinista 11 Oficinista I11

Oficinista 111 Oficinista [V
-P-

Programador de Sistemas Electronicos Programador de Sistemas Electronicos 11
T

Técnico en Sistemas de Oficina Secretaria I11

Telecomunicadores del Servicio 9-1-1"

Supervisor de Telecomunicadores del
Servicio 9-1-1"

Aprobado conforme a las disposiciones del Articulo 6, Seccion 6.5 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, para ser efectivo a partir del 1 de marzo de 1998.

En San Juan Puertb Ri&o a MAY 14 1948

( ? Py 5 4
Aura L. Gonzalez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oﬂcin/a Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracion de Recursos Humanos

" Esta clase no tiene equivalencia con ¢l Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Administracion Central



Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1

LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS DE LOS EMPLEADOS TRANSITORIOS

Namero Nombre del Empleado _Clasificacion Recomendada~ Sueldo Suelde ~ Efecto  Escala
Puesto s 0 Actml . Recomendado Prewipuestario.
003 Johana Nufiez Garcia | Telefonista I Oficinista I $837.00 | $1,071.00
007 Jose L. Belmont Santaliz | Oficinista ITI Oficinista 1T $994.00 |  $1.150.00 $156.00 5
003 Maribel De Leén Ortiz | Auxiliar de Contabilidad I Oficinista [ $837.00 [ $1.071.00 $234.00 3
En San Juan, Puerto Ricoa .,V 7 4 {398
Aprobado por:
AL 7
Aura £ Gonzilez Rios iguel A. Santini Padilla
Directora, Oficina Central de Director Ejecutivo
Asesoramiento Laboral y de del Servicio 9-1-1

Administracién de Recursos Humanos



