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Leda. Emmalind Garcia Garcin

22 de abril de 2003

Sr. Neil Basabe Serrano
Director Ejecutivo

Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

Estimado sefior Basabe:

Hacemos referencia a su comunicacion del 31 de marzo de 2003, mediante la cual
solicita enmendar el Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio de Carrera de esa
Junta. La enmienda consiste en modificar la preparacion académica y experiencia
minima de la clase Abogado(a), ya que han confrontado dificultad con el
reclutamiento en dicha clase.

Luego de realizar el andlisis correspondiente, realizamos varias correcciones a la
especificacion de clase sometida y aprobamos la enmienda solicitada, segln
indicamos a continuacion:

Niamero de Titulo de la clase 1" Preparacién Académica'y Experiencia

T

Claclase | N N Minima 7
20224 Abogado(a) ji Poseer licencia para ejercer la profesion de |

.| Abogado(a) expedida por el Tribunal Supremo
de Puerto Rico. Ser miembro bonafide del
Colegio de Abogados de Puerto Rico. Poseer
| licencia para ejercer la Notarfa en Puerto Rico.
Un(1) afio de experiencia ejerciendo la ;
- profesion de Abogado.

La fecha de efectividad es al 16 de abril de 2003.

(Y 787 722 1383

ok 787 722 3721
ocalarh@ocalarh.gobiemo.pr
www.ocalarh.com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




7

T

Le solicitamos, que luego de firmar [a especificacion de la citada clase, nos envie
copia de la misma para actualizar nuestros archivos.

Estamos a disposicion para atender cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
atencion.

Cordialmente,

= PN 7 / / } f
h{zy»u@thL,&gU%aiu' ‘)ZZ’ 2

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

JMG/irm-100
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ABOGADOC

NATURALEZA DEI, TRABAJO

Trabaje profesional, técnico v especializado en el
campo del derecho.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEI. TRABAJC

Bl empleado en esta clase realiza funciones altamente
técnicas vy especializadas en la Oficina de 1los Oficiales
Examinadores o en otra dependencia de la Junta de Libertad
Bajo Palabra. Trabaja bajo la supervigién de un superior
jerdrquico guien le imparte instrucciones generales. Ejerce
un alto grado de iniciativa y c¢riterioc propio siguiendo las
practicas vy procedimientos establecidos para la profesidn
legal. su trabajo es revisado mediante reuniones con su
supervisor v por los informes gue rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asesora a sus superiores en el area de derechos civiles
de los clientes, confinados y sus familiares y en el alcance
de las recomendaciones sometidas por los Oficiales Examina-
dores y su conformidad con el Reglamento de Procedimientos
Discipliinarios.

Comparece a los tribunales representando a la Junta de
Libertad Bajo Palabra v sus funcionarios en casos complejos

gue envuelven violacidén de derechos civiles de confinados.
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Recibe vy analiza las peticiones e informes de
Clemencias Ejecutivas en sus diferentes modalidades Vv
prepara los andlisis con sus recomendaciones para los
Miembros de la Junta v el Presidente.

Trabaja casos complejos relacionados con demandas a la
Junta de Libertad Bajo Palabra ¢ sus funcionarios que
envuelven planteamientos de derechos civiles v violaciocnes
de derechos constitucionales.

Representa al Presidente en cCasos compleijos de
destituciones v sanciones disciplinarias ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracidén de Personal.

Prepara proyectos de contratos entre la Junta y cotras
Agencias o entidades privadas y actia como Notario Piblico
para la Junta cuando le es requerido.

Prepara el Mandato de Libertad Bajo Palabra cuando ha
sido concedida la Clemencia Ejecutiva,la carta al peticio-
nario informandole de la misma Yy coordina el tramite v
devolucidén de estos documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes 1locales,
estatales v federales, precedentes judiciales establecidos ¥y
fuentes de investigacién legal sobre administracién de
instituciones penales, sistemas correcionales,

disciplinarias y de rehabilitacién.
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Conocimiento considerable de los principios, métodos,
reglas, procedimientos v précficas legales, en vistas
administrativas y en los tribunales de justicia.

Habilidad para analizar vy resolver problemas legales
complejos y de naturaleza variada y ofrecer recomendaciones
para la solucidén de los mismos.

Habilidad para expresarse con correccidén vy exactitud
verbal y por escrito.

Habilidad para evaluar vy organizar datos, presentar
evidencia y otro material verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo con su supervisor, compafieros vy piblico
en general.

EREPARACTON ACADEMICA Y EXPERTENCTA MINIMA

Graduacidén dJde Jurise Doctor de una Escuela de leves
acreditada. Poseer 1icencia prara ejercer el dereche en
Puerto Rico vy Estados Unidos v cuatro (4) afios de

experiencia en el Campo Legal.

REQUISITCS ESPECIALES

Ser miembro activo del Colegio de Abogadeos de Puerto
Rico.
PERIODO PROBATORIO

Ocho {(8) meses.
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En virtud de la autoridad cgue nos confiere la Secciédn
£.2 de la Lev Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, seghin
enmendada, Ley de Personal del Servicie Piblico de Puerto
Rico, aprobamos la precedente clase gue formaréd parte del

Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de isa

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUE. | 1298

En San Juan, Puerte Rico a

JUN 2 61888

Leda NAOra L. Ggnzédlez Rios
Directora; Oficlna Central
de Administracién de Personal




'OCALARH

PO BOX 8476

San Juan, PR 00910-8476

Tel . (787} -722-1383

(787) T23-0079

Fax. (787) 722-3390

Internet:
httg fiwwew.ocalarh.com

E-prail: |

ocalarthi@caribe net

Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral v de Administracién de Recursos Humanos . Gobierno de Puerto Rico

15 de septiembre de 2000

Lcdo. Enrique Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Garcia:

Nos referimos a la comunicacion del 1 de septiembre de 2000,
suscrita por la Sra. Sandra Caro, Oficial de Recursos Humanos de su
Agencia.  En la misma somete para nuestra aprobacion las Asignaciones de
Clases para el Servicio de Carrera correspondientes a los afios 1999 y 2000,
segin lo dispone el Articulo 9 de la Ley de Retribuciéon Uniforme y el
Articulo 4.5 del Reglamento de Retribucion Uniforme.

Revisamos los documentos sometidos y encontramos que estin de
acuerdo al expediente de la Junta que obra en nuestro poder, por lo que
estamos aprobando los mismos.

Estamos a sus &rdenes para atender cualquier otro asunto en el cuai
estime podamos servirle.

Cordialmente

Manbei Rodnguez os
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

ENMIENDAS AL PLAN DE
LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
CON EFECTIVIDAD DEL 1RO. DE FEBRERO DE 1998

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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ANALYSTA EN RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trahajo profesional, tdcnico v especializade due
conlleva realizar funciones relacionadas con las distintas
fases en la administracién de los Tecurses humanos en 1ia
Junta de Libertad Bajo Palabra.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

EL empleado realiza trabajo altamente técnico V¥
especializado colaborando en la planificacidn, coordinacidn
v ejecucidén de las actividades gue se llevan a cabo en las
distintas a&reas de la administracidn de recursos humanos.
Realiza trabajos de alta complejidad o de asesoramiento
técnico especializado. Recibe supervisién gemneral del
Director de Recursos Humanos Y ejerce iniciativa ¥y criterio
propic en el desempeiio de sus funciones. su labor es
revisada por los informes que rinde y mediante reunicnas
con su supervisor para verificar 1os resultados cobtenidos ¥

su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAIQ
Realiza labor técnica relacionada con todas las Areas

gue componen la administracidén de los recursos humanos.
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Prepara planteamientos sobre modificaciones a los
Planes de Clasificacién y Retribucidén a ser sometidos a la
Oficina Central de Administracion de Personal.

Coordina con las diferentes compafiias de Planes Médicos
las orientaciones a 1los empleados de la Junta y ayuda a
&dstos a llenar los solicitudes correspondientes.

Da seguimiento a tramites sobre retiros, incapacidades
v otros beneficios marginales que solicitan los empleados de
la Junta y prepara los documentos necesarios a agquellos que
se acogerén a los beneficios del Sistema de Retiro.

Analiza e interpreta disposiciones de Ley, Reglamentos
y Normas emitidas relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos, asi como, la jurisprudencia que impacta
esta area.

Prepara normas Vv procedimientos relacionadas con su
Area de trabaijc.

Colabora en la elaboracidén del Plan de Trabajo de la
oficina v en la confeccidén del presupuesto de la Oficina de
Recursos Humanos de la Junta.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los procedimientos y técnicas modernas
de la administracidén de recursos humanos.
Conocimiento sobre las leyes y reglamentos gue rigen la

administracién de recursos humancs en el Servicio Pablico.
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Conocimiento del funcionamientoe v organizacidén del
Gobierno de Puerto Rico v de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las
disposiciones de las leyes, reglamentos y normas gque rigen
la adwministracidén de recursos humanos en el Servicio
Piblico.

Habilidad para realizar estudios técnicos v
especializados en materia de los recursos humanos.

Habilidad para redactar informes técnicos vy expresarse
en forma clara v precisa.

Habilidad para simplificar procedimientos de trabajo.

PREPARACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de colegio o universidad reconocida y cuatro
{4} afios de experiencia progresiva realizando labores
técnicas en las Areas de Administracidén de Recursos Humanos.
PERICDOC PROBATORIO

seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Niumero 5 de 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio Phablico de Puerto

Rico, aprobamos la precedente clase que formaré parte del
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Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de la

Junta de Libertad Bajo Palabra, a partir del AUg

1 1888

En San Juan, Puerto Rico a -, e
’ éb;\l 2 b ?“-é'-«:‘-«-

Lcd 1Y Gonzalez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracidén de Personal

Falabra
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OFICIAYT, DE PRESUPUEST(O Y FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v especializado en el campo de la
contabilidad gue consiste en la elaboracidén v administracidn
del presupuesto de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad considerable qus consiste en la elaboracidn,
administracién v desglose del presupuesto de la agencia. Es
responsable de realizar estudios técnicos con el fin de
desarrclilar o revigar los procedimientog administrativos
relacionados con las fases de presupuesto v finanzas de la
agencia. Recibe supervision del Director Ejecutivo aquien le
imparte instruccionss generales en la realizacidén de sus
labores. Ejerce un alte grado de iniciativa v criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabhajo es
revisade mediante el andlisis de loe informes para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
EJEMPLOS DE TRABAJQ

Planifica, coordina, dirige v supervisa las
actividades fiscales, técnicas y administrativas gue genera
la Oficina de Presupuesto v Finanzas de la Junta de Libertad

Bajo Palabra.
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Analiza vy evalla las peticiones presupuestarias gue
someten las oficinas operacionales vy administrativas de la
Junta de Libertad'Bajo Palabra v hace las recomendaciones
correspondientes.

Comparece a los distintos foros legislativos ¥
ejecutivos a presentar vy justificar el presupuesto vy
distribuye el presupuesto por programas.

Realiza estudios técnicos para desarrollar o revisar
los procedimientos administrativos relacicnados con el
presupuesto de la agencia.

Prepara informes fiscales v financieros de la Oficina
de Presupuesto y Finanzas.

CCNOCTIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principiocs, practicas
vy técnicas modernas de 1la administracidén ptblica vy
presupuesto.

Conocimiento considerable de 1la organizacidén, funcio-
namiento v objetivos de la Junta de Libertad Bajo Palabra vy
el Departamento de Correccidén v Rehabilitacidn.

Conocimiento sobre las leves y reglamentos gue rigen la
Junta de Libertad Bajo Palabra v el Departamento de Correc-

cidén v Rehabilitacidn.
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Habilidad para analizar aspectos presupuestarios.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente
leves, reglas v reglamentos sobre su area de competencia.

Habilidad para organizar v presentar informes en forma
clara y precisa, verbal y por escrito.

Habhilidad para establecer vy mantener relaciones
efectivas de trabajo ccon compalfieros y ptiblico en general.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones oral vy
por escrito.

PREPARACTION ACADEMICA ¥ EXPERIENCTIA MINITMA

Graduacidn de colegio o universidad acreditada que
incluva doce (12) c¢réditcs en contabilidad o finanzas ¥
cuatro (4) afios de experiencia profesional en funciones
relacionadas con las areas de finanzas o presupuesto.
PERIODO PROBATORIOC

Siete (7)) meses.

En virtud de la autoridad gue nos confiere la Seccidn
4.2 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, Ley de Personal del Servicio POblico de Puerto

Rico, aprcbamos la precedente clase gque formard parte del
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Plan de Clasificacidén para el Servicio de Carrera de 1la
Junta de Libertad Bajo Palabra a partir del AUG. 1 1998

¥n San Juan, Puerto Rico, a

JUN 2 §18%5

Leda. Aura 1. Gowzadlez Rios Lc
Directora Presidente
Oficina Central de Junta de Libertad
Administracidén de Personal Palabra
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Gobierno de Puerto Rico
Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A LA TABLA DE EQUIVALENCIAS ENTRE LAS CLASES
COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL
SERVICIO DE CARRERA DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA.

Titulo de la Clase Titulo de la Clase
Junta de Libertad Bajo Palabra Administracion Central
Abogado(a) Abogado(a) V
Administrador(a} en Sistemas Secretaria{o}
de Oficina Ejecutiva(o) I
Analista de Sistemas Electrénicos Analista de Sistemas

Electronicos I

Analista en Recursos Humanos I Técnicof(a} de
Administracion I

Analista en Recursos Humanos Il Técnico{a) de
Administracién III

Analista en Recursos Humanos III Técnico(a) de
Administraciéon V

Auxiliar de Servicios Administrativos Funcionario(a}
Ejecutivo(a) II

Auxiliar en Sistemas de Oficina | Oficinista Dactilografo{a) [

Auxiliar en Sistemas de Oficina II Oficinista
Dactilografo(a) 11

Auxiliar Fiscal | Auxiliar Fiscal [
Auxiliar Fiscal II Auxiliar Fiscal [I
Conserje Conserje |

Mensajero{a) Conductor Mensajero-Conductor




*Qficial de Presupuesto y Finanzas 0000 —ommmmesmmmeemmmmemeeees
Oficial de Recursos Humanos Oficial de Personal V
Oficial Ejecutivo de Administracion Director Ejecutivo III

*Oficial Examinador e

Oficinista 1 Oficinista I

Oficinista 11 Oficinista I
Operador(a) de Equipo de Operadoer{a) de Equipo
Entrada de Datos de Procesar Datos {I
*Recepcionista e
Técnico(a) en Sistemas de Oficina I Secretaria(o) |
Técnico(a) en Sistemas de Oficina Il Secretaria(o) I1
Técnico(a) en Sistemas de Oficina Il Secretariao} [11
Técnico(a) en Sistemas de Cficina IV Secretarialg} IV

*Técnico(a) de Presupuesto  seemmemeeeeec oo

*Estas clases no tienen equivalencia con el Plan de Clasificacion del Servicio
de Carrera de la Administracion Central.

Aprobado conforme a las disposicionies del Articulo 6, Seccién 6.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin
enmendada, para ser efectivo a ___FEB. 0 1 1998

YGonzalez Rios
Directora, Oficina Central
de Administracién de Personal




SIe1$ - 046 $ +00 S9s9W ¢ 1101 11 BISIUUO
867 1$ -8T6 $ €00 sesowt ¢ 11101 [ BISTUDYO
06524 - 016°1% 10 5989 / 12¢00 Topeuiurex; [0
7o1°'c$ - zeC'ce ST10 Sesoll @ 9110¢ UOBISIUIWIDY 3P oAnnoaly enygo
zog'eE - 111°es ¥10 S959l G SP10C SOUBTINE SOSINIIY 2P [BIDHO
zo8cs - 111'CS +10 Sosouwt ), 1€10¢C sezueury 4 olsandnsard sp ERYO
SIE'1$-046 $ +00 Sasall ¢ 19101 lojonpue)-olalestapy
cS1'1$-0S8 $ 100 s9sadl g 11TOT afresuo)
16t 1$ - 00T I 900 5959 g 10T I TE9ST TerIxXny
00+'1$ - €C0'1$ 500 Sas9W g 121072 I 12381y Temny
SIS 1$ - 046 § 00 Sasall { [Aq18]! I[ BUI( ap SISy Ul JEI[INTY
wmmﬁﬂa -Q76 ¢ 00 S350 IZIOl [ BUI() 9p $BEWIISIS Ul IBIXNY
166’14 - 89F'1$ 010 Sasau g 11100 SOANBISTIIIIDY S0IAlag 9 IBIXNY
091°2¢ - £65°1% 110 §a59W § T+100 SOUBWNH SOSINIRY 2P BISHEUY
1661 - oF' 1 010 Sa8aUl § SS10% S0OTUOI IS SEWISIE 9p BISEUY
166 1§ - 39b° 1$ 010 SI89k § I1+101 BUITO 9P SEW)SIS 9p (e)iopensiunurpy
Zo1'c$ - zeeed STO SasaW @ +TC00 opesoqy
e[eosqg ase[D)
UOIoNqII}2)] 9P e[easy op oLIojefjOoI] el op ase[Dd el ap oINii],
oxumInN opouog oxowny
L66T op

onnf ap -ouy [9p anred B pepIANosle Jau9] eled ‘SEPIOS[UEISI SOP[aNS P SB[edss se| e elgered ofeq pelagqr] op BlUNp € 9p BISIED
op owIAIeg 19 vIed opeidope UQINEIHISE]) op Ueld [9p onuep seprpuaidwoo sosend op sesen syl cufise ‘OULIONUM UODNYLISY
ap Ao ‘epepUsmus ‘g 61 Ip ofnl ap Z1 Tep g% ‘wink 497 Bl ap ¢ A ¢ ‘g soinonty so] usuodstp otib of op ojusnopdmnd

"00I1dNd ODIAYES T3 TYNOSIAd A AZT VAVANANWNE ‘G261 dd AALGNLO0 A +1 TAA § "WNN AHT
V1 HJ TP NOIDOUS VT NOD AVAINIOANOD dd vaVIVd Orvd AVIAHHIT 30 VINADN V1 30 VAHRIVD Hd OIDIANES Td Vavd
Oav.idOdv NODVYOMISYID HJ NVId Tdd OALNAG SYUIANAAJNOD SOLSHNd d3d SUSVYID SVT U NORDVNDISY VIHOHIUL

00Ty] O1IeNd ‘Uenp ueg

eiqered ofeg pejroqry op ejunp
00Ty OlIend 9p OUISI(qOor)




[BUOSIS] 9P UQIOBIISTUTIUDY 2P
[eIUa) BURGQ ‘eLIIpId
SOy ze[ezuon - .

B 00R] optand ‘Uenp ueg

Q6FT o v

‘SO[RIHUL SeXSINU WeIndy $e[eno So] Ip OUN BPED UL ‘Op[ens op Se[esss
seandedsal sNS U0 sase (g7) oyso £ sjurea opustuaiuod eumbew e soiosa pded op sodot|d (g) sop ap BISU0D 0JUWNO0P 3)SH

PrETE - 6TL 1S Z10 S98IW g S120¢T A sofeuadoloog SOPIAISG 9D [8)00TUd9]
091°C$ - €65°18 110 sesell g +120¢ Al S21etRd000g SOIALRG 9P (BJOOTUOY],
166'T$ - 89V [$ 010 §9SaW g £1202 111 sereuado1o0g SORIATRS ap (e)oortog],
GEB'T$ - €SE' 1S 600 S389W 9 Z1707 1 sefeusdoloog SOPIAIRG U (8)o0omIdg ],
1691 - LPE' 1S 200 SRSIUE g 11708 [ soreundord0g S00IAISG 8P (ejeoTuda],
169°L$ - LbE 1S 800 sesoul 4 €101 Al BUIDIO 9P SEWa)SIg Us (2)00HIg],
888 T$ - T21°1$ 100 S959W } ce101 111 BUTon(0 op SEWa)SIs U9 (8)00Tuda ],
16'1$ - 001°1§ 900 SoSIW 4 GETOT I BUOYQ °9p SEWS)SIS U9 (2)odTudg]
00t'1$ - €80'T$ S00 sosail § TET0I [ UG 9P SEWL)SIg U (B)JOOTUIR],
86T'1$-826 § £00 Sesaul ¢ 15101 e1sTu010da09)]
00+'1$ - £€0'18$ S00 S9S9W ¢ 1S10C s01e(] ap epenUuy op odiaby op JopeiadQ




IG10T1 BISTU010daooy

1101 [ BISTURYO

12101 [ BUIDIO IP SBUWIIISIG U IBI[IXNY ¢
8SC'T — 8768
0T — 888% . ¢

11201 ol1asua)

| i
TSI‘T - 058%
UOIOBDIJIPO) ase[) e[ op oniry, B[BOSD B
op orawunp A ereosy 9P oxawnp

'UQIDBZIURFIO B[ 9P S2I0[BA 9P B[BISD
B[ US ‘Biqeled ofeq pelaqr] op BIUNL B] 9P BIALIED 9P ORIAIDG [9 BIed $01SaNJ 9P UOIEIHISED) 9P UR[] [9
U9 sep1puaIdurod soysand op SOSBIO SB[ 9P BUN BPED 9D BaNERIAI BINbIeIs( v op uooeal Bun Byussardoy

NOIDATINLIY 3d SVIVOSE ¥0d S0LsdNd Ad SASVI0 Ad NOIDVdNADY V VANTINNI

ODI OLIHANd ‘NVNI NVS
Vagvivd orvd aviddadil 3d viINAr
OOId OLIHNd A ONJHIF0OD




ST g VRS

1€10T o}sandnsaid ap (Bjootudy],

11¢0T [ S9reu2d0100S SOI0IAIAG U2 (B)OOIUDY ],

FEL0T Al BUIDIJO 9P SBWIISIS Ud (BJOOIUIY],

Iv102 [ SOUBUWINY SOSIN0IY IP BIS[BUY
1691 - L¥T'1$

£e101 [[I BUIDHIO 2P SBUWILSIS U2 (B)o01udy ],
8RGT - TLI'TS

ce10T I BUIDI() 9P SBWIISIS Ud (B)ooruday],

[ Te9S1 Terxny

16V°T - 001°1%

1 BUIDIJQ 2P SBUIQISIS UJ (B)0OTUDIL

soje(] 2p Bpenug op odmbyg op (glaopesod

L
i

[ TEOSL JRIXNY

00+‘1 — €€0°1$

=

J01ONPU0Y — 0Iofesuay
[ BUIOTIO) 9P SBWIISIS U2 JeIIxny

GIECT — 0469

(4




12202

Jopeururexy [enyo

€1
065~ 016'T%
S1c0T A Soreuadoroog SOI01AI9S ap (B)001UD9 ],
cl
Pve'T - 6TLTS
+170% Al soreuadoroog soaIag ap (B)ootudyy,
€¥10T III SOUBWINH SOSINO3Y Ip BISIBUY 11
091°C — €6G°1$
€120T [1I SareuadoId0g S0JIAIIS 9D (B)0dTUdy ],
[110T SOANBLSIUIIPY SODIAILS 9P IBHIXTNY
GST10T SOOTUQIIOI[H SBUIIISIS 3P BIsIeuy
IHI0T BUO 9P SBWISIG 9P (B)IOPBISIUNUPY 01
10T 11 SOUBWNY SO0SINJ9Y ap eIS[BUY
166'T ~ 89+v'1$
z1c0T I1 soreuado1oog SOIOIAIAG op (BJODIUDY],
6

GER'T —€5¢E'1$

o




8661 67 MMT

b6b e-LL5 TS 91
9110T UQIBNSIUTWPY 9P 0ARNIS[F ey
CT0C opedoqy Q1
z91'e ~TeE'TS
9%107 SOUBWNH $0SIN03Y 9p [BIOYO
$€T10T sezuedly 4 oysandnsald op reryo b1

co8‘c-111'C%




INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

REVISADO A

NUMERO DE LA CLASE

20222

10141

20155

20141

20142

20143

20111

10121

10122

20121

20122

FEB. 01 1938

SERVICIO DE CARRERA

=

TITULO DE LA CLASE

Abogado(a)

Administrador(a) en Sistemas
de Oficina

Analista de Sistemas
Electréonicos

Analista de Recursos
HumanosI

Analista de Recursos
Humanos I1

Analista de Recursos
Humanos I

Auxiliar de Servicios
Administrativos

Auxiliar en Sistemas
de Oficina I

Auxiliar en Sistemas
de Oficina II

Auxiliar Fiscal I

Auxiliar Fiscal 11




Lo

I

10211 Conserje

& MW O

=

N - I [

=

10161 Mensajero(a) Conductor

=t

I

20135 Oficial de Presupuesto y
Finanzas :




20146

20116

20221

10111

10112

20151

10151

20131

10131

10132

I*d

PR o)

17!

=

Oficial de Recursos
Humanos

Oficial Ejecutivo
de Administracion

Oficial Examinador
Oficinista I
Oficinista II

Operador{a) de Equipo
de Entrada de Datos

Recepcionista

Técnico(a) de Presupuesto

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina I

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina II




10133

10134

20211

20212

20213

20214

20215

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina III

Técnico(a) en Sistemas
de Oficina IV

Técnico(a} de Servicios
Sociopenales |

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales II

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales il

Técnico(a) de Servicios
Soclopenales [V

Técnico(a) de Servicios
Sociopenales V




Gobierno de Puerto Rico
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

ENMIENDA AL INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR
OCUPACIONES Y PROFESIONES DEL SERVICIO DE CARRERA

Esquema Ocupacional y Profesional representativa de las
diferentes clases y series de clases de puestos que forman parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

Codificacion Titulo de la Clase de Puestos

10000 Servicios de Oficina, relacionadas y
de mantenimiento de instalaciones.

10100 Grupo de Oficina en general
10110 Serie de Oficinista
10111 Oficinista 1
10112 Oficinista II
10120 Serie de Auxiliar en Sistemas

de Oficina
10121 Auxiliar en Sistemas de Oficina |
10122 Auxiliar en Sistemas de Oficina II
10130 Serie de Técnico en Sistemas de Oficina
10131 Técnico(a) en Sistemas de Oficina |
10132 Técnicofa) en Sistemas de Oficina II
10133 Técnicofa) en Sistemas de Oficina III

10134 Técnico(a) en Sistemas de Oficina IV




10140 Serie Administrador(a) en Sistemas
de Oficina
10141 Administrador(a) en Sistemas
de Oficina
10150 Serie de Recepcidon
10151 Recepcionista
10160 Serie de Mensajeria y Conduccidon
10161 ' Mensajero{a) — Conductor
10200 Grupo de Limpieza y Ornato
10210 Serie de Limpieza
10211 Conserje
20000 Servicios Administrativos,

Gerenciales y Profesionales

20100 Grupo de apoyo Administrativo

y Gerencial
20110 Serie de Servicios Administrativos
20111 Auxiliar de Servicios Administrativos
20116 Oficial Ejecutivo de Administracion
20120 Serie de Apoyo en Contabilidad

y Finanzas
20121 Auxiliar Fiscal |
20122 Auxiliar Fiscal 11
20130 Serie de Presupuesto y Finanzas

20131 Técnico de Presupuesto




20135
20140
20141
20142
20143
20146
20150

20151

20155
20200
20210
20211
20212
20213
20214
20215
20220

20221
20224

Revisado a 15 de enero de 1998.

Oficial de Presupuesto y Finanzas
Serie de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos |
Analista de Recursos Humanos II
Analista de Recursos Humanos IlI
Oficial de Recursos Humanos
Serie de Sistemas de Informacion

Operador(a) de Equipo de Entrada
de Datos

Analista de Sistemas Electronicos
Grupo de Trabajo Socio Penal y Legal
Serie de Trabajo Socio Penal

Técnico(a) de Servicios Sociopenales I
Técnico(a) de Servicios Sociopenales 11
Técnico(a) de Servicios Sociopenales III
Técnico(a) de Servicios Sociopenales IV
Técnico(a) de Servicios Sociopenales V
Serie de Trabajo Legal

Oficial Examinador

Abogado(a)




GOBIERNO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
P.O. Box 40945 San Juan, Puerto Rico 00940

18 de marzo de 1998

Lecdo. Enrique Garcia Garcia
Presidente

®/C: Idamiz’ M. Flores
Directora Ejecutiva

ESCALAS EXTENDIDAS

Conforme al Reglamento de Retribucion Uniforme Articulo 4, Seccitn 4.8,
Inciso 12 sobre extension de escalas retributivas, procedimos a realizar el
ejercicio correspondiente.

A los efectos de mantener un instrumento de trabajo preciso y debidamente
registrado, sometemos para su aprobacion las escalas extendidas para los

empleados del Servicio de Carrera y del Servicio de Confianza.

Sandra I. Caro Delgado
Directora Intenina

Oficina de Recursos Humanos

SCD/mog
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Aura Gonzalez
Directora

 OFicing Central de Administracidn de Personcl » Gobierno de Puerto Rico
PO BOX 8476 -

San Juan PR 00910-8476
e 26 de junio de 1996
Tel 809472241383 °

Fax 809:722.3390
Lcde. Enrique Garcia Garcia
Presidente
Junta de Libertad Bajo Palabra
rRio Piedras, Puerto Rico

Estimado sefior Presidente:

Pn comunicaciones del 18 de septiembre de 19953 ¥
iro. de marzo de 1996, la Junta sometié un proyecto de
Modificaciones al Plan de ¢lasificacién v Retribuciédn
donde se crean un total de dieciocho clases nuevas
entre ambos servicios (carrera ¥ confianza) y se
desarrollaron ias . correspondientes escalas de
retribucidn.

lLas clases de nueva creacién son las siguientes:

ritulo de la Clase Servicio a dgue
pertenece

Abogado Carrera
Analista de Sistemas Electrénicos Carrera
Auxiliar de Servicios Administratives carrera
Auxiliar Fiscal I Carrera
Auxiliar Fiscal II Carrera
o0ficial de Presgupuesto carrera
0ficial de Recursos Humanos Carrera

oficial Ejecutivo de Administracién Carrera




L.cdo. Enrique Garcia Garcia
Pagina 2

Recepcionista Carrera

Administrador (a) de Sistemas de
Oficina carrera

Analista en Recursos Humanos Carreara

mécnico (a) de Servicios
sociopenales I Carrera

Técnico (a) de Servicios
gSociopenales I1 Carrera

Técnico {a) de Servicios
Sociopenales III Carrera

Técnico {a) de Servicios

sociopenales IV Carrera
Técnico (a) de Servicios

Sociopenales V Carrera
Asesor Legal confianza

Director de Oficiales
Examinadores Confianza

Debemos sefialar que ademds de las clases de nueva
creacién, la clase secretario Ejecutivo en el Servicio
de confianza sufrid un cambio en tituleo para
denominarse Secretario de la Junta; asi como las clases
Secretaria {o) Confidencial I v sacretaria (o)
confidencial II cuyo titulo de clasificacidén se enmendd
para que lea Administrador {(a) de Sistemas de Oficina
¢confidencial I v 1II, respectivamente Yy se revisdé el
concepto de «clase a tenor con ias tendencias modermnas
de ver a la secretaria como una ayudante del jefe en la
administracién de los sistemas de oficina.




Ledo. Enrigque Garcia Garcia
Pagina 3

También sufrieron cambic en titule las c¢lases
secretariales existentes en el Plan de Clasificacidn de
Carrera, las cuales se denominaron de la siguientes
forma:

Titulo de Clasificacidn Titulo de Clagificacidn
Anterjior Nusvo
Oficinista Mecandgrafo I Aunxiliar en Sistemas de
Oficina I
Oficinista Mecandgrafo II Auxiliar en Sistemas de

cficina I

Secretaria T Técnico {a) en Sistemas
de Oficina I

Secretaria II Técnico {a) en Sistemas
de Oficina IIX

Secretaria IIT Técnico {a) en Sistemas
de Oficina IIZ

Secretaria IV Técnico (a) en Sistemas
de Oficina IV

*secretaria Bjecutiva Administrador (a) en
Sistemas de Oficina

i

* Esta clase no existia en el Plan coriginal, sino dque
surge en las modificaciones sometidas, cénsono a la
eliminacién de la clase Taquigrafoc (a) de Récord.

De otra parte, revisamos las especificaciocnes y
los conceptos de las c¢lases existentes en los planeg
aprobados para 1los servicios de carrera y de confianza
en cuanto a la naturaleza del trabajo, aspectos
digtintivos del trabajo, ejemplos de trabajo,
conocimientos, habilidades v destrezas minimas,
preparacidén académica y periodo probatorio, segin
apligque.




Lecdo. Enricue Garcia Garcia
Pagina 4

Luego de revisadas. analizadas v discutidas las
modificacionesg solicitadas con la sefiora Norma Carridén v
personal técnico del Area de recursos humanos. hemos
procedido a aprobar dichas modificaciones. vara facilitar
el funcionamiento de la Junta.

Los instrumentos de trabaio avrobados son unos
adecuados gue le permitiran administrar mas eficazmente
108 recursos humanos de su adgencia. lo gue facilitara a
su vez los demds procesos administrativos v operacionales
de la Junta.

l.e felicitamos wvor su intéres de mantener una
administracidén de recursos humanos eficaz v moderna v ague
esté en armonia con el Principio de Mérito seain lo
estioula la Lev Nam. 5 del 14 de octubre de 15%75.
enmendada. Lev de Personal del Servicio Piablico de Puerto

Rico.

Cordialmp

Aura L)
Direfttora




OCAP

PO BOX 8476

San Juan PR (0910-8476

Tel 80972241383

Fax 8094722.3390

Aura Gonzilez
Directora

Oficing Central de Administracion de Personal o Gobierno de Puerto Rico

29 de agosto de 1996

Sr. Enrigque Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajio Palabra
P.0O. Box 40945 Minillas Station
San Juan, Puerto Rico 009490

Estimado sefior Garcia:

Hacemos referencia a su peticidn para enmendar el
requisito de Preparacidn Académica y Experiencia Minima
por la clase de Oficial Examinador. La mencionada clase
estd comprendida en el Plan de Clasificacidn de Puestos
para el Servicio de Carrera de esa Junta. La
medificacién consiste en modificar dicho requisito para
que lea:

"Juris Doctor de una institucidn acreditada y
un (1) afio de experiencia en trabajo que requiera
la aplicacidén de conocimiento, principios vy
pridcticas de naturaleza juridica".

en lugar de

"Juris Doctor de una institucidn acreditada y
tres (3) afios de experiencia en trabajo que requiera
la aplicacién de conocimiento, principios ¥y
préacticas de mnaturaleza juridica".

Luego de evaluar su peticidn hemos procedido con la
enmienda solicitada. Acompafiamos la especificacidn de
clase.
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Lprovechamos la oportunidad para notificarie la
eliminacién de las claseg Oficial Examinador I y II del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de
Confianza de esa Junta. Se deberédn modificar los
documentos pertinentes para registrar dicha modificacidn.

Directora




Aura Gonzilez
Directora

7 san Juan PR 00910-8476 .

A 'réxﬁﬁ87#722-3390'-

el 78772201383

wen Oficing Central de Administracion de .Personal « Gohierno de Puerto Rico

7 de julio de 1897

Lcdo. Enrique Garcia Garcia
Presidente

Junta de Libertad Bajo Palabra
San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Garcia:

Hago referencia a su peticién de enmienda a las
Especificacicones de Clases de Auxiliar Fiscal I v II.

La misma es a los efectos de que en lo relacionado
a la Preparacidn Académica vy Experiencia Minima lea como

sigue:
Auxiliar Fiscal I

"Graduacion de Escuela Superior acreditada
suplementada por tres (3) créditos en
Contabilidad o un curso en Teneduria de Libros
y un (1) afo de experiencia en labores gque
conlleven efectuar computos aritméticos en
forma continua®.

Auxiliar Fiscal II

"Graduacion de Escuela Superior acreditada
suplementada por tres (3) créditos en
Contabilidad o un curso en Teneduria de Libros
vy dos (2) anos de experiencia en el campo de
la Contabilidad; uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y compleijidad similar a las que
realiza un Auxiliar Fiscal I en el Servicio de
Carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra”.

Luego de realizar el andlisis correspondiente,
procedimos a aprobar las enmiendas solicitadas.




Lecdo. Enrique Garcia Garcia
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Adjunto las Especificaciones de Clases debidamente
firmadas. Agradeceré que tan pronto firme los mismos nos
envie copia de éstos para mantener actualizados nuestros
archivos.

glez Rios




Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

2 de febrero de 1999

Sra. Sandra Caro Delgado
Oficial de Recursos Humanos
Junta de Libertad Bajo Palabra
PO Box 40945

San Juan PR 00940

Estimada sefiora Caro:

En nuestra comunicacién del 16 de noviembre de 1998 le
devolvimos varios de los documentos sometidos con su carta del 11 de
septiembre de 1998. En esta ultima, nos solicitaron varias enmiendas a
los Planes de Clasificacion de Puestos y de Refribucién para los
Servicios de Carrera y Confianza.

Luego de revisar los documentos sometidos y de verificar que
fueron debidamente corregidos, hemos procedido a autorizar las
siguientes modificaciones a los referidos Planes:

CREACION DE CLASES

Servicio de Confianza

Nimero de Titulo de la Escala de
Clase Clase Retribucién
30411 Director(a) del Centro "10 ($2,930-4,201)

de Cémputos

" Esta escala se cre6 especificamente para asignar la clase Director(z) del Centro de Cémputos.




Sra. Sandra Caro Delgado
Junta de Libertad Bajo Palabra
Pag. 2

Servicio de Carrera

Ndmero de Titulo de la Periodo Escala de
Clase Clase Probatorio Retribucidn
20112 Administrador(a) de 5 meses 10 ($1,468-1,991)
Documentos
20156 Administrador(a) de 6 meses 12 ($1,729-2,334)

Red de Computadoras

20157 Especialista en 8 meses 16 ($2,557-3,494)
Sistemas de Informacion

CAMBIO EN TITULO DE LA CLASE

Nimero de
la Clase Nuevo Anterior
20111 Auxiliar Auxiliar de Servicios

Administrativo Administrativos

La fecha de efectividad para estas transacciones es al 1
de enero de 1999. Estamos a sus érdenes para cualquier otro asunto,
que estime podamos servirle.

Cordialmente,

it
aribel Rodvigygz Ramos

Administradora




PO BOX 2476

San Fuan, PR 00910-8476

Tel: 787+721-4300

Fax 787722+3390

Oficina Central de Asesoramiento Laborai y de Administracidn de Recursos Humanos » Gobierno de Puerfo Rico

* 16 de noviembre de 1998

Sra. Sandra Caro Delgado
Oficial de Recursos Humanos
Junta de Libertad Bajo Palabra
P.O. Box 40945

San Juan, Puerto Rico 00940

Estimada sefiora Caro:

Nos referimos a su comunicacion mediante la cual nos solicita efectuar
varias enmiendas a los Planes de Clasificacion y Retribucion para los
Servicios de Carrera y Confianza.

En el Servico de Confianza solicitaron lo siguiente:

1 Crear la clase de Director (a) Del Centro
de Computos asigndndolo a la escala diez
(10), la cual a su vez fue creada para estos
efectos.

2. Crear la clase de Examinador (a) Ejecutivo
(a) y asignar la misma a la escala nueve (9).

En relacion con la creacion de la clase Director(a) del Centro de
Computos, estamos devolviendo el concepto de la clase para gue sea
revisado.

De otra parte, encontramos que la clase Exarninador (a) Ejecutive (@), no
cumple con las condiciones establecidas en la Seccion 5.10 de la Ley
Num. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico,
para pertenecer al Servicio de Confianza, ya que no establece politica
publica ni responde directamente af ejecutivo de la Agencia. Por estas




Sra. Sandra care Delgado
Cficial de Recursos Humanos
Junta de Libertad Bajo Palabra
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razones denegamos esta peticion.

En el Servicio de Carrera las peticiones fueron las Siguientes:

L Enmendar el titulo y los ejemplos de trabajo de ia
clase Auxiliar de Servicios Administratives, a los
efectos de generalizar las funciones para poder
ubicar puestos con esta clasificacion en otfras
dreas y no exclusivamente en la de Servicios
&enerales, '

2. Crear las clases de Administrador de Documentos,
Administrador de LAN y Especialista en Sistemas
de Informacion,

Evaluamos la parte del planteamiento refacionado con la enmienda a la
clase Auxiliar de Servicios Administrativos y procedimos a realizar las
enmiendas correspondientes en la especificacion de clase, lo cual incluyo
el carbio en el titulo para que lea Auxiliar Administrativo.

€n cuanto a la clase deAdministrador (a) de Documentos, ef Reglamento
de la Administracion de Servicios Generales para el Programa de
Administracion de Documentos, establece que el incumbente del puesto
debe poseer un minimo de dos (2) afios de estudios universitarios por fo
que al redactar los reguisitos de preparacion académica y experiencia es
necesario ser lo mas especifico posible y evitar términos ambiguos. A
fenor con lo anterior recomendamos requerir en esta clase, haber
aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada.

Referente a la creacion de las dos (2) clases para el Centro de
Computos, recomendamos enmendar el titulo de la clase Administrador
(a) de LAN para gue lea Administrador (a) de Red de Computadoras ya
que los titulos de las clases deben ser descriptivos de las mismas Y que
nos pertnitan ubicarlos con facilidad en el drea a la cual estdn asignadas.

Debemos indicarle ademds, que como parte del andlisis efectuado, en
cuanto a las escalas a las que fueron asignadas estas clases,
encontramos que la clase Analista de Sistemas Flectronicos estd
asignada a una escala inferior a las que estdn asignadas otras similares
en complejidad. A tenor con lo anterior deberdn asignar la referida
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clase a la escala trece (13) $1.910 - 2 590 y el Administrador (a) de Red
de Computadoras a la escala doce (12) $1.729 - 2.334

Sometemos los documentos con los cambios sugeridos, tan pronto Jos

recibamos con las debidas correcciones procederemos a evaluar los
mismos.

Estamos a sus drdenes para cualguier otro asunto gue estime podamos
servirfe.

Cordialmente,
Rosa Idalia Vazdliez Mdrtinez
Directora Auxiliar

Area de Servicios Técnicos
Y Especializados




Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

OCALARH

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos » Gobierna de Puerto Rico

PO BOX 84?‘5 24 de marzo de 2000
San Juan, PR 00910-8476

Tel 787+722+1383.

Fax 78772203390 Sra. Sandra Caro Delgado
Internet: Oficial de Recursos Humanos
... hupjwww.ocalarh.com Junta de Libertad Bajo Palabra
E-mail: San Juan, Puerto Rico

ocalarh@caribe.net

Estimada sefiora Caro:

Nos referimos a su comunicacién en la que nos solicita enmendar la
Preparacion Académica y Experiencia Minima de la clase Administrador (a)
de Red de Computadoras incluida en el Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Carrera de esa Agencia. La enmienda consiste en eliminar el
requisito especial de poseer certificacion de Administrador de LAN en
Window NT.

De acuerdo a su planteamiento, este requisito convierte a esta clase
en una de dificil reclutamiento, vya que Ias personas que poseen esa
certificacion devengan sueldos mayores en la empresa privada.

Luego de realizar el analisis técnico necesario, estamos aprobando la
enmienda solicitada, efectivo al primero de marzo de 2000.

incluyo la Especificacion de Clase debidamente firmada.
Agradeceremos que nos envie copia, para mantener actualizados nuestros
archivos.

Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto en el cual estime
podamos servirle.

Cordialmente,

S it o

Maribel Rodriguez Ramos




GOBIERNO DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
P.O. Box 40945 San Juan, Puerto Rico 00940

4 de abril de 2000

Lcda. Maribel Rodriguez Ramos

Administradora, Oficina Central
De Asesoramuento Laboral y

Administracion de Recursos Flumanos

ESPECIFICACION DE CLASE: ADMINISTRADOR/A DE RED DE
COMPUTADORAS

Incluimos copia de la Especificacién de Clase de Administrador/a de Red de
Computadoras, que fuera aprobada por ustedes efectivo a 1 de marzo de 2000.

Agradecemos toda la colaboracidn y orientacién que siempre nos han brindado.

Cordialmente,

Sandra Caro Delgado
Oficial de Recursos Humanos




