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INTRODUCCION

La Compariia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, creada bajo la Ley Nim. 323 del 28 de
diciembre de 2003, es una Corporacién Pdblica que tiene como mision principal fomentar el
desarrollo del comercio, con especial énfasis en las pequefias y medianas empresas, y las
exportaciones de productos y servicios de Puerto Rico a otros ‘paises o regiones. La misma
desarrollara y proveera programas de informacion, asesoramiento, promocién y servicios directos
a las empresas o individuos dedicados a las distintas actividades del comercio local e internacional
en Puerto Rico.

La Compafila es una empresa vanguardista cuya estructura organizativa estd compuesta por una
Junta de Directores bajo la cual estan adscritas la Oficina del Director Ejecutivo y la Oficina de
Auditoria. A la Oficina del Director Ejecutivo estan adscritas la Oficina de Comunicaciones y Prensa
y la Oficina de Asesorla Legal. Bajo la Oficina del Director Ejecutivo se adscriben ademas dos
areas: el Area de Finanzas y Operaciones responsable de las actividades administrativas y
operacionales de la Corporacién y el Area de Servicio al Cliente responsable de los programas de
servicios de la Compariia.
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El Area de Finanzas y Operaciones estd compuesta por las siguientes Divisiones:
Contraloria, Bienes Raices, Sistemas de Informacion y Recursos Humanos y Relaciones
Laborales. Por su parte al Area de Servicio al Cliente estan adscritos el Sistema de
Centros de Desarrollo de Negocios, la Division de Programas y Alianzas Estratégicas, la
Division de Empresas en Crecimienfo y Mercadeo Intemnacional, la Division de
Investigacion y Andlisis de Mercados, la Escuela Empresarial y el Programa de Innovacién
y Tecnologia Empresarial.

MARCO LEGAL

El logro de las metas y objetivos delineados por la Compafifa exige la garantia de una
administracién de los recursos humanos que asegure al pblico un servicio de excelencia inspirado
en el mas alto sentido de responsabilidad, justicia y equidad y en el mayor grado de dinamismo y
eficiencia alcanzable. Las politicas y practicas de administracion de clasificacién y retribucion estan
fundamentadas en la Ley Ndmero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada y ofras leyes
de aplicabilidad al campo de la administracion de los recursos humanos en Puetto Rico tales como:
Ley de Normas Razonables de Trabajo, Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo, el
Titulo VIl y Ley de Americanos con Impedimentos conocida en Inglés como American with
Disabilities Act.,, Ley de Americanos con Impedimentos de 7990 (ADA, por sus siglas en
inglés) y fa Ley de Retribucién Uniforme, Ley Numero 89 del 2 de juiio de 1979.

La Ley de Personal del Servicio Pablico, exige que las agencias y entidades gubernamentales que
funcionen como empresas ¢ negocios privados o que estén autorizados por leyes especiales a
negociar colectivamente, adopten un reglamento de personal incorporando el Principio de Mérito.
El Principio de Mérito se refiere al concepto de que todos los empleados plblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados, en todo lo referente a su empleo, sobre la base de
la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn
social o por sus ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental.

El Plan de Clasificacién de Puestos y la Estructura Retributiva comprenden las clases de puestos
incluidos bajo Carrera Unionado segln definido en el convenio colectivo firmado el afio 2002 [a
Corporacion para el Desarrollo de las Exportaciones y la Unién General de Trabajadores (UGT). Ei
Servicio de Carrera Unionado ha de dar continuidad conveniente y necesaria a las operaciones y
servicios que presta la Comparifa independiente de los cambios de direccién politica.
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C.

MARCO CONCEPTUAL

D.

El Plan de Clasificacién de Puestos y la Estructura Retributiva enfocados desde una perspectiva
integral, es el fundamento para la toma de decisiones que impactan la administracién de los
recursos humanos. El disefio e implantacion de los mismos impacta principalmente los tipos de
puestos descritos bajo este grupo, los niveles de ia escala salarial y los salarios minimos de dichos
niveles.

El Plan de Clasificacion de Puestos y la Estructura Retributiva se componen de dos procesos
independientes que se complementan entre si:

a) La identificacion, analisis y clasificacién de los puestos que responden a las
necesidades operacionales y de servicios de la Compafiia; y

b) La determinacion de las Escalas de Salarios a las cuales se asignaran las clases.

El desarrollo de un plan de clasificacién, consiste de un proceso a través del cual se estudian,
analizan y se ordenan, en forma sistemética, los diferentes puestos que integran ia organizacién,
para luego agruparlos en clases, segun éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a
la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de complejidad y responsabilidad asignado a
los mismos, asi como ia determinacion de su valor relativo.

PLAN DE CEASIFICACIQLQ DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA

UNIONADO

(1) Plan de Clasificacién

El disefio del Plan de Clasificacién para los puestos pertenecientes al Servicio de de Carrera
Unionado esta basado en la jerarquia organizativa de la Compafiia; la informacién referente a las
responsabilidades, misién y visidn de la misma, asi como el estudio y anélisis de esquemas
organizativos y otros elementos pertinentes, El Plan de Clasificacidn se compone de
Especificaciones de Clases las cuales consolidan, de manera estudiada y ponderada, un nimero de
puestos, con responsabilidades similares y homogéneas.

Las Especificaciones de Clases describen los deberes y responsabilidades de los puestos bajo la
unidad apropiada.
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Las Especificaciones de Clases son descriptivas y no restrictivas; esto significa que no son
representativas del total de las funciones y responsabilidades asignadas a todos los puestos que se
integran bajo la misma Especificacién de Clase.

(2) indice Esquematico (ver Seccién G)

El [ndice Esquematico desarrollado como parte del Pian de Clasificacion, refieja los titulos oficiales
de las clases de puestos. Estos titulos son agrupados de acuerdo al servicio y grupo ocupacional
correspondiente. Cada titulo de clase en esta lista contiene una codificacién numérica para efectos
de administracion del plan de clasificacion.

(3) Indice Alfabético (Ver Seccién H)

El indice Alfabético contiens una lista de las Clases comprendidas en el Plan, en orden alfabético.

(4) Glosario

Esta Seccidn incluye un glosario con el propésito de orientar a las personas que en una forma u otra
intervengan con la administracion y ufilizacién del Plan de Clasificacién y Estructura Retributiva del
Servicio de de Carrera Unjonado, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo uniformemente.
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E. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

1) Escalas de Salarios

Las Escalas de Salarios para las Clases comprendidas en el Servicio de Carrera Unionado
contienen nueve (9) Niveles de Salarios construidos sobre una base porcentual. Cada Nivel de
Salario refleja un Tipo Minimo sclamente ya que los aumentos progresivos dentro de un mismo nivel
de la escala son determinados por las disposiciones del Convenio Colectivo. Los cédigos que
identifican las Escalas de Salarios reflsjan un orden ascendente equivalente al orden de [as clases
de puestos en [a Compariia conforme a su valor relativo y responsabilidades. El sueldo basico
mensual correspondiente a la escala primera escala es de $950.00 vy para la escala mas alta es de
$1,312. 64 mensuales correspondiente a la escala del Nivel 9.

ESCALAS DE SALARIO PARA
LA UNIDAD APROPIADA

T $ 950.00

1 u2 1.035 $ 988.00 |

'IE 1.035 $1,023.00

| u4 1.040 $1,063.00
us 1.040 $ 4,106.00
ug 1.040 §1,150.00
u? 1.045 $1,202.00
ug 1.045 $1,256.00
u9 1,045 $1,313.00 |
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(3) Asignacion de Clases a las Escalas de Salarios

Las Clases son evaluadas y asignadas a las respectivas Escalas de Salarios en consideracion
al alcance de los puestos y su ubicacion dentro de la jerarquia organizativa de la Compaiifa
utilizando como referencia las Especificaciones de Clases establecidas. De ser absolutamente
necesaria la creaciéon de una nueva clase de puesto, ésta serd evaluada contrastando la
responsabilidad asignada, el contenido de Ia clase misma, alcance, requisitos, ubicacién en la
jerarquia organizativa, y ofros aspectos del trabajo, para determinar el valor relativo del puesto
y asignarle un nivel de sueldo dentro de la Escala de Salarios correspondiente.

F. Glosério

En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos y Estructura Retributiva y en la Administracién
de Recursos Humanos, se usan términos y frases que podrian tener distintos significados para distintas
~ personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion de estos
términos y frases, a continuacion se indica el significado de los mismos.

Asignacién de Clases de Puestos a las Escalas de Salarios - Se refiere al documento en el
cual se listan, en orden alfabético, los titulos oficiales de las Clases que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la referida lista estd asignado al Nivel de Salario en la
Estructura Retributiva correspondiente. Indica, ademas, el ndimero de codificacién asignado a la
Clase dentro del Indice Esquematico ocupacional y profesional, y el Salario Minimo y Maximo
dentro de la Estructura Retributiva aplicable. ‘

Clase o Clase de Puesto - 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 requisitos anélogos, las mismas pruebas de seleccién y
la misma retribucion bajo condiciones iguales o sustancialmente similares. L.os términos utilizados
en la redaccién de las clases son para propésitos ilustrativos y no pretenden excluir deberes y
responsabilidades que, aunque no se mencionan, son de naturaleza similar a las descritas.

Clasificaciéon de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes, responsabilidades y alcance para darle igual tratamiento en la administracion de los
recursos humanos.

Cddigo de la Clase - Consiste en una serie de nlimeros que identifican la clase de puestos dentro
el esquema ocupacional desarrollado para el Servicio correspondiente. Este nimero se encuentra
en la parte superior derecha de todos los documentos de los Conceptos de Clases vy las
Especificaciones de Clases. El nimero de codificacion se compone de cuatro digitos. El primer
digito de izquierda a derecha, identifica ef servicio, rama o campo més amplio de trabajo en que se
agrupan las ocupaciones. El segundo digito de este cddigo identifica el grupo dentro de! servicio o
rama correspondiente. El tercer y cuarto digito corresponde a la serie de clases de puestos.
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Conocimientos, Habilidades y Desfrezas - En esta seccidn, de la especificacién de clases para
el servicio de de Carrera Unionado, se identifican los conocimientos, habilidades y destrezas
directamente relacionadas con el trabajo que los candidatos o aspirantes a empleo deben poseer
antes de ingresar al serviclo. Estas se describen a continuacién:
e Conocimiento - descripcion de las materias con las cuales deberan estar familiarizados los
candidatos o empleados.
o Habilidades — capacidades mentales fisicas que hacen posible la aplicacion de los
conocimientos y destrezas previamente adquiridas, a situaciones del trabajo.
o Destrezas — agilidad, condicion o pericia manual y fisica que deben poseer los empleados
para el desempefio del frabajo.

Especificacion de Clases - Documento narrativo, descriptivo de  los puestos comprendidos en [a
clase correspondiente al Plan de Clasificacion del Servicio de de Carrera Unionado. El mismo no
es prescriptivo ni restrictivo a determinados puestos en la clase. Sera utilizado como instrumento
basico para la clasificacién y reclasificacion de puestos, determinacién de lineas de ascensos y
traslados. Se utilizara en las determinaciones basicas relacionadas con aspectos de retribucién,
presupuesto, transacciones de personal y para ofros usos en la administracién de recursos
humanos.

indice Esquematico de los Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones - Se refiere a
la lista que refleja los titulos oficiales de las clases agrupados de acuerdo al servicio y grupo
ocupacional correspondiente. Cada titulo de clase en esta lista contiene una codificacién numérica
para efectos de la administracion del plan de clasificacion.

Nivel de Salario - Se refiere a cada nivel de sueldo contenido en la estructura retributiva, los
cuales consisten de tipos minimos, punto medio y maximo en las Escalas de Salarios
correspondientes.

Pertodo Probatorio - Término de tiempo fijo durante el cual un empleado estaré en adiestramiento
y prueba, En este periodo el empleado estara sujeto a evaluaciones periddicas en el desemperio
de sus funciones, deberes y responsabilidades. Aplica solamente a las clases de puestos en el
Servicio de de Carrera Unionado.

Plan de Clasificacion - Un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacion, para establecer las clases y
series de clases.

Plan de Retribucién - Un conjunto de normas y précticas relacionadas con la administracién de
salarios y sueldos, basadas en la filosofia de compensacién establecida por la empresa, que
responde al plan estratégico, a la mision, visién, valores y cultura organizacional.

Preparacién Académica y Experiencia - Descripcién corta y precisa de los requisitos de estudios
académicos y las experiencias de trabajo requeridas para la clase de puesto.

Principio de Mérito - Concepto esbozado en la Ley Nim. 5 del Servicio Publico de Puerto Rico, la
cual establece que los empleados publicos deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y
tratados en todo lo referente a su empleo, sobre la base de la capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, género, nacimiento, edad, origen, condicion social, ideas politicas o religiosas.
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Profesional - puestos que requieren un bachillerato o experiencia a tal grado que compare con el
grado académico.

Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la entidad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o
durante una jornada parcial.

Servicio de Carrera - Conjunto de clases de supervision, direccion, consultoria, asesoria, de
oficina, secretarial, y de apoyo administrativo, que no tienen ingerencia en la formulacién, directa o
indirecta, de la politica publica.

Servicio de Confianza - Conjunto de clases con funcion directiva y de asesoramiento, que incluye
participar activamente en la formulacién de la politica publica de la Compafila o clases
relacionadas con la prestacion de servicios directos al Director Ejecutivo o a ofros puestos
directivos, cuya naturaleza es predominantemente sensitiva y que requieren un alto grado de
confianza nivel ejecutivo.

Supervisién Inmediata - Los empleados tienen poca o ninguna iniciativa para seleccionar otros
métados de frabajo o para ejercer juicio o criterio independiente, Realiza u trabajo de acuerdo con
instrucciones detalladas o especificas en forma oral o escrita.

Trabajo no Diestro - Se aplica a fos puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales y que
se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor 0 mener grado.

Trabajo Diestro - Se refiere al irabajo que requiere aptitudes manuales especiales las cuales
generalmente se obtienen con una preparacion a nivel vocacional o tecnoldgica y para la cual se
requieren certificaciones en una o mas destrezas especificas.

Trabajo de Campo - Se refiere al trabajo que se desarrolla fuera de una oficina.

Trabajo Especializado - Término que se aplica a trabajo que requiere una preparacién académica
minima a nivel de bachillerato, complementada con la practica de varios afios en la misma materia
en forma progresiva. También aplica a conocimiento pericial, reconocido y comprobado, en un
campo especifico, adquirido a través de varios afios de experiencia progresiva en la misma
materia, complementado con preparacién académica, adiestramiento y capacitacion.

Trabajo de Oficina - Se refiere a trabajo sencillo, rutinario y repetitivo y que requiere preparacion
académica a nivel de escuela superior o cursos conducentes a un grado universitario para su
desempefio, tales como, pero no limitados a auxiliares o asistentes de oficina, oficinistas de
contabilidad, entre otras.

Trabajo Secretarial - Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién y
atencion de aspectos administrativos que se generan en una Divisién o unidad de trabajo.
Requiere generalmente Grado Asociado en Administracién de Sistemas de Oficina o Ciencias
Secretariales de un colegio o universidad acreditada que incluya o esté complementado por
créditos en procesamiento de palabras y taquigrafia o escritura rapida.

Trabajo Técnico - Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere capacitacion practica, ademas del
requerimiento de una preparacion acadeémica determinada, adquirida mediante cursos propios de
un oficio, licencias o certificaciones.

Trabajo a Nivel Senior— Constituye el grado mas alto de las clases de puestos o series de
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G. Indice Esquematico de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
Unionado - 1 de julic de 2011

Servicio: U1000 — Servicios de Apoyo y de Oficina

U1100 - Grupo de Apoyo y de Servicios

Codigp  Escala

ul105 ud Recepcionista
ui110 u4 Oficinista de Inventario Mecanizado
uti1s ub Recopilador(a) de Dafos

w123 ug Encargado(a} de la Propiedad

uit24 ug Asistente de Arrendamiento y Recaudacion
ui125 us Técnico de Sistemas de Cficina

uf130 u9 Técnico de Sistemas de Oficina Senior
ul135 ut0 Asistente Administrativo

ui140 utd Oficial de Compras

U1200 - Grupo de Apoyo General
Codigo  Escala

uiz05 u2 Auxiliar de Cficina

41210 ud Auxiliar de Sistemas de Oficina

ui2is us Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior
ui220 u5 Asistente de Sistemas de Oficina

U1300 ~ Grupo de Mensajeria
Cédige  Escala
ui3os uz2 Mensajero(a) Conductor(a)

U1400 - Grupo de Sistemas de Inforimacion
Codigo  Escala
ul405 ug Técnico de Servicios al Usuario

u1410 ulz Especialista en Tecnologla e Informatica
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Servicio: U2000 - Servicios de Conservacién y Mantenimiento de Facilidades

U2100 —~ Grupo de Conservacién
Cédigo  Escala

u2105 u2 Técnico de Reparacion y Conservacion
u2110 u3 Técnico de Reparacidn y Conservacion Senior
u2120 u?7 Técnico de Conservacion y Refrigeracion

U2200 — Grupo de Mantenimiento y Limpieza

Codige  Escala
u2205 ul Trabajador(a) de Limpisza y Mantenimiento

Servicio:  U3000 — Servicios Profesionales en el Area de Finanzas y Comunicaciones

U3000 ~ Grupo de Contabilidad, Presupuesto y Comunicaciones

Codigo  Escala
u3105 ulg Asistente de Contabilidad
u3110 ui2 Contador(a)
u3tis uiz2 Analista de Presupuesto
u3120 ut3 Espacialista en Redaccion y Publicaciones
Servicio: U4000 - Servicios Profesionales y Especializados de Desarrollo
Empresatrial

U4100 — Grupo de Estadistica, Economia y Financiamiento

Codigo  Escala

u4106 uiz Esladistico
u4110 ui2 Analista de Financiamiento
udl15 ui3 Analista de Financiamiento Senior
ud120 ut3 Economista
Indice Esquematico de fas Clases de Puastos para al Pégina 2de 3
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U4200 — Grupo de Educacién Empresarial

Codigo  Escala
w4205 ui2 Especialista de Educacién Empresarial
u4210 ul3 Especialista de Educacion Empresarial Senior

Preparado por; 7L Fﬂ/

Ahamarie Pagan Rios
Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por: // 2ees / M/’}/ &r7

{anet Gonzalez-Glizman
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Lahcrales

Indice Esquemético de [as Clases de Puestos para ef
Servicio de Carrera Unionado - 1 de julio de 2011
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ASIGNACION DE CLASES A LLAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2014

Codigo Titulo Escala de Salario Minimo
ud110 Analista de Financiamiento ul2 $ 1728
ud115 Analista de Financiamiento Senior ui3 $ 1,987
u3115 Analista de Presupuesto ui2 $ 1,728
uf135 Asistente Adminisirativo u10 $ 1,358
ul124 Asistente de Arrendamiento y Recaudacién ud $ 1,256

u3105__ |Asistente de Contabilidad u10 $ 1358
u 1220 Asistente de Sistemas de Oficina ud 3 1,106
u1205 Auxiliar de Oficina u2 $ 988 A
ui210 Auxiliar de Sistemas de Oficina ud $ 1,063
u1215 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ub $ 1,106
u3110 Contador(a) ul2 3 1,728
ud120 Economista ui3 $ 1,887
ui123 Encargado(a) de la Propiedad ub $ 1,150
u4205 Especialista de Educacién Empresarial ui2 3 1,728
u4210 Especialista de Educacion Empresarial Senior ui3 $ 1,987
w3120 Especialista en Redaccion y Publicaciones u13 $ 1,987
ui41io Especialista en Tecnologia e Informatica ui2 3 1,728
u4105 Estadistico ui2 g 1,728
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ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2011

Cddigo Titulo Escala de Salario Minimo
u1305 Mensajerc{a) Conductor(a) u2 % 988
ui140 Oficial de Compras w0 $ 1,358
ut110 Oficinista de Inventario Mecanizado ud $ 1,063
u1105 Recepcionista u3 $ 1,023
uiti1s Recopitador(a) de Dafos ub 3 1,108
u2120 Técnico de Gonservacion y Refrigeracion u7 $ 1,202
w2105 Técnico de Reparacién y Conservacion uz2 5 088
u2110 Téenico de Reparacién y Conservacion Senior ul $ 1,023
ui405 Técnico de Servicios al Usuario ug $ 1,313
u1125 Técnico de Sistemas de Cficina u8 $ 1,256
ui130 Técnico de Sistemas de Oficina Senior u@ $ 1,313
u2205 Trabajador{a) de Limpieza y Mantenimiento ui $ 950

Apruebo la presente relacion de clases de puestos en la cual se indican las escalas de salarios,
asi como, el cddigo asignade a cada una de las mismas. Este documento consta de dos (2)
pliegos de papel escrito en computadora, conteniendo treinta (30) clases de puestos, en los cuales
he puesto mis iniciales o firma.

Romano A. Zampierollo Vila
Director Ejecutivo Interino
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H. indice de Titulos de Clases del Servicio de Carrera Unionado en Orden

Alfabético - 1 de julio de 2011

Titulo de la Clase Cdédigo Escala

Analista de Financiamiento udt10 w2
Analista de Financiamienio Senior ud115 uld
Analista de Presupuesto udl15 uiz
Asistente Adminisfrativo ui135 ui
Asistente de Contabilidad u3105 uid
Asistente de Arrendaimiento y Recaudacion uli24 ud
Asistente de Sistemas de Oficina ui220 us
Auxiliar de Oficina u1205 u2
Auxiliar de Sistemas de Oficina w1219 ud
Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ui2is us
Contador(a) u3f10 uiz
Economista ud120 uid
Encargado(a) de la Propiedad uti123 ué
Especialista de Educacién Empresarial u4205 ui2
Especialista de Educacion Empresarial Senior u4210 w3
Especialista en Redaccion y Publicaciones u3120 ul3
Especialista en Techologia e Informética ui410 ui2
Estadistico u4105 ui2
Mensajero(a) Conductor(a) u1305 uz2
Oficial de Compras ut140 u1o
Oficinista de Inventario Mecanizado uil110 u4
Recepcionista ui105 u3
Recopilador(a) de Datos ul118 uj
Técnico de Conservacion y Refrigeracidon u2120 u7
Técnico de Reparacion y Conservacion u2105 uz
Técnico de Reparacion y Conservacién Senior u2110 u3
Técnico de Servicios al Usuario u1405 ug
Técnico de Sistemas de Oficina ui125 us




Titwlo de la Clase

Cédigo

Escala

Técnico de Sistemas de Oficina Senior

ut130

ug

Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimienfo

u2206

ut

Preparado por; éz o /}/Z -

Aflamarie Pagén Rios

.~ Especialista de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales

o s /
Aprabado por: /éz’d’ﬁ/ ' cjuf%”) il 97

AJanet Gonzalez GuZman
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Indice de Tliulos de Clases del Servicio de Carrera Unionado en
Orden Ajfabético - 1 de julio de 2011
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=

Compaiifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

PUERTO RICO TRADE

ESTADIO LIGRE ASQCTIADO {(}E PUERTO RICOD

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2009

ud110 Analista de Financiamiento ut2 1,728
u4115 Analista de Financiamiento Senlor ui3 1,987
u3iis Analista de Presupuesto ui2 1,728
ui135 Asistente Administrativo uio 1,358
u1124 Asistente de Arrendamiento y Recaudacion ué 1,256
u3105 Asistente de Contabilidad ui0 1,358
u 1220 Asistente de Sistemas de Oficina us 1,106
uf205 Auxiliar de Oficina u2 288
w1240 Auxiliar de Sistemas de Oficina u4 1,083
ui215 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior us 1,106
u3110 Contador(a) ui2 1,728
u4120 Economista u13 1,987
u1118 Encargado{a) de Aimacén ug 1,150
uti23 Encargado(a) de fa Propiedad ug 1,150
u4205 Especialista de Educacion Empresarial ui2 1,728
u4210 Especialista de Educacion Empresarial Senior ui3 1,087
u3120 Especialista en Redaccion y Publicaciones ui3 1,987
ui410 Especialista en Tecnologfa e Informéatica ui2 1,728
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£

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2008

Cadigo

u4105 Estadistico uiz2 $ 1,728
ui305 Mensajero(a) Conductor(a) u2 $ 988
ut140 Oficial de Compras u10 $ 1,358
ul110 Oficinista de Inventario Mecanizado ud $ 1,063
ui105 Recepcionista u3 $ 1,023
ul115 Recopilador(a) de Datos uj $ 1,108
u2120 Técnico de Conservacion y Refrigeracion _ u7 % 1,202
u2105 . [Técnico de Reparacién y Conservacion u2 $ 988
u2110 Téchico de Reparacién y Conservacion Senior u3 $ 1,023
u1405 Técnico de Servicios al Usuario ug 3 1,313
ui125 Técnico de Sistemas de Oficina u8 3 1,256
u1130 Técnico de Sistemas de Oficina Senior ug 5 1,313
u2205 Trabajador(a) de Limpleza y Mantenimiento ul $ 950

Apruebo la presente relacion de clases de puestos en la cual se indican las escalas de salarios, asi como, el
codigo asignado a cada una de las mismas. Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito en
computadora, conteniendo treinta y una (31) clases de puestos, en los cuales he puesto mis iniciales o
firma.._

Ledo. José R. Pérez-Riera
Director Ejecutivo
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G. Indice Esquemético de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera
~ Unionado -1 de julio de 2009

U1100 - Grupo de Apoye y de Servicios

Cédigo  Escala
ul105 TX] Recepcionista
ul110 ud Oficinista de Inventario Mecanizado
ut11s u5 Recopilador(a) de Datos
ui118 ub Encargado(a) de Almacén
uif23 ub Encargado(a) ds la Propledad
uf124 us Asistente de Amrendamiento y Recaudacion
ul12s ud Técnico de Sistemas de Oficina
ut130 u9 Tecnico de Sistemas de Oficina Senior
ul13s uto Asistente Administrafivo
ult40 uio Oficial de Compras

U1200 - Grupo de Apoyo General

Codigo  Escala
ul205 u2 Auxiliar de Oficina
ui210 ud Auxiliar de Sistemas de Oficina
uti215 us Auxiliar de Sistermnas de Oficina Senior
ul220 us ' Asistente de Sistemas de Oficina

U1300 — Grupo de Mensajeria

Codigo  Escala
u1305 u2 Mensajero(a) Conductor(z)

U1400 - Grupo de Sistemas de Informacion

Cédigo  Escala
w1405 ug Técnico de Servicios al Usuario
ui410 ui2 Especialista en Tecnologia e Informatica

Pagina 1de 3




U2100 ~ Grupo de Conservacion

Cddigo ~ Escafa
u2105 u2 Técnico de Reparacion y Conservacién
u2110 u3 Técnico de Reparacion y Conservacion Senior
u2120 u? Técnico de Conservacion y Refrigeracion

U2200 - Grupo de Mantenimiento y Limpieza

Codigo  Escala
u2205 ul Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento

U3000 ~ Grupo de Contabilidad, Presupuesto y Comunicaciones

Codigo  Escala
u3t05 uio Asistente de Contabilidad
u3110 ui2 Contador{a)
u3115 ui2 Analista de Presupuesto
u3120 uf3 Especialista en Redacci6n y Publicaciones

U4100 — Grupo de Estadistica, Economia y Financiamiento

Codigo  Escala
u4105 ut2 Estadistico
u4110 ui2 Analista de Financiamiento
ud115 ui3 Analista de Financiamiento Senior
u4120 ui3 Economista
Indice Esquemético de las Clases de Puesios para el Pagina 2de 3

Serviclo de Carrera Unionado - 1 de jullo de 2000

A




U4200 — Grupo de Educacién Empresarial

Codigo  Escala
u4205 uf2 Especialista de Educacion Empresarial
u4210 ui3 Espedialista de Educacion Empresarial Senior

Preparado por ;

amane Pagan Rics
Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por: —%ﬁa/y/ @(4 i 7

/Janet Gonzalez Guzman
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Lahorales

Indice Esguematico de las Clases de Puestos para el
Serviclo de Carrera Unfonado - 1 de jullo de 2009
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H. Indice de Titulos de Clases del Servicio de Carrera Unionado en Orden

Alfabético - 1 de julio de 2009

o Escala
Analista de Financiamiento ud1io ui2
Analista de Financiamienfo Senior u4115 ui3
Analista de Presupuesto udt1s ui2
Asistente Administrativo u1135 u10
Asistente de Contabilidad u3105 uto
Asistente de Arrendamiento y Recaudacién uil2d ug
Asistente de Sistemas de Oficina ut220 ub
Auxillar de Oficina ui205 u2
Auxiliar de Sistemas de Cficina u1210 u4
Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ui215 us
Contador(a) u3tio ui2
Economista 14120 ut3
Encargado(a) de Almacén | ui118 ub
Encargado(a) de la Propiedad uf123 us
Especialista de Educacion Empresarial u4205 ui2
Especialista de Educacién Empresarial Senlor ud21¢ u13
Especialista en Redaccién vy Publicaciones u3izo u13d
Especialista en Tecnologla e Informatica ui4i0 uiz
Estadistico ud105 ul2
Mensajero(a) Conductor{a) u1305 w2
Oficial de Compras uf140 uid
Oficinista de Inventario Mecanizadgo u1110 u4
Recepclonista w105 uld
Recopilador{a) de Datos ui11s us
Técnico de Conservacién y Refrigeracidn u2120 u7
Técnico de Reparacién y Conservacion 02105 v2
Técnico de Reparacién y Conservacion Senior u2110 u3
Técnico de Senvicios al Usuario u1405 u9
Técnico de Sistemas de Oficina u1125 ug




Técnico de Sistemas de Oficina Senior uit30

Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento u2205

Preparado por Q’ //C/

Ahamarie Pagén Rios
Espec[allsta de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado por; ‘%MU% Pl 6‘-‘“‘1@‘
Janet Gonzalez Buzrhan

Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Indice de Titulos de Clases del Servicio de Carrera Unionado en
Orden Alfabético - 1 de julio de 2009
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G. Indice Esquematico de las Clases de Puestos para Servicio de Carrera
Unionado — 1 de julio de 2008

Servicio: U1000 - Servicios de Apoyo y de Oficina

U1100 - Grupo de Apoyo y de Servicios

Codigo  Escala
uii05 u3 Recepcionista
ut110 ud Oficinista de Inventario Mecanizado
ul115 ub Recopilador(a) de Datos
ut118 u Encargado(a) de Almacén
uit123 us Encargado(g) de la Propiedad
w124 ué Asistente de Arrendamiento y Recaudacién
uii125 us Técnlco de Sistemas de Oficina
ul13o ug Técnico de Sistemas de Oficina Senior
uii3s uto Asistente Adminisirativo
uit40 utD Oficial de Compras

U1200 - Grupo de Apoyo General

Codigo  Escala
u1205 u2 Auxiliar de Oficina
ui210 ud Auxiliar de Sistemas de Oficina
ui215 ub Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior
ui220 us Asistente de Sistemas de Oficina

U1300 - Grupo de Mensajeria

Cédigo  Escala
u1305 u2 Mensajero(a) Conductor(a)

U1400 - Grupo de Sistemas de Informacién

Cédigo  Escala
ut405 ug Técnico de Servicios al Usuario

ul410 uiz Especialista en Tecnologia e Informatica




Servicio: U2000 - Servicios de Conservacion y Mantenimiento de Facilidades

U2100 - Grupo de Conservacién
Cédigo  Escala“

u2105 uz Técnico de Reparacion y Conservacion
u2110 u3 Técnlco de Reparacién y Conservacian Senior
u2120 u7 Técnico de Conservacion y Refrigeracion

U2200 - Grupo de Mantenimiento y Limpleza

Codige  Escala
u2205 u1 Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento

Servicio: U3000 — Servicios Profesionales en el Area de Finanzas y Comunicaciones

U3000 - Grupo de Contabilidad, Presupuesto y Comunicaciones

Codigo  Escala
u3105 w0 Asistente de Contabilidad
u3ito ui2 Contador(a)
udi1s w2 Analista de Presupuesto
u3120 ul3 Especialista en Redaccién y Publicaciones
Servicio: U4000 - Servicios Profesionales y Especializados de Desarroflo
Empresarial

U4100 - Grupo de Estadistica, Economifa y Financiamiento

Codigo  Escala

u4105 uf2 Estadistico
u4110 ui2 Analista de Financiamiento
u4115 w3 Analista de Financiamiento Senior
u4120 ut3 Economista
Indice Esquemaético de las Clases de Puestos Pégina 2de 3

Servicio de Carrera Unionado - 1 de julio de 2008
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U4200 - Grupo de Educacién Empresarial

Cédigo  Escala
14205 ui2 Especialista de Educacion Empresarial
u4210 ui3 Especialista de Educacion Empresarial Senior

Preparado por: é/ ‘

Anémarle Pagan Rlos
Especvalista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Directora de R&clirsos Humanos y
Relaciones Laborales

indice Esquemnatico de las Clases de Pusstos Pagina 3de 3
Servicio de Carrera Unionado - 1 de julio de 2008




H. Indice de los Titulos de las Clases del Seivicio de Carrera Unionado en

Orden Alfabético - 1/julio/08

Titulo de la Clase Caodigo Escala
Anglista de Financiamiento u4110 uiz
Analista de Financiamiento Senior u4115 ut3
Analista de Presupuesto u3il6 u12
Asistente Administrativo u1135 uto
Asistente de Contabitidad u3105 ui0
Asistente de Arrendamiento y Recaudacion u1124 uB
Aglstente de Sistemas de Oficina ul220 us
Auxiliar de Oficina u1205 u2
Auxiliar de Sistemas de Cficina ui210 ug
Auxiliar de Sisternas de Oficina Senior ut215 ub
Contador(a) u31i10 u12
Economista u4120 ut3
Encargado(a) de Almacén ui118 ud
Encargado(a) de la Propiedad ui123 ug
Especialista de Educacién Empresarial u4205 ul2
Especialista de Educacién Empresarial Senior 14210 u13
Especialista en Redaccién y Publicaciones u3i20 ui3
Especialista en Tecnologia e Informatica ui410 ui2
Estadistico u4105 ui2
Mensajero(a) Conductor(a) ui305 u2
Oficial de Compras ul140 uto
Oficinista de Inventario Mecanizado ut110 ud
Recepcionista ui105 u3
Recopilador(a) de Datos ui118 us
Técnico de Conservacion y Refrigeracién u2120 u7
Técnico de Reparacion y Conservacion u2105 u2
Técnico de Reparacion y Conservacion Senior u2110 u3
Técnico de Servicios al Usuario u1405 ug
Técnico de Sistemas de Oficina uli2s us




Titulo dle la Clase Cédigo Escala
Tecnico de Sistemas de Oficina Senior u1130 ug
Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento u2205 ui
47 wﬂ 7((—4
Preparado por:
__Aflamarie Pagan Rios
Especiaiista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales
z Burgos._*
] \\:g.a’
Directora de Reeurdos Humanos y
Relaciones Laborales
Indice de los Titufes de las Clases de Puastos en Orden Alfabético Pégina 2de 2

Servicio de Carrera Unlonado - 1 de jullo de 2008




Compafifa de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

PUERTO RICO TRADE

LSTADO LIBRLE ASOCIADOG DE PUERTD RICO

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2009

u4110 Analista de Financiamiento ul2 | 1,728
u4115 Analista de Financiamiento Senior ui3 1,987
u3i1s Analista de Presupuesto ui2 1,728
u1135 Asistente Administrativo u10 1,358
ul124 Asistente de Arrendamiento y Recaudacién ug 1,256
u3105 Asistents de Contabilidad u10 1,358
u 1220 Asistente de Sistemas de Oficina us 1,108
ui205 Augxiliar de Oficina u2 988
ui210 Auxiliar de Sistemas de Oficina u4 1,063
ul218 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior u5 1,106
u3110 Contador(a) ui2 1,728
u4120 Economista ut3 1,987
uf118 Encargado(a) de Almacén u 1,150
ui123 Encargado(a) de la Propiedad ub 1,160
4205 Especialista de Educacién Empresarial ui2 1,728
u4210 Especialista de Educacién Empresarial Senior u13 1,987
u3120 Especialista en Redaccién y Publicaciones u13 1,087
ut410 Especialista en Tecnologia e Informética ui2 1,728
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ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2008

u4105 Estadistico ui2 $ 1,728
u1305 Mensajero{a} Conductor(a) u2 $ 988
ut140 Oficial de Compras w0 $ 1,358
ul110 Oficinista de Inventario Mecanizado u4 % 1,063
ul105 Recepcionista u3 $ 1,023
ui11s Recopilador(a) de Datos ub $ 1,106
u2120 Técnico de Censervacion y Refrigeracion u7 3 1,202
w2105 Técnico de Reparacién y Conservacién u2 $ 988
u2110 Técnlco de Reparacitén y Conservacion Senior u3 § 1,023
ut4Gs Técnico de Servicios al Usuario ug 3 1,313
w1125 [Técnico de Sistemas de Oficina u8 $ 1,256
u1130 Técnico de Sistemas de Oficina Senior ud $ 1,313
u2205 Trabajador{a) de Limpieza y Mantenimiento u1 $ 950

Apruebo la presente relacién de clases de puestos en la cual se indican las escalas de salarios, asi como, el
cédigo asignado a cada una de fas mismas. Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito en
computadora, conteniendo treinta y una (31) clases de puestos, en los cuales he puesto mis iniciales o firma.

L

Juan . Romén Casfro.
Dlreol r Ejecutivo
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clases que proveen oportunidad para el desarrollo a través de la exposicién a las operaciones,
capacitacion y adiestramiento.

G. Indice Esquematico de las Clases de Puestos para Servicio de Carrera Unionado

Servicio: U1000 — Servicios de Apoyo y de Oficina

U1100 — Grupo de Apoyo y de Servicios

Codigo  Escala
u1105 u3 Recepcionista
ul11o ud Oficinista de Inventaric Mecanizado
uttis us Recopilador(a) de Datos
ui120 us Recaudador(a)
ul125 ug Técnico de Sistemas de Oficina
ul130 ug Técnico de Sistemas de Oficina Senior

U1200 — Grupo de Apoyo General

Cédigo  Escala
ut205 u2 Auwxiliar de Oficina
u1210 ud Auxliar de Sistemas de Oficiha
ul21s u5 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior

U1300 — Grupo de Mensajeria

Codige  Escala
ut3os uz Mensajero(a) Conductor(a)

U1400 - Grupo de Sistemas de Informacién

Cédigo  Escala
u1408 ug Técnico de Servicios al Usuario
Plan de Clasificacién de Puestos y Relribucion Pégina 10 de 13

Servicio de Carrera Unionado




Péagina 2de 3
Indice Esquematico de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado - 1 de julio de 2007

Servicio: U2000 — Servicios de Conservacién y Mantenimiento de Facilidades

U2100 — Grupo de Conservacion

Codigo  Escala
u2105 u2 Técnico de Reparacién y Conservacion
u2110 u3 Técnico de Reparacién y Conservacién Senior
u2120 u7 Técnico de Conservacion y Refrigeracion

U2200 — Grupo de Mantenimiento y Limpieza
Codigo  Escala

u2205 ul Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento

Servicio: U3000 - Servicios Profesionales en el Area de Finanzas y Comunicaciones

U3000 - Grupo de Contabilidad, Presupuesto y Comunicaciones

Codigo  Escala

u3105 ui0 Asistente de Contabilidad

u3110 ui2 Contador(a)

u3tb ut2 Analista de Presupuesto

w3120 u13 Especialista en Redaccitn y Publicaciones
Servicio: U4000 - Servicios Profesionales y Especializados de Desarroffo
Empresarial

U4100 - Grupo de Estadistica, Economia y Financiamiento

Codigo  Escala
u4105 w2 Estadistico
udt10 ut2 Analista de Financiamiento
ud115 ui3 Analista de Financiamiento Senior

u4120 ui3 Economista




Pégina 3de 3
Indice Esquemético de las Clases de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado - 1 de julio de 2007

U4200 - Grupo de Educacion Empresarial

Cédigo  Escala
ud205 ui2 Especlalista de Educacion Empresarial
14210 ul3 Especialista de Educacion Empresarial Senior

Preparado por; ¢ ; ‘

amane Pagén Rios
Espemailsta de Recursos Humanos y
Refaciones Laborales

onne Marinez Burgos
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado pdp;




G. Indice Esquematico de las Clases de Puestos para Servicio de Carrera

Unionado — 1 de julio de 2007

Servicio: U1000 — Servicios de Apoyo y de Oficina

U1100 - Grupo de Apoyo y de Servicios

Codigo  Escala
u1105 u3 Recepdionista
ut110 ud Oficinista de inventario Mecanizado
ul11s ub Recopilador(a) de Datos
ul118 ub Encargado(a) de Almacén
uli123 ub Encargado(a) de la Propiedad
uli24 us Asistente de Armendamiento y Recaudacion
ui125 ud Técnico de Sistemas de Oficina
ul130 ud Técnico de Sistemas de Oficina Senior
uii3s u10 Asistente Administrativo
uit4g uio Oficial de Compras

U1200 — Grupo de Apoyo General

Cédigo  Escala
ui205 u2 Auxiliar de Oficina
ui210 ud Auwdiliar de Sistemas de Oficina
ui2is ub Auxliar de Sistemas de Oficina Senior
ui229 us Asistente de Sistemas de Oficina

U1300 — Grupo de Mensajeria
Codigo  Escala

u1305 u2 Mensajero(a) Conductor{a)

U1400 - Grupo de Sistemas de Informacién
Codigo  Escala

u1405 ug Técnico de Servicios al Usuario

uld10 ul2 Especlalista en Tecnologia e informética

0




Servicio: U2000 - Servicios de Conservacion y Mantenimiento de Facilidades

U2100 - Grupo de Conservacién

Cddigo  Escala
u2105 u2 Técnico de Reparacién y Conservacion
uz2110 u3 Técnico de Reparacion y Conservacion Senior
u2115 u4 Auxiliar de Técnico de Refrigeracion
u2120 u7 Técnico de Refrigeracién

U2200 ~ Grupo de Mantenimiento y Limpieza

Cédigo  Escala
u2205 u1 Trabajador{a) de Limpieza y Mantenimiento
Plan de Clasificacion de Puesfos y Relribucion Pégina 11 de 13
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H. Indice de los Titulos de las Clases del Servicio de Carrera Unionado en

Orden Alfabético — 1/julio/07

Titulo de la Clase Cadigo Escala
Analista de Financiamiento u4110 ul2
Analista de Financiamiento Senior ' ud115 ut3
Analista de Presupuesto u3iis ui2
Asistente Administrativo u1135 uio
Asistente de Contabilidad u3105 uio
Asistente de Arrendamiento y Recaudacion ' uii24 ug
Asistente de Sistemas de Oficina 41220 us
Auxiliar de Oficina 41205 u2
Auxiliar de Sisternas de Oficina u1210 ud
Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ui215 u5
Contador(@) u3iio ui2
Economista u4120 ul3
Encargado(a) de Ain%acén ' u1118 ug
Encargado(a) de la Propiedad uif23 ud
Especialista de Educacion Empresarial u4205 ui2
Especialista de Educacién Empresarial Senior w4210 ul3
Especialista en Redaccion y Publicaciones u3120 ut3
Especialista en Tecnologla e Informética ui410 uiz
Estadistico u4105 wiz
Mensajero{a) Conductor(a) ul305 u2
Oficial de Compras ul140 u1d
Oficinista de Inventario Mecanizado ut110 ud
Recepdlonista ut105 u3
Recopilador{a) de Datos ui115 ub
Técnico de Conservacion y Refrigeracién u2120 u7
Téenico de Reparacién vy Conservacion u2105 u2
Técnico de Reparacidon y Conservacidon Senior u2110 u3d
Técnico de Servicios al Usuario ut405 ug
Técnico de Sistemas de Oficina ul12s ug

=




Pégina 2 de 2
Indice de las Clases de Pusstos del Servicio de Carrera Unionado en Orden Alfabético - 1 de julio de 2007

Titulo de la Clase Cdadigo Escala
Tecnico de Sistemas de Oficina Senior uf130 u9
Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento u2205 uf

A LS
Preparado por:

Apdmarie Pagan Rios
Especialista de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Aprobado powm

Ivbnne Martinez Burgos
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales




H. Indice de los Titulos de Clase en Orden Alfabético

Titulo de la Clase Cadigo Escala
Auxiliar de Oficina u1205 u2
Auxiliar de Sistemas de Oficina u1210 ud
Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ui215 u5
Auxiliar de Técnico de Refrigeracién v2i15 ud
Mensajero(a} Conductor(a) u1305 u2
Oficinista de Inventario Mecanizado uii10 ud
Recaudador({a) uii20 u6
Recepcionista u1105 u3
Recopilador(a) de Datos ul115 us
Técnico de Refrigeracion u2120 u7
Técnico de Reparacién y Conssrvacion u2105 u2
Técnico de Reparacion y Conservacidén Senior u2110 u3d
Técnico de Servicios al Usuario ut405 u9
Técnico de Sistemas de Oficina u1125 ug
Técnico de Sistemas de Oficina Senior u1130 ug
Trabajador(a) de Limpleza y Mantenimiento u2205 ut

Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion

Servicio de Carrera Unionado
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|. Tabla de Asignacion de Clases del Servicio de Carrera Unionado a las Escalas de

Salarios

Ver Anexo,

J. Especificaciones de Clases de Puestos en Orden Alfabético

Ver Ansxo.

Aprobadd por:

. =) l Roe.N
94(0&: Piscual™ Fecha de Efectividad

irector Ejecutivo
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Compaiia de Comercio y
Exportaciéon de Puerto Rico

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

PUERTO RICO TRADE

ESTADRDO LIBRE ASOCIARO DE PUERTO RICO

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2007

udi10 Analista de Financiamiento ul2 1,728
udt15 Anglista de Finanpiamiento Senior ulld 1,987
u3i1s Analista de Presupuesto ui2 1,728
u1135 Asistente Administrativo utd 1,358
ui124 Asistente de Arrendamiento y Recaudacion ud 1,258
u3105 Asistente de Contabilidad ul0 1,358
u 1220 Asistente de Sistemas de Oficina us 1,108
u1205 Auxiliar de Oficina u2 988
1210 Auxiliar de Sistemas de Oficina u4 1,063
ui21s Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior us 1,106
u3110 Contador(a) w12 1,728
u41i20 Economista ui3 1,987
ui1i8 Encargado(a) de Almacén us 1,150
u1123 Encargado(a) de la Propiedad ud 1,150
u4205 Especialista de Educaciéon Empresaiial uiz 1,728
u4210 Especialista de Educacion Empresarial Senior ui3 1,987
u3120 Especialista en Redaccion y Publicaciones uld 1,987
u1410 Especialista en Tecnologia e Informatica ul2 1,728

Pégina 1 de 2




ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2007

C‘Ldlgg e e Sl e desalate 1 MG
ud105 Estadistico u12 $ 1,728
u1305 Mensajero(a) Conductor(a) u2 $ 988
u1140 Oficial de Compras u10 $ 1,358
u1110 Oficinista de Inventario Mecanizado ud $ 1,063
u1105 Recepcionista u3 $ 1,023
ul115 Recopilador(a) de Datos ub $ 4,106
u2120 Técnico de Conservacion y Refrigeracién u? $ 1,202
u2105 Técnico de Reparacién y Conservacion u2 $ 988
u2110 Técnico de Reparacién y Conservacién Senior ul $ 1,023
ui405 Técnica de Servicios al Usuario ug $ 1,313
u1125 Técnico de Sistemas de Oficina us $ 1,256
u1130 Tacnico de Sistemas de Cficina Senior ud $ 1,313
u2205 Trabajador{a) de Limpieza y Mantenimiento ul $ 950

Apruebo [a presente relacién de clases de puestos en la cual se indican las escalas de salarios, asi como, el
cédigo asignado a cada una de las mismas. Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito en
computadora, conteniendo treinta y una (31) clases de puestos, en los cuales he puesto mis iniciales o firma,

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutive

Pagina2ds 2




Compaiiia de Comercio vy
Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADCS LIBRE ASODCEADO DE PUERTO RICO

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2006

Cddigo Titulo Escala de Salario Minimo
u4110 Analista de Financiamiento ui2 $ 1,728
u4115 Analista de Financiamiento Senior u13 1,987
u3115 Analista de Presupuesto ui2 1,728
ut135 Asistente Administrativo uld 1,358
u3105 Asistente de Contabilidad u10 1,358
u1220 Asistente de Sistemas de Oficina us 1,108
u1205 Auxiliar de Oficina u2 988
u1210 Auxlliar de Sistemas de Oficina u4 1,063
u1215 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ub 1,106
u3110 Contador(a) ui2 1,728
ud120 Economista ul3 1,987
u1118 Encargado(a) de Almaceén ub 1,150
ui123 Encargado(a) de la Propiedad ud 1,150
u4205 Especialista de Escusla Empresarial ul2 1,728
u4210 Especialista de Escuela Empresarial Senior uil 1,987
13120 Especialista en Redaccidn y Publicaciones uil 1,987
u1410 Especialista en Tecnologfa e Informética ut2 1,728
u4105 Estadistico ul2 1,728

R




ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS A LAS SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

EFECTIVIDAD A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2006

Cdédigo Titulo Escala de Salario Minimo
u1305 Mensajero{a) Conductor(a) u2 $ 988
u1140 Oficial de Compras uto $ | 1,358
w1110 Oficinista de inventario Mecanizado udg $ 1,063
ui120 Recaudador(a) uB $ 1,150
ul105 Recepcionista usd $ 1,023
ut115 Recopilador(a) de Datos u5 $ 1,106
u2120 Técnico de Conservacion y Refrigeracion u? $ 1,202
u2105 Técnico de Reparacién y Conservacion u2 $ 988
u2110 Técnico de Reparacién y Conservacién Senlor u3 $ 1,023
u1405 Técnico de Servicios al Usuario , ug $ 1,313
u1125 Técnico de Sistemas de Oficina us $ 1,256
ui130 Técnico de Sistemas de Oficina Senior ugo $ 1,313
u2205 Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento ut 3 950

Apruebo fa presente relacién de clases de puestos en la cual se indican las escalas de salarios, asf como el
cédigo asignado a cada una de las mismas. Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escrito en
computadora, conteniendo freinta y una (31) clases de puestos, en los cuales he puesto mis iniciales o firma.

._. _..'
ﬁi‘-"‘x’
Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo




Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico

PUERTC RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASQUCIAIIO DE PUERTO RICO

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS DE SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Cédigo Titulo Escala de Salario ‘Minimo

u4110 Analista de Financiamiento uiz 1,728
u4115 Analista de Financiamiento Senior ui3 1,087
v3f15 Analista de Presupuesto ulz 1,728
ui13s Asistente Administrativo uid 1,358
u3105 Asistente de Contabilidad ut0 1,358
u 1220 Asistente de Sistemas de Oficina us 1,106
u1205 Auxiliar de Oficina u2 D88
ui210 Auxiliar de Sistemas de Oficina ud 1,083
ul215 Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior us 1 , 106
u2115 Auxiliar de Técnico de Refrigeracién ud 1,063
u311o Contador(a) ui2 1,728

u4120 Economista ui3 1,987
ul18 Encargado(a) de Almacén u 1,150
uli23 Encargado{a) de la Propiedad uB 1,150
u4205 |Especialista de Escuefa’Empresarial ul2 1,728
u4210 Especialista de Escuela Empresarial Senior ut3 1,987
63120 Especialista en Redaccién y Publicaciones uis 1,987
ui410 Especialista en Tecnologia e informatica uf2 1,728
u4105 Estadistico ui2 1,728

Revisi6n Plan de Clasificacion y Estructura Relribuliva del Servicio de Carrera Unionado, efective al 1 de mayo de 2004




Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS DE SALARIOS

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Cadigo Titulo Escala de Salario Minimo
ui205 Auxiliar de Oficina u2 3 985
ui210 Auxiliar de Sistemas de Oficina ud $ 1,063

© uf21s Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior u5 $ 1,106
u2118 Auxiliar de Técnico de Refrigeracion ud $ 1,063
ui305 hMensajero(a) Conductor{a) u2 3 288
ufi1o Cficinista de Inventario Mecanizado u4 3 1,063
w120 Recaudador(a) ué $ 1,160
ul105 Recepcionista u3 % 1,023
uiiis Recopilador{a) da Datos us $ 1,108
u2120 Técnico de Refrigeracién u? g 1,202
u2105 Técnico de Reparacion y Conservacién u2 $ 988
u2110 Técnico de Reparacion y Conservacion Senior u3 $ 1,023
ul405 Técnico de Servicios al Usuario ug $ 1,313
uii2s Técnico de Sistemas de Oficina us $ 1,256
ul13o Técnjegrde Sistemas de Oficina Senior u9 $ 1,313
u2205 )Wéaajador(a) de Limpieza y Mantenimiento uf 3 950

Aprobatdo por:

/)

Anfonig 8

scual

5/46&?

Fecha de efectividad




SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Cédigo Titulo Escala de Salario Minimo
ul1305 |Mensajero(a) Conductor(a) u2 $ 988
u1140 Oficial de Compras uto $ 1,358
utiit Oficinista de Inventarlo Mecanizado ud 3 1,063
ul120 Racaudador(a) ué 3 1,150
w105 Recepcionisia u3 % 1,023
uilis Recopilador(a) de Datos us 3 1,106
u2120 Técnico de Refrigeracién u7 $ 1,202
v2105 Técnico de Reparacién y Conservacién v2 $ ogs
uz110 Técnico de Reparacién y Conservacién Senior u3 $ 1,023
ui405 Técnico de Servicios al Usuario ug $ 1,313
ui125 Técnico de Sistemas de Oficina ug $ 1,256
ul130 Té&cnico de Sistemas de Oficina Senior ug $ 1,313
u2205 / Trabajador{a) de Limpieza y Mantenimiento uf $ 950

Agroéo por:

Ahtotio-Sbsa Pascual

2| 9z\od

Fecha de efectividad

Revislén Plan de Clasificacién y Estructura Retributiva del Serviclo de Carrera Unlonado, efective al 1 de mayo de 2004
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Compaiiia de Comercio y
Exportacioén de Puerto Rico

PUERTO RICO TRADE

ASIGNACION DE CLASES A LAS ESCALAS DE SALARIOS

ESTADO LEIRRE ASQCIADO D PUERTQ RICO

SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

Cédigo Tifulo Escala de Salario Minimo
u1205 Auxiliar de Oficina 'u2 3 988
ui210 Auxifiar de Sistemas de Cficina ud $ 1,063
ui2s Auxiliar de Sistemas de Oficina Senlor us 5 1,106
u2115 Auxiliar de Técnico de Refrigeracion ud $ 1,063
u1305 Mensajero(a) Conductor(a) u2 8 988
uitio Oficinista de Inventario Mecanizado ud 3 1,083
ul120 Recaudador{a) u6 3 1,150
ul105 Recepcionista u3 $ 1,023
ull11s Recaopilador(a) de Dalos u5 $ 1,106
u2120 Técnico de Refiigeracion u7 % 1,202
u2105 Técnico de Reparacion y Conservacion u2 $ 988
u2110 Técnico de Reparacion y Conservacion Senior ul $ 1,023
ul405 Técnico de Servicios al Usuario ug % 1,313
ui125 Técnico de-Sistemas de Oficina us 3 1,256
u1130 Técp(ode Sistemas de Oficina Senior ug $ 1,313
12205 Jféb,a@dor(a} de Limpieza y Mantenimiento ui $ 950

Aproba 0 o

[ A\

AntoW Pascual

1 de mayo de 2004

Fecha de efectividad







Compaiiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASQCIADO DE PUERTO RICO

MEMORANDO A RECORD

REVISION AL PLAN DE CLASIFICACION Y ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO
DE CARRERA/UNIONADO

Conforme a lo establecido en el Convenio Colectivo Articulo 4, Seccidén 2, la Unidn
General de Trabajadores solicité una clarificacion de unidad apropiada, ya gque no
estuvieron de acuerdo con la clasificacién gerencial de varios puestos.

Luego de la evaluacidn correspondiente, efectivo el 1 de mayo de 2004, se autoriza la
revision al Plan de Clasificacion de Puestos y Estructura Rettibutiva para el Servicio de
Carrera/Unionado de la Compafiia de Comercio y Exportacidn de Puerto Rico.

Se incluyen los documentos revisados del Plan de Clasificacién de Puestos y Estructura

Retributiva del Servicio de Carrera Unionado:
> Escalas de Salario /

> Indice Esquematico de/las Clases de Puestos
» Indice de los Titulos dee Clases en Orden Alfabético

> Aslgnacién de (]7 7as de Salario
APROBADO POR: c)// \ FECHA: 9) 2‘5! 64

htonig/Se8a Pascual

Diregtor Ejecutivo

Angjo




E. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

(1) Escalas de Salarios

Las Escalas de Salarios para las Clases comprendidas en el Servicio de Carrera
Unionado contienen frece (13) Niveles de Salarios construidos sobre una base
porcentual. Cada Nivel de Salario refleja un Tipo Minimo solamente ya que los
aumentos progresivos dentro de un mismo nivel de la escala son determinados por las
disposiciones del Convenio Colectivo. Los cddigos que identifican las Escalas de
Salarios refiejan un orden ascendente equivalente al orden de las clases de puestos en
ta Compafifa conforme a su valor relativo y responsabilidades. El sueldo basico
mensual correspondiente a la escala primera escala es de $950.00 y para la escala
mas alta es de $1,987. 00 mensuales correspondiente a la escala del Nivel 13.

ESCALAS DE SALARIO PARA
LA UNIDAD APROFIADA

ut $§ 950.00
u2 1.035 $ 988.00
u3 1.035 $ 1,023.00
u4 1.040 $ 1,063.00
us 1.040 $ 1,106.00
ué 1.040 $ 1,150.00
u7 1.045 $ 1,202.00
us 1.045 $ 1,256.00
u9 1,046 $ 1,313.00
u10 1.034 $ 1,3568.00
uii 1.120 $ 1,516.00
ui2 1.140 $ 1,728.00
ul3 1,149 $ 1,987.00

Revisién Plan de Clasificacién y Estructura Retributiva del Serviclo de Carrera Unionado, efectivo el 1 de mayo de 2004




G. Indice Esquematico de las Clases de Puestos para Servicio de Carrera

Unionado

Servicio: U1000 - Servicios de Apoyo v de Oficina

U1100 —- Grupo de Apoyo y de Servicios
Codigo  Escala

ui105 u3 Recepcionista

uli1o ud Oficinista de Inventario Mecanizado
uit1s ub Recopilador({a) de Datos

ul118 us Encargado(a) de Almacén

u1120 Fi¢] Recaudador{a)

uti23 ub Encargado(a) de la Propiedad

uli25 ug Técnico de Sistemas de Oficina

utf30 ud Técnico de Sistemas de Oficina Senior
ut135 ui0 Asistente Administrativo

utf40 u0 Oficlal de Compras

U1200 — Grupo de Apoyo General
Codigp  Escala

ul205 u2 Auxiliar de Oficina

ul210 ud Auliar de Sistemas de Oficina

u1215 us Auxiliar de Sistemas de Cficina Senior
ui220 ub Asistente de Sistemas de Oficina

U1300 — Grupo de Mensajeria

Cédigo  Escala

u1305 u2 Mensajero(a) Conductor(a)

U1400 - Grupo de Sistemas de Informacién

Codigp  Escala
ut405 ug Técenico de Servicios al Usuario
uid10 uiz2 Especialista en Tecnologia e Informatica

Revigion Pian de Clasificacidn y Estructura Retributiva del Servicio de Carrera Unionado, efectivo el 1 de mayo de 2004




Servicio:  U2000 ~ Servicios de Conservacion y Mantenimiento de Facilidades

U2100 — Grupo de Conservacion

Cddigo  Escala
u2105 u2 Técnico de Reparacion y Conservacion
u2110 u3 Técnico de Repa}acién y Conservacion Senior
u2115 ud Auxiliar de Técnico de Refrigeracion
u2120 u? Tecnico de Refrigeracion

U2200 — Grupo de Mantenimiento y Limpieza
Codigo  Escala

u2205 ui Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento

Servicio: U3000 — Servicios Profesionales en el Area de Finanzas y Comunicaciones

U3100 - Grupo de Contabilidad, Presupuesto y Comunicaciones

Cédige  Escala
u3105 uid Asistente de Contabilidad
u31i0 ut2 Contador(a)
u3i15 ui2 Analista de Presupuesto
u3120 ui3 Especialista en Redaccién y Publicaciones
Servicio: U4000 -- Servicios Profesionales y Especializados de Desarrolfo
Empresarial

U4100 ~ Grupo de Estadistica, Economia y Financiamiento

Codigo  Escala
u4105 ui2 Estadistico
ud110 ui12 Analista de Financiamiento
u4115 ulld Analista de Financiamiento Senior
u4120 u13 Economista

U4200 - Grupo de Escuela Empresarial

Codigo  Escala
u4205 ui2 Especialista de Escuela Empresarial
u4210 ut3 Especialista de Escuela Empresarial Senior

Revisidn Plan de Clasificacion y Estructura Retributiva del Servicio de Carrera Unlonado, efectivo el 1 de mayo de 2004




H. Indice de los Titulos de Clase en Orden Alfabético

Titulo de la Clase Codigo Escala

Analista de Financiamiento u4110 ui2
Analista de Financiamiento Senjor u4115 u13
Analista de Presupusgsto _u311s w2
Asistente Administrativo ul13s uio
Asistente de Contabilidad u3105 uio
Asistente de Sistemas de Gficina ui220 ub
Auxiliar de Cficina ui209 u2
Auxillar de Sistemas de Oficina ui210 u4
Auxiliar de Sistemas de Oficina Senior ul215 us
Auxiliar de Tecnico de Refiigeracién u2115 u4
Contador(a) u3110 ui2
Economista u4120 ul3
Encargado(a) de Almacén ui118 us
Encargado(a) de la Propiedad uli23 ub
Especialista de Escusla Empresarial u4205 uiz
Especialista de Escuela Empresarial Senior ud210 ui3
Especialista en Redaccién y Publicaciones u3120 ul3
Especialista en Tecnologia e Informética ui4i0 ui2
Estadistico udios ui2
Mensajero(a) Conductor{a) ut3dds u2

Oficial de Compras uit40 ulo
Oficinista de Inventario Mecanizado uit0 _ud

Recaudador(a) u1120 ug
Recepcionista u1105 u3

Recopilador(a) de Datos uit1s ub

Técnico de Refrigeracion u2120 u?

Téchico de Reparacién y Conservacién u2105 u2
Técenico de Reparacion y Conservacién Senior v2110 u3
Técnico de Servicios al Usuario ui405 ug@
Técnico de Sistemas de Oficina uii25 ug
Técnico de Sistemas de Oficina Senior ui130 ug

Trabajador(a) de Limpieza y Mantenimiento 2205 ui

Revision Plan de Clasificacién y Estructura Retributiva del Servicio de Carrera Unlonado, efectivo el 1 de mayo de 2004




