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REASIGNACION DE ESCALA RETRIBUTIVA DE VARIAS CLASES

Bl 1 de julio de 2003 se implantaron los Planes de Clasificacién y Retribucién aprobados
por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para el
Departamento de Justicia, el Sistema de Informacién de Justicia Criminal y la Oficina
de Compensacién a Victimas de Delito.

Como parte del proceso de implantacién, se designé un Comité Especial para la atencion
de Solicitudes de Revisién de los empleados. El Comité recomendd la reasignacion de varias
clases de escala de sueldo. Esa reasignacidn resulta necesaria para asegurar que el valor
relativo a cada clase corresponde adecuadamente a los elementos de la naturaleza y
complejidad de las funciones, el grado de autoridad que se gjerce y que se rec>1be el grado de
discrecién y los requisitos minimos establecidos.

Hemos corroborado que la asighacién original, en estos casos en’ particular, estd en
desacuerdo con la jerarquia establecida enire clases y con los factores que se¢ fomaron
en consideracién para la fijacién de salarivs. Acogimos la recomendacién del Comité,
considerando que al comegir la situacién nos reafirmamos en nuestros objetivos de proveer
un tratamiento justo y equitativo en la administracién de la retribucion.

Los cambios que proponemos a continuacién tendrén un impacto econdmico minimo que se
absorberan con el presupuesto asignado para la implantacién de los Planes.

Departamento de Justicia
Clase

Escala Actual Escala Propuesta

Auxiliar Administrativo I

9 (1,731 — 2,510)

8 (1,664 — 2,413)

Técnico de Sistemas de Oficina Legal

7 (1,592 — 2,308)

9 (1,731 —- 2,510)

Administrador de Sistemas de Oficina |

8 (1,664 — 2,413)

10 (1,800 — 2,610)

Administrador de Sistemas de Oficina I

9 (1,731 — 2,510)

11(1,872—2,714)

Administrador de Sistemas de Oficina Legal

8 (1,664 2,413)

10 (1,800 —2,610)




Hon. William Vazquez Irizarry
Pé4gina 2 '
28 de agosto de 2004

Transcriptor de Investigaciones Legales

8 (1,664 —2,413)

10 (1,800 — 2,610)

Oficial de Asistencia y Licencia

7 (1,592 -2,308)

8 (1,664 — 2,413)

Oficial de Nominas

7 (1,592 - 2,308)

8 (1,664 —2,413)

HAuditor I

12 (1,947 — 2,823)

Sistema de Inforrmacidn de Justicia Criminal

Administrador de Sistemas de Oficina

6 (1,592 2,308)

8 (1,731 - 2,510)

Aupxiliar Administrativo

4 (1,458 -2,114)

5 (1,524 - 2,210)

Coordinador de Entrada de Datos

4 (1,458 2,114)

5 (1,524 - 2,210)

13 (2,025 -2,936) |

Encargado de la Propiedad 41,458 ~2,114)

3 (1,395 - 2,023)

Compensacidn a Victimas de Delito
| Administrador de Sisternas de Oficina

14(1,524-2,210) 15(0,731-2,510) |

Ademis, solicitamos la correccidon del titulo de la clase de Encargado de Encuadernacion
a Supervisor de Encuadernacion. Este titulo es maés descriptivo de la clase y recoge la
facultad de supervisidon que se le adscribe a la clase en la Naturaleza del Trabajo y en

los Aspectos Distintivos,

Recomendamos, ademas, se reasigne dicha clase de [a escala 4 (1,395 — 2,023) a la escala
retributiva 6 (1,524 — 2,210), de acuerdo con nuestro planteamiento en los pérrafos

anteriores.

La implantacién de esta recomendacién impacta ¢l salario de los empleados que ocupan
puestos en las clases mencionadas anteriormente desde el 1 de julio de 2003. En alguno de
los casos el impacto es positivo, un aumento de salario, en otros es negativo.

Con el propdésito de.que los empleados no se vean afectados con una reduccién de salario
como resultado de las reasignaciones de escala de sueldo, proponemos las siguientes normas:

1. Enmendar el sueldo del empleado a partir del 1 de julio de 2003, sin efectuar cambios
en el salario que éste devengaba, es decir, el empleado continuard con la misma
cantidad que recibe a fa fecha de la enmienda.

2. Trabajar la préxima transaccidon del empleado que conlleve aumento de sueldo,
partiendo del sueldo enmendado, es decir, el sueldo que indica en la Notificacién

de Ennmienda.

3. Los aumentos que se concedan mediante Ley quedan excluidos de la regla anterior.
Estos se trabajarén partiendo del sueldo que devenga el empleado al momento de
recibir los mismos.
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Las disposiciones de la Ley Ntim. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como Iey de la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, lo facultan para administrar nuestros Planes de Retribucidn. De acuerdo con
esa faculitad y los fundamentos en los pérrafos anteriores, le recomendamos apruebe las

transacciones propuestas.

Hemos corregido los documentos de los Planes que se afectan con esta propuesta y los

incluimos para su firma de estimarlo procedente.

IDD/bad
Anejo
Vo.Bo. o STGes st
William Vazquez Irizarry
Secretario

. Apartado 9020192
San Juan, PR OG202-0192
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REVISION DE REQUISITOS MINIMOS
CLASE DE MAESTRO DE DESARROLLO PREESCOLAR

Hemos iniciado el proceso de ocupar el puesto vacante en la clase de referencia y nos
- encontramos que los requisitos minimos que establecimos para la clase son muy restrictivos.

Estos son:

Grado de Bachillerato en Educacién Preescolar de un colegio o universidad
acreditada. Poseer certificado de Maestro Preescolar expedido por el
Departamento de Educacién de Puerto Rico. :

Al comparar con las exigencias del Departamento de Educacion, en términos del -
reclutamiento de sus muaestros, nuestros requisitos superaban los exigidos por
dicho Departamento. Encontramos, ademas, que éste para expedir las certificaciones de
Maestro Preescolar tampoco exigia el Bachillerato en Educacién Preescolar.

Esta situacién tiene como consecuencia que maestros cualificados y certificados como
Maestro Preescolar por el Departamento de Educacidén no llenan nuestros requisitos
minimos. Esto limita nuestro margen de seleccidn convirtiendo, a su vez, la clase en una de

dificil reclutamiento.

Para resolver la sitnacién, entendemos conveniente que se revisen los requisitos de la clase,
de manera que podamos contar con un mayor nimero de candidatos cualificados.
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La nueva Ley de Personal Num. 184 de}l 3 de agosto de 2004, conocida como Ley de la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, establece que es responsabilidad de cada Administrador Individual establecer y
mantener vigente los Planes de Clasificacion o Valoracién de Puesto y que serd
responsabilidad de éstos la modificacién de los Planes a los efectos de mantenerlos
actualizados conforme a los cambios surgidos.

De acuerdo con lo anteriormenie expuesto, recomendamos se enmienden los requisitos
minimos establecidos para la clase de Maestro de Desarrollo Preescolar a los siguientes:

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada y poseer
certificado de Maestro Preescolar expedido por el Departamento de Educacién

de Puerto Rico.

Recomendamos, "ademas, se enmienden los requisitos minimos de la clase de Maestro
de Educacion Especial, ya que debe comesponder de igual forma a las exigencias del
Departamento de Educacidn, de manera que no tengamos los mismos problemas en un futuro

con esta clase.

Hemos preparado las nuevas Especificaciones de ambas clases para su firma, de estimar
procedenie nuestra recomendacidn.

JDD/bad

Anejos

Apartado 9020192
San luan, PR 009020192

Tetéfono (787)723-4739
Fax [787) 7227612
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& Oficina Central de Asesorarniento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficing de ln Administradora
Leda. Enumalind Garcin Garefe

15 de abril de 2004

Hon. Anabelle Rodriguez Rodriguez
Secretaria

Departamento de Justicia

San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Hacemos referencia a su comunicacion en la cual solicita modificar el Periodo
Probatorio de la serie de clase Abogados(as) I, Il y Il y la redaccién de los
Requisitos Minimos de las clases Oficinista de Entrada de Datos y Oficinista de
Registro de la Propiedad, correspondientes a los Planes de Clasificacion de Puestos y
de Retribucion del Servicio de Carrera de su Agencia.

Seglin nos expresa en su comunicacién, al atender las solicitudes de revision de los
empleados a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion implantados
recientemente, se percataron que el perfodo probatorio asignado a la serie de clases
Abogados(as) es muy extenso, [ocho (8) meses] Entienden que en un periodo de
sels (6) meses se puede abarcar el ciclo completo de adiestramiento, ya que sus
abogados son especializados en areas especificas del derecho de acuerdo a fa unidad
en que esté ubicado el puesto. Ademds, encontraron que es necesario corregir la
redaccién de los requisitos minimos de las clases Oficinista de Entrada de Datos y
Oficinista de Registro de fa Propledad, a los fines de aclarar los mismos de manera
que puedan desarrollar normas de reciutamiento adecuadas.

(787 7221383

&% 787 722 3721
acatarth@acalarh. pobiero pr
www.ocatarh.com




Efectuamos el andlisis correspondiente de los documentos sometidos y encontramos
algunos errores en los mismos. Ademas, nos percatamos de algunos errores,
correspondiente a las series de clases en la linea de ascenso de las clases
relacionadas, tales como, Técnlco de Reglstro de la Propiedad IIl, Certificador(a) de
Registro de la Propledad y Supervisor(a) de Registro de la Propiedad, por lo que
personal técnico de nuestra Oficina sostuvo comunicacidn telefénica el 26 de
enero, 11, 16 y 25 de marzo y 2 de abril de 2004, con la Sra. judith G. Davila,
Directora Division de Clasificacién y Retribucién, para indicarle los mismos con el
fin de que los corrijan.

La sefiora Davila realizd las correcciones correspondientes y sometié los documentos
debidamente corregidos. '

Luego de evaluar la peticidén, estamos aprobando la modificacién propuesta de las
sigulentes clases, segtin se indica:

Titulo Clase Preparacldn Académica y Experiencia Minima

Oficinista de Entrada de Datos Graduado(a} de Escuela Superior o su equivalente y un (1) afo
de experiencla en funciones relacionadas con el procesamtento o

entrada de datos.

Oficinista de Registro de Ia| Graduado{a) de Escuela Superior o su equivalente y un (1)
Propiedad curso o adiestramlento en sistemas computadorizados o tres (3}
meses de experiencia en trabajo gue reguieran el uso de
computadoras.

La fecha de efectividad serd al 1 *° de julio de 2003, fecha de implantacién de los
referidos planes.

Con relaciébn a las clases en la linea de ascenso, realizamos el andlisis
‘correspondiente vy estamos aprobando la modificacién propuesta de las siguientes
clases, segiin se indica:

Titulo Clase Preparacidn Académica y Experiencia Minima

Técnico de Repisto de la| Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada que
Propiedad Il incluya o esté suplementada por un (1) curso o adiestramiento
de sistemas computadorizados o tres (3} meses de experiencia
en trabajos que requieran el uso de computadoras. Tres (3)
afios de experiencia en trabajos relacionados con el registro de la
propledad; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza,
complejfidad y responsabilidad similar a los que realiza un(a)
Técnico de Registro de Ia Propiedad Il.

Certlficador(a) de Reagistro de la | Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada que
Fropledad inciuya o esté suplementada por un {1) curso o adiestramiento
de sistemas computadorizados o tres {3} meses de experiencia




en trabajos que requieran el uso de computadoras. Tres (3)
afios de experlencia en trabafos relacionados con el registro dela
propledad; uno (1)} de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad y responsabllidad simifar a los que reafiza un(a)
Técnico de Reglstro de 1a Propledad 1.

Supervisor{a) de Registro de la
Propiedad

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada que
incluya o esté suplementada por un {1} curso o adiestramiento
de sistemas computadorizados, Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relaclonados con el estudio y andlisis de documentos
sobre bienes inmuebles para fines de inscripcion en el Reglstro
de la Propiedad; dos (2) de éstos en funciones de naturaleza,
complejidad v responsabilidad similar a los que realiza un{a)
Técnico de Registro de fa Propledad 11l o un(a) Certificador(a)
de Resistro de la Propledad.

Referente a la modificacién del Perlodo Probatorio, efectuamos el anlisis
correspondiente y estamos aprobando la modificacién propuesta de las siguientes
series de clases, segtin se indica:

Thtulo Clase Periodo Probatorio
Abogado(a) | & meses
Abogado(a) Il 6 meses
Abogado(a) 1il 6 meses
Técnlico de Reglstro de la Propledad | & meses ]
Técnlco de Registro de la Propiedad i 6 meses
Técnico de Registro de la Propiadad [i] & meses
Certlficador{a) de Registro de la Propledad 6 meses

La fecha de efectividad serd al 16 de abril de 2004,

Agradeceremos nos envie copia de todos los documentos relacionados a los Planes
de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera de esa Agencia que se vean
afectados por las enmiendas aprobadas para mantener actualizados nuestros

expedientes.

Estamos a sus o6rdenes para cualquier otro asunto que estime podamos servirle.

Cordialmente,

7£Cj prnlon el 7&4&'[“/@

Emmalind Garcia Garcla
Administradora
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Hon. Slia M. Calderén Lcda. Melba Acosta
Gobernadore Directora
acostamelbo@ogp .gobiemo.pr

24 de junio de 2003 ' '
Hon. Anabelle Rodriguez o ;
Secretaria » "
Departamento de Justicia 2
Apartado 9020192 -

San Juan, Puerto Rico 00902-0192

Bstimada sefiora Secretaria:

Recibimos su carta del 12 de junio de 2003 en la cual solicita la autorizacién de esta Oficina para la
implantacion de los Planes de Clasificacion y Retribucién de Carrera y Confianza del Departamento de

Justicia.

Evaluamos la documentacién recibida y no tenemos objecién a que se implanten dichos planes con
efectividad al 1 de julio de 2003. Para el afio fiscal 2003-2004, el Departamento de Justicia dispone de
recursos por $11,089,307, provenientes de las cuentas 141-0380000-1227-081-2002 y 141-0380000-
1227-081-2003. La Resolucién Conjunta Nim. 4 del I de enero del 2003 autorizd la reasignacién de estos

balances para implantar ¢l Plan de Clasificacion y Retribucién. Nuestra Oficina realizar la transaccion
contablie y la transferencia de los recursos a la ndémina de la agencia, segin el gasto proyectado por el

efecto del Plan.

Sin embargo, es necesario que nos provea la distribucién por programas de estos fondos conforme al
impacto del Plan de Clasificacién y Retribucion. La cifra de cuenta 141-0380000-1227-081-2002
(Sistema PRIFAS) tiene fecha de vencimiento del 30 de junio del 2002, por o que autorizamos la
extensidn de su vigencia basta el 30 de junio del 2004,

La evaluacion de nuestra Oficina considerd tanto los aspectos presupuestarios de esta transaccidn, como
su cumplimiento con las normas aplicables y los requisitos particulares, A baseé los puntos antes
expuestos, no tenemos objecién a su solicitud. Sin embargo, le recordamos que ¢l efecto fiscal recurrente
de esta implantacion proveridrd de los fondos asignatdos a! Departamento pard llevar a cabo la
administracién y operacion de sus funciones y responsabilidades. Por tal razén serd necesario que en los
afios subsiguientes su Departamento haga una evaluacion de su presupuesto conforme a las prioridades

programéticas y el impacto que conlleva la implantacién recurrente del Plan de Clasificacion y

Retribucion,

Cordialmente, P

’,A.—",’ f ,'; . -A--;j
.

_"‘ § ..-“" " =
L, N
Melba Acosta
Directora

— OFCing DE GERENCHA Y PRESUPUESTO DEL Eg1400_LIBRE ASOCIADG DE PUERTO RiCO
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Ricc 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420
Www.ogp.cobierno.pr




O

H ) BN

o Q ) @ ) A ) L ’ A ) R H ' Estado Libre Asociado de Puerto Rico

o Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos

Oficina de ln Administindera
Leda, Emmalind Garein Garein

19 de junio de 2003

Hon. Anabelle Rodriguez Rodriguez
Secretaria

Departamento de Justicia

San Juan, Puerto Rico

‘Estimada sefiora Secretaria:

Nos referimos a su comunicacion, relacionada con la evaluacion de los Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién para los Servicios de Carrera y de
Confianza del Negociado de Investigaciones Especiales, Oficina de Compensacién a
Victimas de Delito vy el Sistema de Informacién de Justicia Criminal los cuales
fueron sometidos para nuestra evaluacidn y aprobacion,

Hemos evaluado los referidos Planes y determinamos que a los fines de gue los
mismos constituyan herramientas adecuadas para una sana administracion de los
recursos humanos, es imprescindible que ese Departamento revise fos mismos
tomando en consideracion nuestras observaciones y recomendaciones efectuadas a
manuscrito en las especificaciones de clases contenidas en los Planes
correspondientes a los referidos componentes.

Es menester sefialar que en [a informacién narrativa relacionada con el desarrollo,
implantaciéon y administracion de los Planes de Clasificacidon de Puestos y de
Retribucion para el Servicio de Carrera revisados correspondientes al Sistema de
Informacion de Justicia Criminal, se indica que la estructura salarial desarrollada
consta de diecinueve (19) escalas donde se establecié una amplitud de un cuarenta
y cinco porciento (45%) de las escalas uno (1)} hasta la diecinueve (19) y un

(3» 787 722 1383

g 787 722 3721
coalarh@ocalarh.gobierno.pr
ww.ocalath.com
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incremento vertical de un cuatro punto cinco porciento (4.5%), desde el sueldo
basico de la escala nlimero uno (1) hasta el sueldo basico de [a escala nttmero

diecinueve (19).

Sin embargo, al efectuar el andlisis retributivo a dicha estructura encontramos gtie
de la escala nimero tres (3) a la escala nimero cuatro (4); de la siete (7} a fa ocho
(8) y de la catorce (14) a la quince (15) el incremento vertical establecido para
estas escalas no corresponde al 4.5% propuesto.

De igual modo, encontramos que de las escalas ntimero uno (1) a la dos (2); de la
tres (3) a la cuatro (4) y de la cuatro (4) a la cinco (5), los incrementos verticales
no corresponden al trece punto cinco (13.5%) porciento propuesto para las
estructuras retributivas para el Servicio de Confianza.

Respecto a las escalas de sueldo propuestas en los Planes de Clasificacion de Puestos
y de Retribucion para el Servicio de Carrera de la Oficina de Compensacién a
Victimas de Delito, encontramos gque el incremento vertical en no corresponde a
cuatro punto cinco porciento (4.5%) propuesto.

De otra parte, para el Servicio de Confianza de dicha Oficina, se establecié un
incremento vertical de un trece punto cinco porciento (13.5%). Observamos que
éste no es el incremento existente entre las escalas nimero uno (1) y nimero dos
(2) y de la escala nitmero tres (3) a la ntimero cuatro (4).

Es menester que ese Departamento proceda con la revisidn y correccion pertinente
a dichas estructuras de sueldo, asi como de los documentos que acompafian los
referidos Planes que se afectan con dicha revision.

Es indispensable, ademas, que ese Departamentoe corrija la informacion relacionada
con el desarrollo, implantacién y administracion de los Planes de Clasificacidén de
Puestos y de Retribucion correspondiente a los Servicios de Carrera y de Confianza
del Negociado de Investigaciones Especiales (NIE), toda vezr que mediante reunion
sostenida con [a ‘Sra. Judith Davila, Directora de la Divisién de Clasificaciéon y de
Retribucion, el pasado 29 de mayo de 2003, se nos entregaron nuevas escalas de
sueldos propuestas para los Servicios de Carrera y Confianza del NIE. Ademas, es
necesario incluir la Agrupacién de Clases por Escalas de Sueldo correspondiente a
los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucién del NIE y para el Servicio de
Carrera de la Oficina de Compensacion a Victimas de Delito. Precisamos sefalar
que al revisar las estructuras de sueldo propuestas para dichos organismos, es
imprescindible que tomen en consideracion el sueldo anual que devenga usted
como Secretaria de Justicia para evitar que los tltimos tipos maximos de dichas
escalas sobrepasen su sueldo o se acerguen bastante al mismo.



A fin de poder revaluar las referidas estructuras salariales, agradeceremos nos envie
una certificaciéon del salario anual del Director del Sistema de Informacion de
Justicia Criminal, del Director de Compensacidn a Victimas de Delito y del Director
del Negociado de Investigaciones Especiales.

Por ultimo, agradeceremos, nos suministre copia de los diagramas de organizacién
oficiales de la Oficina de Compensaciéon a Victimas de Delito y del Sistema de
Informacién de Justicla Criminal, asi como de la carta de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto aprobando dichos organigramas. Esto debido a que los diagramas
organizacionales suministrados por ese Departamento constituyen, en el caso de [a
Oficina de Compensacion a Victimas de Delito, una estructura propuesta que data
del 1ro de octubre de 1998 y en lo que respecta al Sistema de Informacién de
Justicia Criminal un organigrama funcional con fecha de!l 8 de julio de 2002, en
donde no se indica aprobacion por parte de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

En vista de lo anterior, le devolvemos los Planes de Clasificacion de Puestos y de
Retribuciéon correspondientes a los organismos antes descritos para su revision y
correccion.

Estamos a su disposicion para cualquier duda al respecto.

Cordialmente,

ﬁ_,(g ) Vi oA / i
/b mxfzwtgw‘%é’?&fh/
Emmalind Garcia Garcia
Administradora

MNR/irm-101(2)



O

- o
o @ Q @ - E.a fﬁh : R ' H ' Bstado Libre Asociadso de Puerto Rico
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Oficina de ln Administradora
Leda. Emmatind Garcig Garefn

30 de mavo de 2003

Hon. Anabelle Rodrigtiez
Secretaria

Departamento de Justicia
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

Hemos evaluado los Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucién para los
Servicios de Carrera y Conflanza de ese Departamento, seglin sometidos para
nuestro anafisis y aprobacion.

Determinamos que dichos Planes constituyen instrumentos de trabajo adecuados
para la administracion de los recursos humanos de ese Departamento, por lo que
aprobamos {os mismos.

Es imprescindible que en la implantacién de estos Planes se adopte un
procedimiento interno para las revisiones administrativas que sometan los
empleados gue se consideren afectados que incluya informacién sobre los cambios
en la clasificacion y sueldos, un procedimiento para radicar una apelacién
administrativa y que provea accesibilidad de los referidos planes de manera que los
empleados puedan orientarse sobre lfa clasificacion de su puesto, asi como la

retribucidn asignada.

(:i, 787 T2 1A

o 787 7272 3721
ocatarh@ocalarh gobicrnape
wivwocalarh.com




Le felicitamos por su interés en establecer y mantener una administracion de
recursos humanos eficaz en armonia con las disposiciones establecidas en la Ley
Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como la Ley de
Personal del Servicio Publico, ast como la Ley para Americanos con Impedimentos
(Ley ADA), que prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas

cualificadas.

La fecha de efectividad serd conforme a la autorizacidn fiscal de fa Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

Agradeceremos que una vez ese Departamento le asigne la fecha de efectividad de
fos referidos Planes nos envie una copia de los mismos para mantener actualizados

nuestros expedientes,

Estamos a sus dordenes para ofrecer nuestros servicios asesorativos sobre éste o
cualquier otro asunto relacionado con la administracion de los recursos humanos.

Cordialmente,

- 4 ;7 .f.;f'
S . A ,7 7
/((‘ A ;(; o ((f.\*’-:/l FOUENEE i § LV
) Emmalind Garcia Garcia

Administradora

MNR/irm-101




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Ade Joesticin

Apartado 8020192 San Juan, P.R.  00902-0192

ANABELLE RODRIGUSZ ’ TeL. (787} 725-7768
SECRETARIA Fax {787} 724-4770

19 de marzo de 2003

Lcda. Emmalind Garcla Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos

P.O. Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

Hemos revisado los Planes de Clasificacion y Retribucién para los Servicios de Carrera
y Confianza del Departamento de Justicia, de acuerdo con sus recomendaciones.

Se incorporaron los cambios pertinentes en las especn’ icaciones de clases y se modificaron
las escalas retributivas.

Es importante, ademas, indicarle que contamos con la asignacion presupuestaria para
sufragar los costos de fos mismos. '

Agradezco su colaboracién para asegurar que los nuevos Planes sean implantados
al 1ro. de julio de 2003.

Cordiaimente,

Anabelle Rodriguez
Secretaria

Angjos



ESTAGO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
D‘LW At Josticia

Apartado 029182 San Juan, P.R.  00902-0192

AMABELLE RODRIGUEZ TeL. {787) 721-7700
Fax {787} 724-4770

SECRETAALA

3 de septiembre de 2002

Leda, Emmalind Garcia Garcia
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos
P.0O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

Le incluyo para su revision y aprobacién los Planes de Clasificacion y Retribucién para
los Servicios de Carrera y Confianza del Departamento de Justicia y sus Componentes.
En total se incluyen ocho (8) Planes de Clasificacion y Retribucién correspondientes a
los Servicios de Carrera y Confianza del Departamento de Justicia, Sistema de
Informacion de Justicia Criminal, Negociado de Investigaciones Especiales y Oficina
de Compensacién a Victimas de Delito.

Los nuevos Planes que sustituirdn los vigentes recogen los cambios en la politica
publica, prioridades y organizacidn del Departamento.. Estos cambios estan orientados
a fortalecer nuestros recursos internos y a reducir al minimo la contratacion.

En materia retributiva proponemos planes de avanzada, consistentes con nuestra
politica plblica y dirigidos a viabilizar el reclutamiento y la retencion del mejor talento.
Los Planes de Retribucién tienen correspondencia entre s para facilitar la movilidad
interna legitima y evitar la propiciada por estructuras retributivas mas agresivas.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) estd en el proceso de identificar las
partidas necesarias para sufragar el costo de los Planes, por lo que agradeceré se inicie
la evaluacién inmediata de los mismos.



E'STADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Departamirda de Joaticia

Apartado 9020192 San Juan, P.R. 00902-9192

ANASELLE RQDRIGUEZ TeL. {787} 721-7700
SECRETARIA Fax (787) 724.4770

3 de septiembre de 2002

Lcda. Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos /
P.O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Garcia:

Le incluyo para su revisidn y aprobacién los Planes de Clasificacién vy Retribucién para
los Servicios de Carrera y Confianza del Departamento de Justicia y sus Componentes.
En total se incluyen ocho (8) Planes de Clasificacion y Retribucion correspondientes a
los Servicios de Carrera y Confianza del Departamento de Justicia, Sistema de
Informacidn de Justicia Criminal, Negociado de Investigaciones Especiales y Oficina
de Compensacion a Victimas de Delito.

Los nuevos Planes que sustituirdn los vigentes recogen los cambios en la politica
plblica, prioridades y organizacién del Departamento. Estos cambios estan orientados
a fortalecer nuestros recursos internos y a reducir al minimo la contratacion.

En materia retributiva proponemos planes de avanzada, consistentes con nuestra
politica publica y dirigidos a viabilizar el reclutamiento y la retencién del mejor talento.
Los Planes de Retribucidn tienen correspondencia entre si para facilitar la movilidad
interna legitima y evitar la propiciada por estructuras retributivas mas agresivas.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) estd en el proceso de identificar las
partidas necesarias para sufragar el costo de los Planes, por lo que agradeceré se inicie
la evaluacién inmediata de los mismos.



Comunicacién a la Leda. Emmalind Garcia Garcia
3 de septiembre de 2002
Pdagina 2

Para facilitar las comunicaciones, reuniones y acuerdos que sean necesarios durante el
proceso de evaluacién de los Planes nuestra Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos,
Deliabel Aponte Torres, estara disponible en todo momento. Su teléfono directo
es el 723-4739.

AgradezCo fa colaboracién que estoy segura nos brindara para asegurar que los
nuevos Planes sean implantados segun planificado.

Cordialmente, /\ ‘

Anabelle Rodriguez
Secretaria



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
DIVISION DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

FECHA : 24 de septiembre de 2002

A - 1 Hon. Anabelle Rodriguez, Secretaria de Justicia
: 2d0.
. nlo.
3% an
o an -
DE :~Déligbel Aponte Torres, Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos

ASUNTO: PROYECCION DE COSTOS PLAN DE CLASIFICACION

[} Para su revision [ Investigar e Informar

(1 Evaluar y recomendar [_] Evaluary recomedar

[ Conferme a solicitud [] Coniestar para la firma de
[_} Para sufirma

[ Para la firma del Secretario [} Enterarse y devolver

Observaciones: Para su conocimiento.




EFECTO PRESUPUESTARIO PROYECTO
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Técnico de Registro de la Propiedad 335 62,176.00
Supervisor de Regisiro de la Propiedad 29 4,698.00
Trabajador de Servicios 30 300.00
Sublotal 304 67,174.00 12779.85 * §

ddministrador de Sistemas de Oficina

fuxitiar de Sistemas de Oficina
Técnico de Sistemas de Oficina
Suxiliar Administrativo
Incuadernador

Supervisor de Encuadernacion
Sficinista

Micinista de Entrada de Datlos

19

855.00
1,472.00
4,958.00

482,00
4,084.00

480.00

459.00

9,481.00

Subiotal

4237.06 * §

26,508.06

‘&cnico de Registro de la Propiedad 97 7,773.00
Yicinista de Entrada de Datos 12 7,150.00
wxifiar Administrativo 25 24.550.00
Hicinista 1 620.00

Subtotal 135 40,093.00

19.025 %
"9.75%

de oclubre de 2002

3909.07 * $ 44,002.07




EFECTO PRESUPUESTARIO PROYECTO
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Auxiliar de Sistemas de Oficlna
Técnico de Sistemas de Oficina
Auxillar Administrativo
Encuadernador

Supervisor de Encuadernacion
Cficinista

Oficinista de Entrada de Datos

Administrador de Sistemas de Oficina

Técnico de Registro de la Propiedad 335 62,176.00
Supervisor de Registro de la Propiedad 29 4,698.00
Trabajador de Servicios 30 300,00

| Subtotal 67,174.00] 17"

855.00
1,472.00
4,958.00

482.00
4,084.00

480.00

459.00
9,481.00

Oficinista de Entrada de Dalos
Auxiliar Administrativo

Oficinista

Técnico de Registro de la Propiedad

Subtolal

g7

12

25

‘2227100 7

AT

7.773.00
7,160.00
24,550.00

£620.00




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
DIVISION DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

FECHA : 8 de junio de 2002

A : 1% Hon. Anabelle Rodriguez, Secretaria de Justicia
: 2d0.
. 3F0.
-7l ze/(:a}r/ofw% e Vf,.
DE . Deliabel Aporitefiorres, Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos

ASUNTO: Proyecto Plan de Clasificacion y Retribucion del Departamento de

Justicia, Negociado de Investigaciones Especiales, Sistema de Informacién

de Justicia Criminal y Oficina de Compensacion a Victimas de Delito.

1 Para su revision [J investigar e informar

[] Evaluar y recomendar I} Evaluar y recomedar

{1 Conforme a solicitud {1 Contestar para la firma de
Para su firma

{1 Parata firma del Secretario [} Enterarse y devolver

Observaciones: Para su aprobacion. incluimos, ademas, comunicacion

dirigida a la Lcda. Emmalind Garcla Garcia, Administradora de fa -

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos para su firma y los organigramas de cada uno

de los componentes.
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DIRLIASE LA CORRESFONDENCIA AL
SECRETARIO

ESTADO LIBRE ASOCIAPO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTIO DE JUSTICIA
P.O. Box 9020192, San Juan, PR (0902-0192
-Secretarfa Auxiliar.deRectrsos Hutnanos
lesuﬁn de’ Ciasnficac:én y Retrlbuuén

A: YolindaiGoordero. . .
Directora Asbciada 7
Oﬁcma de Gerencia: Presup

i 1\1,

{
De: Ahce Fontanez Pérez N _
Oficial de Programas dg Personal 1

Fecha: 1 de Octubre de 2002  Nim. De Paginas: 4 (incluyendo cubierta)

Asunto: Acempafiamos informacion solicitada.

En caso de problemas con fa recepeion de este documento favor lamar al ’723 . 4’739

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD:

Los documentos que se acompafian en este facsimil contienen
informacién confidencial y/o legalmente privilegiada de la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos, del Departamento de Justicia. La
informacién va destinada s6lo para el uso de la persona o entidad arriba
mencionada. Si usted no es la persona destinada a recibirlo, se le
notifica que esth estrictamente prohibido fotocopiar, revelar, distribuir
o tomar cualguier accidn basada en el contenido de este facsimil. Si ha
recibido este facsimil por error, favor comunicarse inmediatamente por
teléfono con ésta oficina, para coordinar la devolucion de los
documentos.




Seccion
Aguadiﬁa
Arecibo
Barranquitas
Bayamén
Caguas
Carolina
Fajardo
Guayama
Guaynabo
Humacao
Manati _
Mayagiiez
Ponce
San Germin
San Sebasti‘én
Utuado

San Juan

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

. 29 SECCIONES

Cantidad

1

2



FISCALIAS

13 OFICINA
Fiscalia - Cantidad
Aguadilla ' 1
Aibonito 1
Arecibo 1
*Bayamén 1
Caguas 1
*Carolina 1
Fajardo 1
Guayama I
Humacao 1
Mayagiiez 1
*Ponce 1
*San Juan 1
Utuado ‘ ‘ 1

* Tienen una Unidad Investigativa por cada Fiscalia.



PROCURADURIA DE ASUNTOS DE MENORES
Y DE RELACIONES DE FAMILIA
13 PROCURADURIAS

Procuraduria de Menores - Cantidad
Aguadilla ‘ I
Aibonito 1
Arecibo ' i
Bayamoén |
Caguas 1
Carolina 1
Fajardo 1
Guayama i
Humacao 1
Mayagiiez 1
Ponce | | | 1
San Juan | , 1
Utuado 1

* La Procuraduria de Menores y la Procuraduria Familia funcionan por separado.



INFORME SOBRE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
QUE PROPONEMOS PARA EL DEPARTAMENTO DE JUSTICIAY
CADA UNO DE LOS COMPONENTES ADSCRITOS AL DEPARTAMENTO

Planes de Clasificacion

Con el fin de atemperar los nuevos enfoques sobre fa administracion de los recursos humanos,
la polftica administrativa y las necesidades del Departamento de Justicia y sus componentes,
hemos preparado los Planes de Clasificacion para los servicios de Carrera y de Confianza
del Departamento de Justicia, el Sistema de Informacidn de Justicia Criminal, el Negociado de
Investigaciones Especiales y la Oficina de Compensacién a Victimas de Delito.

La preparacion de estos Planes estd impactada por los cambios impulsados por la nueva
politica administrativa, la determinacion de nuevas prioridades y las reorganizaciones internas.
También inciden en el desarrollo de los mismos fa aprobacion e implantacion de la
Ley NGm. 363 “Ley de Sueldos de Empleados de Registro de la Propiedad” cuyo propdsito
fue aumentar el sueldo de los Técnicos del Registro de la Propiedad. Dicha Ley cred un
deshalance, no solamente con el resto de los empleados del Departamento, sino con empleados
dentro del propio programa excluidos en la misma. Ademas, el Departamento de Justicia fue
excluido de las disposiciones de fa Ley Nim. 45 del 25 de febrero de 1998 “Ley de Relaciones
del Trabajo del Servicio Plblico de Puerto Rico”, lo que nos obliga a contar con unos
instrumentos de retribucién adecuados para prevalecer en el campo de la competencia por los

mas aptos.

Estamos recomendando para cada uno un nuevo instrumento agil y dindmico que recoja
la realidad actual atemperando a las reorganizaciones internas, los enfoques tecnoldgicos vy las
exigencias educativas dirigido a facititar la administracion de los recursos humanos.

Los nueves Planes que proponemos se caracterizan por la consolidacion de la mayoria de las
series de clase en un sdlo nivel. Esta recomendacién surge al comprobarse que no
existia diferencia real que permitiera separar con claridad las funciones de manera tal que
se distinguiera un nivel de otro una vez el empleado habia pasado por el proceso inicial

de aprendizaje.

Con este Plan se rompe con el concepto errbneo que para mejorar un empleado se debe
reclasificar su puesto. Proponemos un modelo de vanguardia que a su vez permitira

modificaciones futuras.

Entendemos que el establecimiento de unos Planes de Retribucidn adecuados permitiran
compensar las diferencias individuales y estarfamos garantizando el principio de igual paga por
igual trabajo.

En los cuatro (4) planes de carrera se redujo sustancialmente el mimero de clases, lo que
faczhta el manejo de los mismos.

Los planes que se proponen comprenden las clases necesarias para el funcionamiento de los
cuatro componentes y da sentido a la estructura operacional def Departamento y de cada uno
de sus componentes, toda vez que se han incorporado los cambios organizacionales.



Ef mejoramiento de los empleados deberd ir de ta mano del sistema de evaluacion y de un buen
programa de adiestramiento y desarrollo de éstos.

Al trabajar los cuatro (4) planes en conjunto logramos equipararios, en términos de requisitos y
escalas propuestas, en aquellas clases de apoyo operacional cuya responsabilidad y complejidad

son iguales.

Con esto subsanamos las diferencias entre planes en los sueldos basicos, lo que permite
ila movilidad de los empleados entre fos diferentes componentes y a su vez desalienta la
competencia aventajada. Esto da opcidn a la mejor utilizacidn del recurso humano y les da
acceso a los empleados a otras oportunidades de empleo, a otro ambiente de trabajo v a lograr

su satisfaccion y metas profesionales.

Estamos recomendando, ademds, la eliminacién de algunas clases. Obsérvese que el mayor
nlmero de clases eliminadas corresponde al plan del Departamento de Justicia.

Los cambios surgidos durante ese periodo fueron alterando el plan y se modificd el mismo en
varias ocaslones. AUn asi quedaron clases que perdieron funciones por razones variadas y se
mantuvieron en el plan, Todas esas clases fuaron eliminadas.

También, estamos proponiendo clases nuevas las cuales responden a los cambios estructurales,
enfoques y reconceptualizacion de los diferentes programas del Departamento.

En resumen, proponemos unos instrumentos dindmicos y flexibles los cuales deben mantenerse
a la par con los cambios que ocurran para que no pierdan su efectividad nisu utilidad.

Los Planes para el Servicio de Confianza de cada uno de los componentes fueron preparados
sobre las mismas bases que los del Servicio de Carrera. Se tomo en consideracion los nuevos
enfoques, prioridades y la reorganizacidn interna, También fueron eliminadas aquellas clases
que con el tlempo perdieron su vigenciay se crearon nuevas clases a tono con los

aludidos cambios.
Planes de Retribucion

El establecimiento de un Plan de Clasificacion va de la mano de un Plan de Retribucion
inspirado en el propdsito de proveer a los empleados un trato justo y equitativo en la fijacidn de
salario basado definitivamente en el principio de igual paga por iguat trabajo.

Al asignar las clases a las escalas retributivas se tomo en consideracion la complejidad de las
funciones, los requisitos minimos establecidos para las distintas clases, las condiciones de
trabajo, tales como: riesgo, viajes frecuentes, portacidn de armas, conocimientos especiales
requeridos, nuestra experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal,
los sueldos imperantes para las clases similares en el mercado de empleo, los sueldos
otorgado & los empleados del Registro de la Propiedad mediante la Ley 363 v la situacion

fiscal del Departamento.




La estructura salarial vigente del Departamento de Justicia fue revisada para el 1iro. de
julio de 1996, no obstante, a pesar de ser un instrumento mas reciente requiere de una revision
urgente debido a lo que a continuacién exponemos:

1.

El primer sueldo basico es de $700.00, mientras el sueldo minimo es $243.00

De hecho las primera siete escalas estan bajo el minimo y fa nimero 8 es sdlo $10.00
mas ($953.00). Estamos pagando el mismo sueldo a clases como la de Trabajador de
Servicios, Cocinero, Oficial de Seguridad, Oficinistas de Entrada de Datos, Oficial de
Nominas, Mensajero Conductor v otros.  Es decir, que clases cuyos requisitos minimos,
responsabilidad y complejidad son diferentes, se estan pagando igual. Esto rompe con
el principio de mérito y el principio de igual paga por igual trabajo.

Esta situacidn se repite en cada uno de los planes de retribucién de los restantes
componentes (Sistema de Informacion de Justicia Criminal, Negociade de
Investigaciones Especiales y Oficina de Compensacion de Victimas de Delito}.  Aunque
en el caso de la Oficina de Compensacidn a Victimas de Delito y del Negociado
de Investigaciones Especiales (estructuras més recientes) es menos conflictivo, ya que
solamente las primeras tres escalas se encuentran bajo el minimo, resultando gue son
menos clases apifiadas en un mismo sueldo, esto no deja de afectar toda vez que

son estructuras bien pequefias.
Es una estructura poco competitiva
El mercado de empleo actual es agresivo, con el proposito de reclutar y retener el mas
apto. Los sueldos basicos tan bajos no nos permiten entrar en esa competencia, no
solamente con el campo privado, tampoco con las agencias puUblicas.
Ejemplos de clases con dificultad en el reclutamiento y retencidn:

a) Clases relacionadas con fa informatica

b) Clases secretariales o de administracion de sistemas de oficina

c) Trabajado’ges Soclales vy Sicélogos

d) Abogados

e) Agente de Investigaciones
Para subsanar la situacién el Departamento se ha visto en la obligacién de utilizar
mecanismos especiales de compensacion hasta cierto punto desvirtuando los mismos.

Se utilizan con tanta frecuencia que han dejado de ser especiales para convertirse en
rutinarios. Por otro lado, en innumerables ocasiones no alcanzan para hacer una oferta

" de empleo o retencién adecuada.




3. La estructura actual no provee aumentos que estimulen o motiven a
los emipleados

Aunque es una escala porcentual que “beneficia” a aquel empleado- que lleva mucho
tlempo en el Departamento (recibe aumentos mayores dentro de su escala) es algo
timida en términos de la cuantia de los pasos. Esto nos obliga, al momento de
reconocer los méritos de los empleados, conceder dos pasos como minimo en aras
de que el aumento sea un poco atractivo y estimulante, aln cuando la reglamentacion
establece gue se concederan dos pasos por mérito en casos sobresallentes.

La cuantfa de los aumentos en la escala vigente fiuctGa de la sigulente forma:

Escala 1alai2 $30.00 a $60.00
Fscala 13 ala 20 50.00 a 100.00
Escala 21 ala 32 70.00 a 180.00

El conceder los aumentos de dos en dos hace que el empleado alcance mas
rapidamente el tipo méximo de la escala, lo que se convierte en una barrera para su
mejoramiento futuro dentro de su clase. Al llegar a este punto se pretende resolver la
situacidn con reclasificaciones de puesto, lo que en ocasiones es inadecuado.

4, El aumento de los sueldos a los empleados del Registro de la Propiedad
basado en la implantacion reciente de la Ley 363

La aprobacién de esta Ley hace hincapié en la necesidad urgente de revisidn de las
escala, ya que altera la posicidn relativa de fas clases de puestos que componen el plan
de clasificacion.

El reducir el ntimero de clases en cada uno de los planes de clasificacién nos dio la oportunidad
de preparar unas estructuras retributivas mas pequefias (menos escalas) que a su vez
resultaron mas amplias horizontalmente, redundando esto en beneficio para los empleados en
el futuro, segn explicamos a continuacidn, :

Las estructuras de salario que proponemaos para el Departamento de Justicia y cada uno de sus
componentes comienza con un primer sueldo basico de $1,200.00. Esto elimina la
posibilidad de apifiamiento de clases en un mismo bésico, en un futuro cercano, debido a la

revision del sueldo minimo federal.

Todas las escalas fueron preparadas sobre una base porcentual fija tanto horizontal comeo
vertical. Con esto evitamos el fendmeno de traslapo, logrando asi que el ascenso de un puesto
a otro tenga un  verdadero, justo y adecuado aumento con arreglo a la situacion

presupuestaria.

L.a amplitud de la escala que proponemos es de un cuarenta y cinco por clento. Las ventajas
que trae esto es que una vez implantado el plan, la cuantfa de los aumentos futuros que
pueda recibir un empleado serd mucho mayor a la que actualmente recibe, Se podréa lograr asi
un buen programa de productividad y eficlencia, ya que los aumentos seran incentivos reales

y justos.



La cuantia de los aumentos fluctlia aproximadamente de la siguiente forma:

Escala 1alal2 - $57.00 a $118,00
Fscala 13 ala 20 90.00 a 182.00
Escala 21 ala 32 135.00 a 270.00

La asignacién de las clases a las- escalas se hizo tomando en consideracion factores de
complejidad de funciones, grado de responsabilidad, requisitos de preparacion y experiencia,
grado de dificultad en el reclutamiento y la retencidn, condiciones especiales, requisitos
especiales, costos de vida y las posibilidades fiscales del Departamento, segun el significado de
estos factores para cada uno de los componentes. Pretendemos presentar una estructura
salarial en la cual sea evidente el principio de igual paga por igual frabajo, que nos permita
reclutar y retener al mas apto.

Para el Servicio de Confianza la estructura salarial que proponemos es responsiva a las
necesidades del Departamento, tomando en consideracion que contamos con una serie de
funcionarios cuyos sueldos son fijados mediante leyes especiales, los cuales han sido revisados

en varias ocasiones.

Hemos preparado una estructura salarial para el Servicio de Confianza, tomando en
cuenta la estructura piramidal, lo suficientemente atractiva que permita reclutar en el Servicio
de Confianza con el incentivo adecuado.



INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
DE PUESTOS EN EL SERVICIO DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

La clasificacion de puestos es el sistema mediante el cual se agjrupah en clases
todos los puestos, seglin éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y grado de autoridad y responsabilidad
asignado al mismo. Cada clase tiene un titulo que es descriptivo de la naturaleza y el
nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Para la preparacion del mismo, se
disefia una especificacién de clase que consiste de una descripcién clara y precisa
de los aspectos determinantes de la clasificacion del grupo de puestos de
referencia, que incluya la naturaleza del trabajo y aspectos distintivos de los mismos,
fa complejidad del trabajo, el grado de autoridad y responsabilidad de los incumbentes,
ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacion y experiencia y conocimientos,
habilidades vy destrezas que deben reunir los empleados en la clase y el periodo
probatorio.

Los puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un
puesto 0 grupo de puestos, cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y
responsabilidad s'on de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigir ios mismos requisitos, utilizarse las mismas pruebaé de
aptitud para la seleccion de los empleados y aplicarse la misma escala de retribucidn
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le

identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida por la especificacion



de ia clase. Esta determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se
reduce en forma légica, sistematica y en proporcion mane}‘ablé en e cimulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacidn en todos los puestos comprendidos en
el mismo a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los puestos
sutorizados en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacidn resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de los recursos
humanos, se mantendra al dia mediante un registro de los camblos que ocurran, de
forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes en dicho inventario de puestos. Por lo tanto, es necesaric que. el
mismo esté sujeto a revision y modificacion continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento dindmico y
cambiante; por lo cual es necesario que para que no pierda su efectividad ni su
utilidad, se actualice paralelamente con los cambios que ocurran en el Departamento
de Justicia. |

Dentro de las ventajas que ofrece un Plan de Clésiﬁcacic’m, ademas de‘faciiitar
los procesos de administracion de recursos humanos con el establecimiento de las
_escalas de retribucion que refiejen y garanticen el principio de igual paga por igual
trabajo, también se encuentra que simplifica la confeccién del presupuesto y es un
recurso para la solucién de problemas, ademas que ordena y le da sentido a la

estructura operacional de la organizacion.




Hay una serie de factores que influyen o afectan el Plan de Clasiﬁcagién, los
cuales obligan a su revision inmediata. Entre ellos podemos sefialar la ampliacion de
servicios existentes, cambios en la responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacidn de nuevas tareas de mayor complejidad a los erﬁpieados. En
alguna de estas situaciones habrd que crear puestos, ampliar, consolidar y/o crear
nuevas clases,

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en'la clase. Bajo circunstancia alguna seran prescriptivas o restrictivas a
determinados puestos en la clase. Las especificaciones de clases seran utilizadas como
el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos; en la
preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacién de las lineas de
ascensos, traslados y descensos; en la evaluacion de los empleos; en la determinacion
de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y cualquier otra accién de
recursas humanos.

Las e'speciﬂcaciones; de clases deben ﬁantenerse al dia con;‘orme a los
cambios que ocurran en fas dependencias y actividades del Departamento de Justicia,
asf como en la descripcién de los puestos que conduzca a la modificacion del Plan de
Clasificacidn.

Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran 0 sean

determinados.



Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes

elementos en el orden indicado:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Titulo oficial de Ia clase y nimero de codificacion.

Naturaleza del trabajo, donde se definird el trabajo en forma clara.
Aspectos distintivos del trabajo, donde se identificardn las caracteristicas
que diferencian una clase de otra.

Ejemplos tipicos del trabajo, referentes a las tareas o funciones tipicas del
puesto.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

a. Conocimientos — Incluye fa descripcién de las materias con Ias
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar 0s puestos.

b. Habilidades — Incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefarse en el puesto.

c. Destrezas — Incluye la agilic!ad 0 pericia manual y/o condiciones
fisicas y/o mentales que deberan poseer | los empleados v
. candidatos.

Preparacién y experiencia minima, donde se indicaran la preparacién
académica requerida y el tipo y duracién de .Ia experiencia de trabajo

necesaria.



7)  Requisitos especiales, donde se indicaran aquellos requisitos indispensables
para poder desempefiar oficial y legalmente los puestos y donde se
obtienen dichos requisitos,

8) Periodo probatorio, donde se indicard el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a que serd sometido el empleado
en el puesto.

La codificacidn de la clase es el nlimero que se encuentra en la esquina s‘uperior
derecha de cada especificacion de cada clase y constituye la clave de identificacion de
la misma.

E! nimero de codificacién se compone de cuatro (4) digitos, a saber; el primer
digito identifica el servicio, rama o amplio campo del trabajo; el segundo, el grupo
ocupacional; el tercero, la serie y el cuarto, la clase individual.

Ejemplo:

1000 - Servicios de Oficina, Auxiliares y Generales
1100 - Grupo de Oficina

1110 - Serie Oficinesca

1111 - Oficinista

En el sistema de codificacién preparado se han escalonado los nlmeros de los
grupos ocupacionales y las series de clases, dejando margen para el crecimiento del
Plan de Clasificacion, toda vez que es posible afiadir nuevas series de clases o grupos

ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema de codificacion.




Una de las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion, ademas de facilitar los
procesos de la administracion de recursos humahos, es el establecimiento de las escaiés
de salarios gue reflejen el principio de igual paga por igual trabajo.

La politica retributiva debe inspirarse con el propdsito de proveer a sus
embleados un trato justo y equitativo en la fijacién de un salario. Para gue sea justo,
fos salarios deben ser los mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con la
situacidn presupuestaria del Departamento de Justicia. Para que sea equitativo, es
necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo. Al mismo tiempo, es
un instrumento dindmico y cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la
par con los cambios que ocurran en el Departamento de Justicia para que no pierda su
efectividad ni su utilidad.

Al asignar las clases a las escalas de retribucidn, se tomd en consideracion la
complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se establecen en el
Plan de Clasificacidn, las condiciones de trabajo, la experiencia en cuanto a la dificultad
para reclutar y retener personal, los sueldos imperantes para las clases .en el mercado
de e.mp!eo y la situacion ﬁs;:al del Departamento dé Justicia. |

La adopciép de un Plan de Retribucidn representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de administracién de salarios. El Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente, a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las

siguientes razones:




1, Inicio de nuevas funciones o instalacién de nuevo equipo 0 maguinaria
especial que requiere la creacién de nuevos puestos, donde se requieren
destrezas, conocimientos y otros factores adicionales.

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

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

Estas razones requieren cambios en el Plan de Retribucidn. Ademas, del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una revision
completa del plan.

Desde luego, no es necesario hacerlo todos los afios, pero debe efectuarse cada
cuatro (4) o cinco (5) afios. El Plan de Clasificacion como el de retribucion deben
revisarse para determinar si ha habido cambios en su contenido. Si se ejerce cuidado
en el mantenimiento y se efectlian revisiones periédicas, el plan continuara siendo un

instrumento Gtil en la administracion de los recursos humanos del Departamento

de Justicia.



INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LA REVISION DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DEL PLAN DE RETRIBUCION
DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

El Plan de Clasificacion, segln revisado, comprende unas ochenta y siete (87)
clases que describen el trabajo propio de los puestos con que cuenta el Departamento
de Justicia, los cuales quedaron cubiertos por el estudio de clasificacion realizado.
Para cada una de las clases resuitantes se ﬁreparé una especificacién indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las calificaciones requeridas para el desempefio de las
funciones de los puestos.

Las especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase, no son restrictivas y no tienen la intencién de imponer limitaciones a los mismos.
Por o tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en
relacion o comparacién con otras clases y sus correspondientes especificaciones.

El Plan de Clasificacion, como parte integral del mismo, provee un indice
esquematico ocupacional y profesional de los titulos de las clases qué integran cada
grupo incluido en dicl"ro indice. Este inctuye‘ un indice alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion.

También se incluyen las definiciones de los términos y frases adjetivales
utilizadas en las especificaciones, con el propdsito de orientar a las personas que de

una u otra forma intervengan con la administracién del Plan de Clasificacién al

interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.




La estructura salarial desarrollada pa‘ra el Servicio del Departamento de Justicia,
consta dé veintinueve (29) escalas de sueldo numeradas consecutivamente, Cada
escala se compone de un (1) tipo minimo, siete (7) tipos intermedios y un (1) tipo
maximo, para un total de nueve (9) tipos retributivos con una amplitud de
cuarenta y cinco porciento (45%) de las escalas uno (1) hasta la veintinueve (29),
ajustados a la capacidad fiscal del Departamento de Justicia. Se establecid un
incremento vertical variado comenzando con cuatro punto cinco porciento (4.5%) del
basico de la escala uno (1) hasta el basico de la escala veintinueve (29).

La conversidn de los puestos como efecto de la implantacién de los Planes de
Clasificacion v Retribucidn en los sueldos de los empleados, se refleja en la
asignacion de clases de puestos a escalas de retribucion. Se asigna cada una de las
clases que integran los Planes de Clasificacidn a las escalas de sueldos que proveen los

Planes de Retribucidén, de acuerdo a Ia jerarqufa relativa determinada entre las mismas,



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN.
L.OS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

A RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo de los Planes de Clasificacién de Puestos, asi como de |a
administracidon de los recursos humanos, se usan términos vy frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para diferentes personas. Con el propdsito de
ayudar a las personas que intervienen en la administracion el Plan de Clasificacion a
interpretar y aplicar con uniformidad y consistencia éstos términos, se incluye este
documento integrado al Plan de Clasificacion del Departamento de Justicia.

B. INDICE ESQUEMATICO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS POR
OCUPACIONES O PROFESIONES = QUE__COMPRENDEN EL PLAN DE
CLASIFICACION

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaﬁidnes y/o profesiones en segmentos que las identifican en forma ascendente a
su nivel de complejidad y responsabilidad. Cada clase de puesto en este listado
aparece con el nimero de codificacién asignade a la misma. Los g%upos formados

reflejan la relacién entre las clases dentro de la organizacidn del Departamento

de Justicia.

C. ESQUEMA OCUPACIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
- PLAN DE CLASTFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Ubica los servicios incluidos en el Departamento de Justicia a la fecha de la
estructuracion del Plan de Clasificacidon para el Servicio de Carrera, seguido de los

segmentos numéricos a utilizarse en la codificacion de las clases de puestos de dichas




agrupaciones. Agrupa, ademas, las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabajo dentro de las ocupaciones y/o profesiones en segmentos que la identifican en
orden ascendente a su nivel retributivo. Cada clase de puesto en esta lista aparece
con el ndmero de codificacion asignado a la misma.

Los grupos formados reflejan fa relacidn entre las .clases dentro de la
organizacion del Departamento de Justicia en cuanto a naturaleza del trabajo dentro de
un mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y responsabilidad.

D. LISTA DE CLASES DE PUESTOS EN ORDEN ALFABETICO

'Es una lista de los titulos oficiales de las clases comprendidas en el Plan de

Clasificacién con su nimero de codificacidn por orden alfabético.

E. PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituye el
Plan de Clasificacidon desarrollado, asignada cada una a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir conjuntamente
con €l Plan de Clasificacién. Indica, ademds, el nimero de codificacién de la clase y el
" nGmero de la escala a la gue se asigna la retribucién correspondiente y el perfodo
probatorio asignado a cada clase.

F. ESTRUCTURA SALARIAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA

Contiene las escalas de sueldos establecidas a partir de la fecha de implantacién
del Plan de Clasificacién de puestos vy de Retribucion para la asignacidn de las clases de

puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos. Cada escala estd




identificada con un nGmero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, de forma
ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo y cada uno de los

tipos intermedios gue integran ia escala.

G. LISTADQS DE CLASES DEL SERVICIO DE CARRERA POR ESCALAS SALARIALES

Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que integran
el Plan de Clasificacién de Puestos del Departamento de Justicia en las escalas

de sueldos de la organizacién. Se indica, ademas, el ntimero de codificacion de

cada clase.




