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iI. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacidn de Puestos es el Sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puestos, segin
éstos sean iguales o sustancialmente similiares en
cuanto a l1a naturaleza v complejidad de los deberes v
el grado de autoridad v responsabilidad asignado a los
mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto
gue es descriptivo de la naturaleza v el nivel ds
compleiidad v responsabilidad del trabajo. Dicho
titulc se usa en los asuntos de recursos humanos,
presupuesto v £finanzas. Siguiendo el mismo patrén se
prepara, en c¢ada caso, un concepito de c¢lasse, gue

precisa de los

(=4

consiste de una descripeidn clara

o

aspectos determinanies de la clasificacidn &1 grup

0
[u)
®

puestos en cuestidn, en términos de naturaleza ¥
complejidad del trabaic, grado de autoridad ¥
responsabilidad de los puestos v ejemplos de ktrabalio.

ird de un puesto o un grupc de

o
)

Cada clase consis

o

1

eberes, naturaleza dal trabajo,

il
(0

puestos CUyos
autcocridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
gue puedan razonzblemente denominarse zon &1 misme

titule, v aplicarse la misma escala de retribucidn con




pajo =21 tituloc de2 ia clase gue ha sido definida por el
conceptoe de clase. De esga forma se determina e
identifica i1a naturaleza del trahajo de cada pusstc ¥
ge reduce en forma 1dgica, sistemdtica y en proporcidn
manejzbhlie 2l cimule de informacidn sobre los deberes v
responsabilidades de los puestos.

El 7Plan de Clasificecidén refieia la situacidn de

todos los puestos comprendidos en el mismo a una fechs

determinada, constituvendo asi un inventarioc de iog

-

puestos autorizados en todo momento. Para lograr gue

®

21 Plan de Clasificacidn de Puestos result un

nstrugpente de trabajije adecuads vy efective en la

=t

administracidn de recurscs humanos. s mantendrid al 4is
mediante el registro de los cambics gue ocurran, de
forma gue en todo momento el Plan refledie exactamente
los hechos v conficiones reales en dicho inventaric de
DUesLos, Se sstablecen, por 1o tante, los mecanisnos
necesarics para hacer gue el mismo sea susceptible =

icacién continua de forma gue

Hy

una revisién v odi

§u

if}

congtituya una herramienta de trabajo efectiva. Al
misme tiempeo, 25 un Instrumente dinémice v cambiante

por 1o cual es necesario, para gue no pierda su
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erectividad ni su utilidad, gue se mantenga & 1a par
con los cazmbios que ocurran en ia organizacidn.

2lgunas de las ventajas gque cofreca un Plan de

-

Clagificacidn de Puestos, ademés de facilitar los
procesos de administracidn de recursos humancs, son el
establecimiento de las clases de retribucidn gue
reflsjen v gararnticen el principio de igual paga por

ica la confeccidn dsl presupuestc

Hh

igual trabajeo, simpii
v 8 un recursce para la solucidn de los problemas gue
puedan surgir en la agencia.

Hay unes seris de facteores gue influyen o afectan

un Plan de Clasificacidn dJde Puestos, entre ellos
podemos sefialar: la ampliacién de servicios

existentes, aumenio en la complejidad y responsabilidad

e los deberes asignados a los puestos vy la asignacidn

h

e tareas de mayoer responsabilidad & los empleados. En

o]

lguna de estas situaciones habriz gue crear puestos y

1

ampiiar, consolidar © crear nuevas clases,

fat}

Una vez agrupados todos los puestos, segln ssa
sustancialimente similares en cuantce & la naturalsza ¥

dad de los deberes y el grado de autoridad ¥y

Ll
j =0

comple]

responsabnilidad asignado a losg mismos, detsrminadas ias

clases v designadas con su titulo oficial, &1 Plan de

-~

Clasificacidén de Puestos incluird los siguisntes



1. Relacidn de Términes ¥ Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o©
irases adjetivales utilizados en el Plan de
Clasificacidén de Puestos.

Esguema Ocupacional ¢ Profesionsl

Las clases se &grupan en un  esguema
ocupacional o profesional a Dbase de las cléses de
puestos conprendidas en el mismo rame o actividad ée
trabajo gue sean identificados. Este esguema refleja
la relacidn entrs una vy ¢tra c¢lase v entre las
diferentes series de clases gue é&stas constituyen

dentro de un mismo gSrupo ¥ entre difsrentes grupos o

Eg un listado alfabétice del tituleo oficizl
de lag claes Jde puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn.

4. Conceptos de Clases

consisten de uns descripeidn ciazra v precisa
del concepte de la clase en cuanto a 1z naturaleza y
compleiidad del trabajo, grado de responsabilidad v
autoridad de los puestos incluidos en 1a clase, de

0tros elementos basicos necesarios DATE i=

clasificacidn correcta de los puestos.



Ul

Los conceptos serdn descriptivos de todos los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ningunsa

ircunstancia seré&n prescripitivos o restrictivos &

[¢]

daterninados puestos en laz clase.
L.os conceptos de c¢lases son utilizados CORC
el instrumento bésico en la glasificacidn "

reclasificacidén de los puestos, en ia preparacidn de

&1}

normas de reclutamiento; en la determinacién de linea
de ascenso, traslades v en la evaluacién de 190s
empleados, en las determinaciones de las necasidades de
adiestramiento ésl perscnal; en las determinaciones
las necesidades bésicas relacionadas con los aspectos
de retribucidn, presupuesto v transacciones de personal

vy para otros uscs en la administracidn de recursos

.08 conceptos de clases deben mantenerse al
diz conforme & los cambios v actividades gue OCuUrran en
la agencia, asi como en la descripcidn de los puestos
gue conduzcan g 1la modificacidn del Plan de

Estos cambios gerdn rTegistradsos

[
e
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Los conceptos de clases contendrén en su
formato general 108 siguientes elementos en el orden

indicedo;



i. Titule ficial ¢e la C(Clase v HNimero de
Codificacidn.
2. Naturaleza del Trabajoc, en dondes se definirad

en forma clara y concisa el Trabajo.

&)

Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se
identifican las caracteristicas gue
diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de Trabajo, gue incluve ias
funciones comunes v tipicas de log puestos.
La codificacidén de la c¢lase es el nimere gue
se encuenitra en la esguina superior derecha ds cada
concepto de clase b constituve la clave o]
identificacidén del mismo.
La codificacidén para las clases en el
Servicio de Confianza se elabord a base de digitos. En
este caso las condiciones del Esquema Ocupacional se
componen de tres digitos, a saber: el primer d&igito
identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabaje;

el segundo la serie ¥ el tercerco la clase individual.

Ejempic:
100 Servicios Directos al Jefe de la Agencia
110 Serie de Chofer

113 Chofer



En el sistemz da codificacidn usade se han
escalonadoc los nfimeros de los Grupos Ocupacicnales,
dejando margen nara el crecimientos gdal Plan de
Clasificacidén, teda vez gue es posible adicionar nuevas

e grupos ocupacionales sin

{h

geries de c¢lases o© ¢
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el

-t

propdsitc de oproveer a los empieados un tratamiento

£

g. P

w

O

justo v eguitative en la fijacidn de sus sueld

+

gque sean justos los sueldos, deben guardar relacidn con

ia economia actual v con las posibilidades fiscales de
ia agencisa. Para gus sea eguitativo, ss necesario
aplicar el principio de igual paga por Igual trzbajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldecs se
toman en consideracidén  la naturaleza v compiejidad de
las funciones, las condiciones de emplec, la

axperiencia en cuantc a2 la dificultad para reclutar ¥

organizacidn v posibilidad fiscal de la Agencisa,

coinceida con glguno ée los tipos en la escaliz a la cual
se ha asignado la clase & la gue corresponda el puesto.
Aguellos empleados gue devengan un steldo inferior a

ase & la gue se asigna el

[n4
~

-
W]
[

tipe minimo £ijade para
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pueste gue ocupan, se les ajustarid su sueldo al minime
de 1z escals sgiempre v cuando se le garantice un
aumento de $208. Los sueldos de aquellos empieados gue
estén sobre el tipo minime fijado a la nueva ciase ¥
que nc coincidan con unc de los Tipos intermedios de 13
escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmedilato
superior o &l subsiguiente de manera que reciban un
aumento de $200 o mé&s. g8i el suelde del empleado
excede el tercar tipo sobre el méximo de la escala se

zardn 4200 v no se ajustarid. Una vez enire

[0

le garant

en vige el ©Plan de Retribucidén ningin emplieado

4

devengaréd un sueldo inferiecr ai gue devengaba con
antericridad a la fecha de vigencia del mismo.

e un Plan de Retribucidn represents

Ie)

La adopcidn
solamente el primer pasc en el establecimiento de

A o  Hirotas A I . "
précticas Justas de retribucidn. El ©Plan debe

condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revisién puede surgir, sntre otras, por alguna ds las

siguientes razones:
i Inicic de nuevas funciones ¢ instalaciones de

nuevo  eguipe o maguinaria especial que

reguiere la revisidn de las escalss de



sueldos & fin de gue reflejen las diferencias
en 1 contenidc de los puestos.
3. Aumento o disminucidén en la demenda PoOr

cierte tipo ds trabajo.

Las razones expuestas anteriormenie rsguieren
zjustes en el Plan de Retribucidn. Ademés, del
programa Ge mantenimiento puede gue surja la necessidad
de efsctuar una revisidén completa del Plan. Esta
revisidn deberéd efectuarse cada dos o tres aflos. Las
especificacionsas de clases deben revisarse p&ara
determinar =i su contenide ha cambiado. 2i sa ejsrce

u
H
o
<
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0
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]
o
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cuidade en el mantenimiento v se efectia

periédicas, el Plan continuarid siendc un instrumento



III. Informacidn General Sobre el Desarrollo,
Implantacidn vy Administracidén de 1los Planes de
Clasificacidn v Retribucidén para el Servicie de
Confianza del Departamento de Asuntos del
Consumigor

El Plan de Clasificarcidén desgarrollado para el
servicic de confianza comprende las clases de puestos
gue describen el trabajo de ios puestos cublertos por
2l estudioco. Se prepardé para cada una de las c¢lases
resultantes un concepto de c¢lases indicativo de las
caracteristicas del trabajo ¥ de las cualificaciones
regqueridas para el desempefio de las tareas inherentes a
los puesios.

Es de primordial importancia para lograr la mayer
efectividad en la clasificacién de los puestos que los
conceptos de las clases sean aplicados con uniformidad
v consistencia mediante la interpretacién correcta de
los términos contenidos en los mismos. Debe guedar
establecido que los conceptos son descriptives de togdos
ios puestos comprendidos en la clase y gue éstos no
tienen la intencidn de imponer restricciones o
limitaciones a los nismos. Por lo tanto, é&stos deben
interpretarse v aplicarse en su contexto completo ¥ en
relacidn o comparacidn con otras c¢lases vV Sius
correspondientes conceptos dentro del Plan de

Clagsificacidn.



L2 Relacidn de Términcs v Frases Adjetivalss gus

mis zdelante se incluyve, tiene como propdsito ayvudar a

ias perscnas gue en una u otra forma intervengan com la
aéministracidn del Plan de Clasificacidn a
interprataric v aplicario con uniformidasd v

consistenciza.
Incluye el Plan de Clasificacidn, como parie

nt del nismo, un esguemsa ocupacional o

1]

gral

|_!.
[

- f o

profesional donde se agrupan e identifican las cliases
de puestos por Servicios, para el Servicio de Confianza
con los titulos de las c¢lases gue integran cade grupo
inciuide en dicho esguema. Ademés, se incliuve un
indice alfabético del titule oficial de las clases de
MaAs adelante se explica el usc v aplicacidn Ge

e los Planses de

Ch

estos suplementos en la administracidn
Clagificacidn v Retribucidn.

Para desarrollar la estructura salarial due se
acempafia, se tomd en consideracidén las disposiciones

relacionadas con €1 Minime Federal. Por tal mcohtivo se

1 desarroiisda para el

{ll

La estructura salari

Servicio de Cconfianza, consta de diez (10} escalas ds




3
sueldos numeradas consecutivamente. Cada =scala de
sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo nREXIRO ¥
cuatro {4} tipos intermedios gque reflejan la diferencia
entre los mismos en términos porcentualies. Zn total,

ot

cada escals contisne seis ({6} tipos zretributives.

u

Fartiendo del szuelde Dbésico mensual e la primera

ascala se egstablecieron los minimos de las restantes
ascaiss a basge des porcisento. Se establecidé un

=

incrementc vertical de 10% de la escala 1 2z iIa 7 ¥ Gés

un 1i% de la 8 a2 la 10. E1 porciento horizontal es de
un 5% de 1a escala 1 a la 7 v de un 10% de 1a 8 & la
ic

idn de la

Los resultados en términos e clasificac
conversidn de leog puestos v el efecto presupuestario
gue conlileva el ajuste de los suelidos de los empleados,

ectdn refliejades en la Lista de Asignacidn de Puestos

us se acompafa,. En la agrupscidn de las Clases de

fi%]

Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de
las clases gue integran el Plan de Clasificacién a las
escalas de sueldos gue provee el Plan de Retribucidn de
acuerdo a laz jerarguis relativa determinadsa para las
mismas.

Es conveniente sefizlar gue 21 establecimientec de

tipos retributivos provee el iIncentive de un aumento

“h

mayvor conforme se ajusta el susldso dentro de la escala.

f




£
Segiin se dispone en el contrato por servicilos

téenicos vy de asesoramiento formalizade, se prepard el

i

Plan de Clasificacidn de Puestos v de Reiribucidn par

Servicio de Confianza utilizando como gufz el patrdn

el
v las disposiciones establecidas en la Ley de Parsonzal
en =21 Servicioc Pliblico, csegin enmendada ¥ sus

Reglamentcs.



Informacidn general sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1380
(PL 101-336) =~ 104SRAT 327 - 377
T1 ©Presidente de los Estados Unidos aprobd la

s"americans wWith Disabilities Act™ (ADA) la cual entrd

en vigor, en cuantc a empleo se refiere, efectivo el 28
de djulio de 19%2, para los patronos con 25 empleados ©

mé&s. Dicha Ley impone el gue la Comisidn de Igualdad

ixl

ce Oportunidad Een el meleo {EEQC} adiopte
reglamentacidén al efecto. Tal reglamentacidn ha sido
aprobada y préximamente se le remitird copia & aguellos
gue asi l¢ interesen.

ey ADA prohibe el discrimen en el empieo

]

La
contra persconas impedidas cualificadas. Para fines Ge
204, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma
gue lo hizc la Ley de Rehabilitacidn Federal de 1573.
Persona con un impedimente dJde naturalezs £isica o
mental que le limita sustancialmente para realizar u
o mds de las actividades vitales; una persona  dus
cuenta con expediente o récord de tal limitacidn; o©
aguel al cual se le reputa come que padece Ge esta
limitaciodn.

MENTAL significa tanio

O

LIMITACION FISICA
desorden fisiolidgico, desfiguramiento cosmético,

pérdida anatdmica gue afecte el sistema corporal; o un



2
desorden mental como retardacidn mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales CORO
cuidado personal, caminar, ver, cir, habiar, etc.

IMITE se define

[

El términc QUE SUSTANCIALMENTE
como la 1limitacidén en una persona para desempeiar
razonablementa uyna actividad vital o gue estd impedido
significativamente para reallizar una actividad vital
por motivos de la condicidn, manera © duracidén de ésta.

1 Reglamentc adoptadsc prohibe gue 1o0s patronos

iscrimen contra  pPersonas impedidas cualificadas.

i

[N
{1

PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona
con imitaciones 4gue cumple c¢on tags destrezas,
experiencia, educacidén u otros reguisitos de emplieon
exigidos v guien con o sin acomodo razonable pusde

ag funciones esenciales del puesic. No

desempefiar
incluve esta definicidén a aguellos gue son UWsSUArios
actuales d&e sustancias controladas. 8in embardo,
incluye aguellos ex~-usuarios gue han compietado
exitosamente un programa de rehabilitacidn.

El +término FUNCIONES ESENCIALES inciuve lasg
funciones fundamentales de cada puesto vy no incluye
aguellas gue son marginales. Estas son agueilas
funciones gque el empleado debe poder desempefiar sin o
can la avuda de un acomode razconakle.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se

tomarad en consideracidn: el juicio del patrono, la



3

us se

W

descripcidn del puesto, la cantidad de tiempo
utiliza en desenmpefiar la funecidn, las consecusncias si
no se reguiere el desempefic de la funcién y los
términos del convenio celectivo, si alguno.

Cada patrono .dsbe proveer acomodos razZonablies pars
cada limitacidn mental o fisica conocida de una persona
gue de otra manera hubiese estado cualificado para el
smpleo. gin embargo, el acomods razohable no puede
constituir una carga o© gravamen excesivo {Yundue
hardship®). Acomodo es cualguier cambio en el amblente
de trabajoc o en 1la forma en gue €l trabajo se hace

=1 permita & 1la persona con impedimente

- accesibilidad 2 las facilidades existentes
- reestructuracidén del Duesto
- jornadas parciales de trabzaje ¢ jornadas

modificadas

- reasignacidn a puestos vacantes

- modificacidén de exédmenes o de material de
adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el

g sin suelde adicional para

-

2 P
UsSo 48 Licenc

tratamiento médico



4
- reguerir gue la transportacidén del patrono
esté accesible
- disponibiiidad de estaciomamientos reservados
- diszponivilidad de asistentes personales tales

COomoe asistentes de viajes, lactores.

Con respecto & la accesibilidad de faciliidades ia
EEOC ha sido enfatica en =l sentido de gue ello incluye
tanto &reas de trabajo como aguellas gue nc  lo son,
rales como salones comedor, salones de adiestramiento ¥

afios.

or

(318

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVC ("UNDUE HARDSHIPY) ser

(8]

Q
4]

1o que el patronc deberi demostrar a los fines Cce
se exima de establecer algin acomedo razonakble. Tal
gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
{excesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptive o) gue altere fundamentalmente ia
naturaleza de 1z operacidn del necocic). Se tomardn en
consideracidn:

- la naturaleza v costo del acomodo

4]

- ios Tecursos financieros en generali de 1
facilidad

- &l tamafio v recurscs financiados en general

- el tipc de negocioc
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- al impacto del acomodo en la cperacidn de la
fzeilidad
Seré ilegal el gue el patrono conduzca examenes

médicos &e un solicitante de empleo o empleado. 8in

-

Ly
]
0

&n pre-~emplec 80

i._h
9]

embargo, se permitird la investigac
iz habilidad del solicitante para dessmpeflar 1as
funcicnes dsl puesto. Luego de la oferta de empleo, ei

patrono podréd reguerir examenes médicos o inguirir

médicamente siempre v cuando a tode futuro empleado ss

le exija lo Rmismoc. La informacidn médica obltenida
deberi ser mantenida en un expediente aparte y serd
confidencial excepto gque puede ofrecérseis a: 2}

supervisores para gue éstos conozcan Llas restricciones
v acomodos regueridos para el empleadc; b} empleadcs
de seguridad para cualguier tratamiento de emergencisa

G lmpedimento; ¥ ) oficiagles

gubernamentales gue investiguen el cumplimiento de 1a

Los examenes de agilidad fisica nc se consideran

parz fines de esta Ley como exadmenses médicos; por ence,

o}

pueden ser c¢frecidos en cualguier =momento. g8i
embarso, s3i dichos eximenes evidencian algin
impedimento, el patrono deberd demosirar gue el examen
reiacionzde con el puesto, gue es afin o comsistente
con la necesidad del negeocio v gue el empleado no podré

Gesempefiarlc con acomodo razonable.
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Cuando esté envuelta una eniermedad contagiosa o

o~

ransmisible (“communicable™) se deberd verificar gue

+

Secretaric de Salud Federal la hayva calificado de

[(H]
'\...l

esa manera VY Gue sea +transmisible por manejo de
alimentos. De sar ese el caso v el riesgo de
transmisidn no se 2limina afin con acomodo razonabls, el
patrono puede rehusar el asgignar & l1a persona a un
puesto gue envuelilva manejo de alimentos. Fara 1os

incumbentes., las reglas reguieren dJdel patrono gquse

d

1 acomodar poer reubicacidn a otzTo

Lt

determine si se debe
puesto gue no reguiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidn no reguiere el uso de exémenes
pars cetsrminar el Uusc ilegal de sustancizas
controladas. 8Sin embargo, el resultado de éstos, alli
dende se permite, serviréd de base para la toma de
accidén disciplinaria. Refiérase a informacidn anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE AQT" v =21
Memorandc General 5-89 de esta Oficina.

Los remedios concedidos por 1la ADA al emplesdo
discriminado son similares a l1os gue concede el Titulo
VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964,
Estos incluyen haberes dejados de devengar Vv
reinstalacidn.

Por 1o antes expuesto, cada agencia o© municipio
Seberi tomar las medidas necesgarias para cumplir con

las disposiciones de la referida Ley. & escs efiectos,
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)

v tomando en consideracidn gque la l1ley gue nos ocup

*

L
M

reguiere gue Se revisen todas las Descripciones

Puestos de la Organizacién; independientemente de gue

&stos estdn vacantes u ocupados, sSe prepard en esta
O0ficina un cuestionario para recopilar la informacidn

(]
el
o

necesaria para completar el apartado namero 7 &
Descripcidén de Pueste {OCAP-16}. Se accmpafa copiz de

dicho cuestionario a fin de gue se hagan los arregles

th

correspondientes para administrar el cuestionario a
raferencis u otro gue se prepare, para cumplir con ios

reguerimientos de la Ley ADA.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rice
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476, Estacion Fernindez Juncos, Santurce, P. R, 00910

DESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN
ESTE ESPACIO

1. Departamento o Agencia 4. Apellido paterno, Materno o del esposo, Nombre
2. Negociado, division y seccién 5. Namero de Seguro Social 5a. Namero del Puesto
8. Sitio donde trabaja-Ciudad-direccién de la calle o edificio 6. Titulo de Clasificacién del puesto

3a. Teléfono y extensidén 7. Titulo funcional del puesto

7. Detalle el trabajo gue usted realiza en el orden de importancia de las distintas tareas, empezando con la mads importante. Indique
el tiempo que dedica a cada una en horas, o en fraceién o por ciento del total del tiempo que dedica a su puesto, ESTA ES LA
PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO, Use sus propias palabras y haga las descripciones de sus deberes tan claras que
personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo gue usted hace. Si este espacio no es suficiente para
deseribir sus deberes, adhiera hojas adicionales.

TIEMPO TAREAS DEL PUESTO NO LLENE ESTE ESPACIO
*FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO
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INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 7

DE LA DESCRIPCION DE PUESTQ (OCAP - 16)

*FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican Ia existencia del mismo.
En éstas no se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacién del mismo.

A fin de determinar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se limitan,
a los siguientes criterios:

1.
2.
3

que si la razén para que exista el puesto es que se realice esa funcién.

que exista un mimero limitado de empleados para realizar esa funci6n.

que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato dominjo o una
habilidad considerable para realizar la misma.

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcion es o no esencial, lo cual debe
figurar en el expediente del puesto:

Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del

1.
puesto.
2. Ladescripci6n del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de
entrevistar a los candidatos.
3. Lacantidad de tiempo dedicado para realizar la funcién.
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcién.
5.  ;Cudl ha sido la experiencia y la situacién real de los puestos?
6.  ;Cudl ha sido la experiencia y situacién real en otros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo de Puesto Funciones Esenciales Funciones Marginales
Conserje - Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos. - Hace requisiciones de materiales de
' - Lavay limpia ventanas, servicios sanita- limpieza.
rios, lavamanos, puerias y paredes. - Abre y cierra puertas y portones.
- Suple los servicios sanitarios de papel, - Repone bombillas fundidas.
toalla, jabdn y otros articulos.
P Dora o mamninilla comunicaciones, - Recibe y hace liamadas telefénicas rela-
. - e tALA 3.
eorfde ON] ]

renbde undss opelIsesus
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9p ofoURW [2 ua OPIIIAAUT 0ZIANYSS [o BIAPISUCS 85 “cisand 1op SopEpIfIqES
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2. D Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del iempo.

3. i:l ~ Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por periodos
prolongados de tiempo.

4. [ ] Eltabajo requiere esfuerze fisico fuerte tales como: alzar, empujar o
halar objetos pesados hasta 75 libras.

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al reaiizar los deberes y respon-

sabilidades del puesto. Ejs: Operador de Terminal de Computadora, Soldador,
Analista de Sistemas de Computadora e Ingenierc. Marque un solo encasilla-
do segiin aplique:

I. D No aplica

2. D El esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dia menos de una hora
diaria.

3. E Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias. '

4. [ Esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

E. Viajes

Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera de la agencia o muni-
cipio para realizar las funciones del puesto. Este factor puede aplicar, entre
otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Técnicos de Personal, Oficial de Relaciones Publicas.

Circule 1a situacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.




V. xpli zoidn v Uso de los Supliementos qus acompafian
los ?1"195 de Clasificacidén de Puestos ¥y

Retribucidn Estructurados para el Servicio de

Confianze del Departamento da Asunitos éel

Consumidor

m“l

1. Relacidn de Términos v Frases Adjetivales
En el desarrclilo de los rlanes de

n se usan términos ¥ frases adjetivales cue

Q \

caci

[

asif

1
pord

ocdrian tener distintos significados para diferentes

(s

pPerscnas. rara el logrc de 1ia tniformidad ¥
consistencia gue se reguiere para la interpretacidn

cs £érmincs v frases &0 ia

of

efectiva de és

aéministracidn de los Planes, se incluye aligunas

2. Esguema Ocupacional ¢ Profesional de las

ciases ds Puestos Comprendidas en el Plan de

Sitfha los servi s incluidos en lz Agencia a
ia fecha de la estructuracidén del Plan de Clasificaciodn

para el Servicic de Confianza con indicacidén 4de 108

segmentos numérices a usarse para la codificacidn de

$-

as clases de puestos en dichas agrupeaciones. Agruga
las clases de puestos por sus titulos v naturaleza del
trakaic dentre de las ocupeciones o profesicnes en

segmentos gue las identifican en orden ascendente a su

listadoe aparece con el niGmero de codificacidn asignado

a la misma. Los grupos formados reflejan laz relacidn
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[

etribucidn esstablecido para regir conjuntamente con 2
Plan de Clasificacidn. Indica, ademds, el nimero de

icacidén de la clase.

th

codl
5. Agrupacidén de Clases por Hscalas de Sueldes

Es una relacidn de la posicidn relativa de

cada una de las c¢lases gue integran el Plan ds
Clasificacidén de la Agencia en las escalas de sueldos
de 1a organizacisn. Se indica ademas, el 1lkers

=

corrglativo de ceda grupo retributive ¥y el nimero de

codificacidn de cada clase.
7. Lista de Asignacidn de Puestos
Es un listado gue reifleja el efecto

presupuestaric de la implantacidédn de los Planes de
Clasificacidn vy Retibucidn en cada uno de los empleados

sificacidn v sueldo antes vy

<
s ]
o
@
n
rv-r
0
th
®
I
0
o
m
et
oF
Q
o
I...]
Y
0
J-4
w

g. Conceptos de Clases
Contiene el originel o copia de cadea unoc de
los concepitos correspondientes a las clases creadas v

o8 titules de las

 and

abético Ge

4}

agrupadas =n corden &l

mismas.




RELACTON DE TERMINOS FRASES ADSETIVALES UTILIZADAS
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO
CONFIANZA DEI DEPARTAMENTC DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

En el Gegarrollo de los Planes de Clasificacidn se

il

ales gue podrian tensr

Jde
<

usan términos v frases adjet
distintos significados para diferentes personas. ?Fara
lograr la uniformidad y consistencia gue se reguisre en

la interpretacién efectiva de estos términos vy frases

E....I

en 1la administracidén de 1leos Planes, se incluye e
significado de los mismos segin se aplica en este
estudio. Tncluincs ademés definiciones de términocs

utilizados en materia de clasgificacidmn.

PLAN DE CLASIFICACION

Significas un sistema mediante el cuzal se estudian,
analizan v ordenan, en forma sistematica, lcs
diferentes puastos gue dintegran la organizacidn
formande clases y series de clases.

SERVICIO DE CONFIANZA

Bl Servicio de Confianza comprende los siguientes

tipos de funciones:

a. Intervencidén o colaboracidén sustanciagl en el
procesc de formulacidn de politica phblica ¥
asegoramiento directo sl Jefe de la Agencia.

b. Servicios directos al Jefe de la Agencia.

unciones cuva naturaleza de confianza esté

(9]
ix)

establecida por Ley.



Significa el conjunto de {funciones, Cargos ¥
puestos gue constituyen toda la jurisdiccidn de mna
autoridad nominadora, independientemente de gque se
denomine departamento, mﬁnicipio, corporacidn piblica,
oficina, administracidn, comisidn, junta, tribunal o de

cualguier otra forma.

AUTORIDAD NOMINADORA

sncia con

W

Significa c¢ualguier funcicnario o a

fazcultad legal para hacer nombramientos en el Gobierno.
LEY DE PERSONAL

[

85

[82]

Significa la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
segin enmendada, conocida come Ley de Persons del
Servicio Pfiblico de Puerto Rico.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidén sistemdtica de puestos &n
clases similares en virtud de sus deheres v
responsabilidades para darle igual tratamiento en L2
administracidn de personal.

PUBSTC
Significs un coniunto de deberes v

responsahilidacdes asignadcs o} deliegados por ia
autoridad nominadora, gue reguieren el emplec de una
perscona duraante la jornada completa de trabajo o©

durante una jorneda parcial.



CLASE C CLASE DE PUESTO

ica un grupoc de puestos cuyes deberes,

|-.J
Iy

Signi
indole de trabajc, autoridad v responsabilidad sean de

&l modo semejantes gue puedan razonablemente

cf

denominarse con el mismo titulc, exigirse & sus

arse

™

incumbentes los nismos reguisitos minimes, utiii
ias mismas pruebas de aptitud para la seleccidn de
empileados v aplicarse la misma escala de sueldo con

eguidad bajo condiciones sustancialmente iguales.

Significa la agrupacidn de clases gue refleja los
Adistintos niveles jeré&rguicos de trabajo existentes.

CONCEPTO DE CLASE

Significa una exposicidn escrita ¥ narrativa e
forma genérica para cada clase de puesto, en la gue se
indica un nlmeroc de codificacidn, vitulo oficial
descriptivo de sus elementos Dbé&sicos comunes, una
descripecidn clara de la naturaleza vy complejidad dsi
trabajo, responsabilidad v autoridad reguerida de sus
incumbentes.

SRUPC GCUPACTIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacidén de clases ¢ series de
clases gue describen puesteos comprendidos en el mismo

ramc o actividad de trabajo.
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SERVICIO O SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacidn de TUPOS ocupacionales
sobre la Dbase de semejanzas generales. Log serviciocs
ocupaciconales repressntan las principales, mavyores ¥

méas genersales &reas que conprende el Flan de

Significa 1la accidn de clasificar un puesto gue

]...I

habia sido clasificado previamente. La reclasificacidn
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

DESCRIPCION DE PUESTO

Significa une exposicidn escrita v narrativa sobre
los deberes, autoridad y responsabilidad gue envuelive
un puesto en especifico v por los cuales se

responsashiliza al incumbente.

TRABAJO DIESTRO

Aplica & tareas gue reguiere aptitudss manuales
especliales: las cuaies se obtienen en cursos
vocacionales o tTécnicos v reguisre licencia o]

certificados.

TRABAJO SECRETARIAL

Sa aplica a tareas gue reguiersn normalmente

graduacidn de escuela supericor ¥ aprobacidn de un curso
secretarial gue incluva taguigrafias v maguinilia.



TRABAJO PROFESIOCNAL

3e aplica a tareas para cuyva ejecucidn se requiers
graduacidn de colegic o universidad & nivel ge
Bachillerate o grado superior.

TRABAZO ERJECUTIVO

Se aplica a los puestos gue redquiersn el dominio
de destrezas gerenciales, administrativas v de
supervisidn y habilidad analitica para tomar decisiones
significativas en una organizacidn. Reguiere ademés,
establecer sus propios métodos de trabajo, v a su vez,

r v dirigir proyvectos

o))

planificar, corganizar, desarrolil
de gran impocrtancia.

TRABAJDO DE ALCGUNA COMPLEJIDAD ¥V RESPONSABILIDAD

Se aplica & TtTareas usualmente repetitivas, aungue

de alguna variedad v en donde se desempefia dz2 acuerdo &
métodos de trabaio definidos e instrucciones
especificas. £l empleado toma decisiones de menor

grado en ocasiones, pere consulta al supervisor ante
situacicones compleias gue surjan.

TRABAJC DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPCONSABILIDAD

Es apiicable a las tareas gue requieren un grado
moderade de concentracidn, esfuserzo v criteric propio

debido & los factores cguse dehen considerarse en sl

desempegfic de sus labores. Con frecuencia el empleado
toma decisiones, perc refiere o consulta al supervisor

ante situacionss nuevas o imprevistas.
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TRABAJO DE COMPLESIDAD ¥ RESPCNSABILIDAD

Se aplica & tareas gue redquieren del empleado

alguna concentracidn, esfuerzo Y criterio propio debido

I_..J

a 1los wvarios factores gue desbe considerarse en 2
desempefio del trabajo. E1 emplezdo toma con frecuenciz
decisionres dentro de las normas establecidas.

TRARAJC DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde el empieado se

variedad de tareas de mavor dificultad o

[]]

enfrenta a un
complejidad gue en el caso anterior gu son
susceptibles a desempefiarse mediante difersentes
métodos, 1o que demanda de una mayer concentracidnm,
sgfuerzo ¥ criterio propic. E1 empleado constantemente
toma decisiones.

TRABAJSO DE GRAN COMPLEJIDAD Y RESPONSARILIDAD

Se aplica & los puestos gue reguieren el eiercio

P

es, administrativas o cientificas

et

destrezas gerencia

l{H]

P
Wil

~—

en grado extraordinario y gue conllevan con frecuencia
decisiones frecusntes; negociacidn con ejecutivos de
alto nivel, la planificacidn, organizacidn, desarrolic
v coerdinacién de provecteos de dran escala e
reguieren concentracidén v habilidad analitica en grado
gxtracrdinario; o dificuitades 'especiales

extracrdinarisas.
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SUPERVISION INMEDIATA

T o

Se aplica a 1los puestos en los cuales 1cs
empleados trebajan de acuerdo a instrucciones
detalladas, orales o escritas con poca o© uninguna

-

iscrecidn para seleccionar otros métodos de trabsio ©

para hacer juicios ¢ determinaciones independisntes de
alguna consecuencia. .as tareas son generalmente de

corta duracidn v al completarse somn g¢otejacdas para ver
si estén correctas v si se ajustan & las instrucciones
v a las normas establecidas.

SUPERVISION DIRECTA

lihertad de accidn para desarrcollar sus propios métodos

de trabajc dentre de las normas establecidas. En
situaciones nuevas, PoCoO comunes ¥y complejas se reifiere
a su suparior para consejo v asesoramiento. EL trabajo

v g1 se

se revisa periddicamente para vVer su pIograso

ajusta a las normas ¥ reguerimientos establecidos.

Se aplica & los puestos cuyes emplsados dirigen

a o realizan trabajc a nivel

unidades en la agenc

[

operacional c¢on independencia de accidn. Reciben

instruccicnes ¢enerales sobre el trabajo a realizar,

I-<:

perc +tienen libertad para establecer prioridades

métodos de trabajo siguiendo normas vy procedimientos
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M

establecidos. Pueden estar separados fisicamente 4

sus supervisores ¥y sujeto solamente a revisidr

periddica de su trabajo mediante informes gue somete,
reuniones de supervisidén o por la evaluacidén de l1os
logros obtenides.

SUPERVISICON ADMINISTRATIVA

-4

El empleado tiene iibertsd para planificar,
desarroilar y crganizar todas las fases de su trabajo ¥

métode o procediniento sn e

o]
[or
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m
ol
[
rf
I....[
’n-'
|...l.
N
)
a1
Q
[l
!
l..J
i€l

ford
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desempefic del mismo gue no esté en conflicte con las

normas establecidas. Por lo general, su trabjc es

L8
i

o
0]

revigsade casi enteramente por la evsluacidn &
logros obtenidos.

ALGUNA INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se apiica a los puestos cuyos smpleados tienen
zlgftin grado de libertad para seleccionar lcs métodos ¥
précticas & utilizar para realizar su trabajo. Este

limitada dentro de iles

an

gradoc de libertad est
parémetros gue establecen las 1leves, reglamentos v
normas  gue regulan el cappo de frabajo en 1la
grganizacidn.

GRADC MODERADC DE INICIATIVA ¥V CRITERIO PROPIOD

ity

Se aplica a los empleados gue en el desempeiio G

h

sus labores tienen libertad moderada para planificar v

coordinar ias fases de su trabajo pero gue consilltan a
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su supervisor ante situaciones compiejas, nuevas o
imprevistas.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

41

Se apiica a los puestos cuyos empleados tiens
iibertad para planificar y coordinar todas las fases de
su trabajo. Ellos pueden dessarroliar y utilizar sus
propiocs métodos o procedimientos de trabajo pero gue no
estén en conflicto con l1las normas Désicas de 1la
organizaciodn.

EJERCE UN ALTO CGRADC DE INICIATIVA ¥ CRITERIC PROPIC

Se aplica & los puesto cuyos empieados tienen un
alto grado de libertad para desarrcllar y utilizar sus

ropios métodos ¢ procedimientos de trabajo.

el



