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CAPITULQ 1

FUNDAMENTO, PROPOSITO Y OBJETIVO
Fundamento y Propésito
El Sistema de Personal de la Administracion, segtin dispone la Ley Num. 66 del
22 de junio de 1978, esté basado en el Principio de Mérito. La fase de Evaluacion
de Puestos es una de las dreas esenciales a dicho Principio. Por lo tanto, las
normas-contenidas en el Plan de Evaluacién estdn estrictamente orientadas hacia
el mismo y forman parte del Reglamento de Personal segtin aprobado.
El propésito esencial de estas normas es sentar las bases para una administracion
dindmica y efectiva de los Nuevos Planes, ayudar en el procesamiento adecuado
de los asuntos de personal y proveer los medios efectivos para lograr una mejor
y mds intensa utilizacién del personal que presta sus servicios a la
Administracion.
Objetivos
Los Planes de Evaluacién de Puestos y Salarios cumplen con uno de los objetivos
esenciales de la Administracion de Recursos Humanos que es el proveer un trato
justo y equitativo para sus empleados, mediante la aplicacién objetiva del
principio “igual salario por igual trabajo”. Estos Planes definen lo que es “igual
trabajo” al agrupar en clases todos los puestos con deberes, responsabilidades,

autoridad y requisitos de preparacién y experiencia similares.



CAPITULO 2

DEFINICIONES

En los documentos que forman parte de este Plan de Evaluacién y Retribucion se

usan términos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para

diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se

requiere en la interpretacién, aplicacién y administracién efectiva de los planes, a

continuacién se indica el significado de los mismos, seglin se aplican en este

plan.

“ Acreditada”(colegio, universidad o institucién educativa reconocida y

acreditada) - Universidad, colegio, institucion o centro de estudios

acreditado por el Consejo de Educaciéon Superior de Puerto Rico o por
cualquier otra institucién acreditadora de categoria similar.

“Administracién o ASEM” - Conjunto de funciones, cargos y puestos que

constituyen toda la jurisdiccién de la Administracién de Servicios Médicos

de Puerto Rico.

“ Ascenso” — significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase

a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior para la cual se
haya provisto un nivel salarial mds alto.

“ Autoridad Nominadora” — Funcionario(a) o agencia con facultad legal

para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

“Clase de Puestos (clase)” — Grupo de puestos cuyos deberes, indole de

trabajo, autor’idad y responsabilidad son de tal modo semejantes que



pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, e*igirse los
mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
la seleccién de los empleado(a)s, y aplicarse el mismo nivel de retribucion
~con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

“Cuestionario de Evaluacién del Puesto” - Documento impreso,

oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su representante
autorizado para recopilar y mantener informacion relacionada con los
deberes, responsabilidades y otros aspectos descriptivos de los puestos;
relacién clara y precisa de los deberes y responsabilidades y grado de
autoridad y supervisién asignado al mismo.

“Condiciones Extraordinarias” - significa condiciones especiales de un

puesto que no fueron considerados durante el proceso de evaluacion de
dicho puesto.

“Deberes” - significa un grupo de tareas asignadas a un empleado. Los
deberes son tangibles y pueden determinarse ficilmente por observacion.
“Descenso” — significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior para el cual
se haya provisto un nivel salarial més bajo.

“Descripcién_General de Clase” - Relacién oficial de los deberes y

responsabilidades de los puestos contenidos en una clase de puestos, que
consiste de una exposicién de la naturaleza y otros elementos que aplican

al trabajo de los puestos comprendidos en dicha clase.



“Diferencial” — Significa la compensacion adicional que se establece
cuando la ubicacién geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo
o las dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o retencién de
personal en determinados puestos justifica el uso de incentivos
adicionales al sueldo ordinario.

“Director(a) Ejecutivo(a)” — Significa el(la) administrador(a) y puesto

ejecutivo de mds alto rango dentro de la Administracién de Servicios

Médicos.

“Empleado(a) de Carrera” - Significa empleado(a) nombrado con status
probatorio o regular.

“Empleado(a) Regular” — Significa un empleado(a) nombrado en un

puesto regular en la Administracion una vez haya aprobado
satisfactoriamente su perfodo probatorio.

“Entidades Participantes” — Significa las instituciones que utilizan los

servicios de la Administracién y que prestan servicios basicos de cuidado
médico, hospitalario, adiestramiento, educacién e investigacién en el
campo de la salud.

“Esquema Ocupacional” - Significa una lista de todas las clases

establecidas agrupadas en grupos ocupacionales o profesionales.

“Estructura Salarial o Estructura de Retribucién” — Conjunto de todos los

niveles de retribucién o de sueldos la cual contiene todos los tipos

retributivos y zonas de paga ordenadas en forma ascendente.



“Evaluacién de Puestos” — Agrupacién sistemdtica de puestos en clases

similares a base de la aplicacién de factores para darle igual tratamiento
en la administracién de los recursos humanos.

“Grupo Ocupacional o Profesional” — Agrupacién de clases de puestos y

series de clases de puestos que describen trabajos comprendidos en el
mismo ramo o actividad de trabajo.
“Institucién” — Véase “Administracién”.

“Niveles de Retribucién” — Cada uno de los niveles de sueldos o salarios

contenidos en el Plan de Retribucién los cuales consisten de un tipo
minimo, tres tipos intermedios y un tipo maximo de retribucion.

“Nombramiento” — Significa la designacién oficial de una persona para

realizar determinadas funciones.

“Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Industriales” - Significa la

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Industriales de la
Administracién de Servicios Médicos de Puerto Rico.

“Plan de Evaluacién de Puestos” — Sistema mediante el cual se estudian y

ordenan en forma logica los puestos que componen una organizacion
formando clases de puestos.

“Periodo Probatorio” — Significa un término de tiempo durante el cual un

empleado(a), al ser nombrado en un puesto, estd en periodo de

adiestramiento y prueba y sujeto a evaluaciones periédicas en el

‘

desempefio de sus deberes y funciones.



“Principio_de Mérito” — Significa el concepto -de que todo(a)s lo(a)s

empleado(a)s de la Administracién seran seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la
| capacidad sin discrimen por razones de raza, color, género, nacimiento,
edad, origen o condicién social, ni a sus ideas politicas o religiosas,
impedimento o estado civil.

“Puesto” - Conjﬁnto‘ de deberes y responsabilidades asignadés 0
delegadas por la autoridad norhinadora que requieren para su desemperio
el empleo de una persona durante la jornada completa o una jornada
parcial de trabajo.

“Reasignacién” — significa el acto de asignar una clase de puestos a un

nivel de la estructura salarial distinto a la que se habia asignado
previamente. La reasignacién puede ser a un nivel menor o mayor de la
estructura retributiva.

“Reevaluacién” — Accién de evaluar una clase de puestos o un puesto que

habfa sido evaluado previamente. Esta accién puede conllevar que la
clase de puestos se reasigne a un nivel salarial inferior, superior o que
continiie igual; 0 que un puesto se asigne a una clase de puestos asignada
a un nivel retributivo superior, igual o inferior.

“Reingreso” — Significa la inclusién en el registro cdrrespondiente, para
ser certificado para empleo, del nombre de un(a) empleado(a) regular de

carrera, que ha renunciado del servicio o ha sido separado(a) y es



acreedor(a) a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en
las que sirvié como empleado(a) regular.

“Reinstalacién” — Significa el regreso de un empleado(a) al servicio de

carrera después de haberse separado del mismo por cualquiera de las

siguientes causas:

a. Incapacidad que ha cesado

b. Cesantia de puestos de confianza si se ocupaba .anteriormente un
puesto de carrera con status regular

c. Fracaso en periodo probatorio luego de haber sido empleado(a)
regular inmediatamente antes |

.d. Terminaciones del disfrute de cualquier tipo de licencia sin sueldo,
licencia militar, licencia por maternidad y otras.

“Requisitos Minimos” - Significa los requisitos de preparacion,

experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas deseables que deben
reunir lo(a)s empleado(a)s en una clase o lo(a)s aspirantes a empleo.

“Reubicacién” - Significa el nombramiento de un(a) empleado(a) en otro

puesto regular distinto a su nombramiento anterior como consecuencia de
una accién de eliminacién de puesto o por determinacién de incapacidad.

“Secretario(a) de Salud” - Significa el(la) Secretario(a) de Salud del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.

“Serie_de Clases” — Agrupacién de clases de puestos que reflejan los

distintos niveles jerdrquicos dentro de una misma secuencia de trabajo.



“Servicio (Servicio Ocupacional)” — La agrupacién mas amplia y general

de las dreas de trabajo que abarca el Plan de Evaluacién y que estd
constituido por mds de un grupo ocupacional de acuerdo con las
similitudes generales.

“Servicio _de Carrera” - Categorfa de empleado(a) que desarrollan

actividades de trabajos no diestros, semidiestros, diestros, técnicos,
profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles jerérqﬁicés
en los cuales estén separados de la funcién de formulacién de politica
publica.

“Servicio de Confianza” — Categoria de empleado(a)s que comprenden las

siguientes funciones: formulacién de politica piblica y asesoramiento
directo a la Autoridad qunadora; servicios directos al(la) Jefe(a) de la
Institucién que requiereﬁ confianza personal en alto grado; funciones cuya
naturaleza de confianza esté establecida por ley.

“Tareas” — significa una unidad separada de trabajo, pero que puede o no
estar relacionada con otras tareas dentro de un deber o responsabilidad.
“Traslado” - significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto a otro
en la misma clase 0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel

similar y para los cuales se haya provisto el mismo nivel salarial.



ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE PERSONAL

25 de mayo de 1988

¢

A . . Sra. Yolanda I. Figueroa de la Cruz
' Sra. Maria de los A. Carreras Pérez
Analistas.de Puestos

y

DE saias Abre ant
Supervisor de Eva cidén de
Puestos y Salarios
ASUNTO | . Nuevas normas en area de evaluacidn
de puestos
En reunidn ceiebrada con el Lic. Eduardo Méndez Chabrén,
Director de Asesoramiento Legal y Relaciones Industriales,

| , determinamos lo siguienté:

1. Luego que se le comunica el resultado de la evaluacién
al empleado, el derecho de éste a apelar nuestra
decisién.no prescribe mientras mantenga su status de
empleado, altn cuando este no cumpla la fase de apelacidn
dispuesta en el reglamento del Comité dorfespondiente.

. 2. En todos los casos de evaluacidén de puest03<3reclamagién
sometidas por empleados se incluird la advertencia sobre
el derecho de apelacién del empleado.

3. Cuando se efectien evaluaciones y de las mismas se
bénéficien otros empleados, no hay la necesidad de adver-:
tirles a estoé sobre su derecho de apelacion. Solo se
incluira dicha -advertencia en la comunicacién del

empleado que motivd la evaluacidn.




-2 -

4. Cuando sea el supervisor inmediato del empleado, el
Cerente O Director del Servicio, el que solicite la
evaluacién, se le comuqicaré.la decisibén Ppor escrito
directamente al empleadoy'siempre se incluiréd la
advertencia sobre el derecho de apelacién'del empleado.
ge debefé enviar copia al supervisor inmediato, gerente
o director del servicio.

Lesagradeceré'observen estrictamente las determinaciones

expresadas en 1os casos en Curso y en todos aquellos que se le
asignen en el futuro.

msg



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE SALUD

_admimstracién de servicios medicos
de puerto FrTCO centrRo MEDICO

16 de mayo de 2011

Lorenzo Gonzalez Feliciano, MD
Secretario
Departamento de Salud

Estimado doctor Gonzalez Feliciano:

Il pasado 15 de septiembre de 2010 fue aprobado un nuevo Reglamento de Personal para

- el Servicio de Carrera y de Confianza de la ASEM. Dicho Reglamento introdujo-en su

- Articulo 12, Retribucién, nuevas normas retributivas las cuales son incompatibles con el
Manual para la Administracion y Mantenimiento del Plan de Evaluacion de -Puestos y
Salarios para Puestos Gerenciales aprobado el 1 de septiembre de 2000 (Plan de .
Clasificacion). Por consiguiente, para la implantacién de las nuevas normas retributivas
es necesaria una revision de todas las posiciones gerenciales de la ASEM para la
aprobacion de un nuevo Plan de Clasificacion. Sin embargo, la Carta Normativa 86-10 de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto establecié que las Agencias no pueden establecer
un nuevo Plan de Clasificacion sin la aprobacion previa de éstos, por lo cual las normas :
retributivas del personal gerencial de la ASEM se han tornado inoperantes.

Por esta razon, aunque hemos comenzado el proceso de revision del mencionado
4 Reglamento, recomendamos que se autorice la utilizacion de las normas retributivas
-establecidas en el Plan de Clasificacién de septiembre de 2000 hasta tanto se aprueben las
enmiendas propuestas al Reglamento de Personal. Entendemos que esta alternativa
representa mayor costo-efectividad para la ASEM dado que la implantacion de.un nuevo
Plan de Clasificacion representaria mayores costos.

Vo. Bo.: @%&/}’}’m (/9%77//{/

rroyo, MD Lorenzé Gonzalé% Feliciar , MD
Secretario de Salud

Atentamente,

Ernesto Torres
Director Ejecutivo

. P. 0, BOX 2129 ® SAN JUAN, PUERTO RICO ® 1:00922-2129 ° TEL. 777-3535 @/ g// /
] Diriin tnda carresnondencia a! Direct Fierutivo \ 9\-70 ,-9/




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE SALUD

Administracion de Servicios

P RS R

" Jde Puerto RICO CENTROMEDICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

19 de agosto de 2013

Dr. Francisco Joglar Pesquera, MD, FACP
Secretario de Salud

(A if/'/ﬂf){’///@ﬁ/f O

sna C. Rius Armendariz, MD
Directora Ejecutiva

SNMIENDA 4 COMPENSACION ADICIONAL

o Laminisiacion ds Servicios Madicos de Puaric Rico se distingus ho7 8 gl unico
nosoitar gue DINda sarvicios supra-isrciarios. iais continuar brnganac un Servicic ds
sycsienciz es necasaric coniar Son =l pumero adscuade ds emplsados. Sin embargc,

ias medidas de austeridad implantadas desds ¢l 2009 hasta el pres
numero de empleados acogidos a 10s beneficios de Retiro al 30 de junio, hizo que se

. clevara considerablemente la cantidad de puestos vacanies. Esio conlieva a menos
empleados realizando mas deberes, algunos de ellos de mayor complejidad.

i . . .
Buscando alternativas para poder compensar justamente a los empleados verificamos el
Manual para la Administracion y Mantenimiento del Plan de Evaluacion de Puestos y

Salarios, aprobado el 1ero de septiembre de 2000, para puestos gerenciales. El mismo
establece en el Capitulo 4, Seccion 9 una Compensacion Adicional, la cual indica:

"| a cuantia basica de la compensacion adicional sera de un cinco y medio
por ciento del salario devengado, de acuerdo a los méritos de la condicion

extraordinaria; y segun se determinen mediante estudio al efecto, que

tendra como proposito la compensacion justa del empleado”

Hemos revaluado este requisito para que la cuantia basica sea de un ocho por ciento del

salario devengado para compensar justamente al empleado y mantenernos competitivos

en el mercado. Esto se ajusta a nuestras normas de compensaciones y propicia la

retencion de empleados en nuestra agencia.

] # : MAR AR, PUERTU RO 2 rnL il b/
4 /34 /
. =



ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
ESTRUCTURA SALARIAL
GERENCIA DEL SERVICIO DE CARRERA

TIPO TIPO ira TIPO' 3ra TIPO
NIVEL PORHORA MINIMO  Cuartila MEDIO Cuartla  MAXIMO
101 5.69 925 1,013 1,100 1212 1,325
102 6.15 1,000 1,104 1,208" 1,334 1,459
103 6.38 1,036 1,146 1,256 1,390 1,523
104 6.70 1,088 1,206 1,324 1,467 1,611
105 7.04 1,145 1,271 1,397 - 1,551 1,705
106 7.39 1,200 1,335 1,470 1,635 1,800
107 7.79 1,266 1,409 1,551 1,725 1,900
108 8.34 1,355 1,531 1,706 1,935 2,165
109 9.23 1,500 1,688 1,877 2,111 2,345
110 9.84 1,600 1,802 2,004 2,258 2,511
111 10.24 1,665 1,868 2,072 2,326 2,580
112 © 1055 1,715 1,935 2,155 2,432 2,709
113 - 10.98 1,785 2,017 2,250 2,544 2,838
114 - 1154 1,875 2,116 2,357 2,660 2,963 .
115 . 1218 - 1,970 2,223 2,475 2,792 3,109
116 .- 1277 2,075 2,333 2,591 2,914 3,237
117 13.11 2,130 2,423 2,716 3,048 3,381
118 14.15 2,300 2,576 2,852 3,201 3,550
119 14.65 2,380 2,687 2,994 3,361 3,728
120 15.23 2,475 2,808 3,141 3,563 3,985
121" . 15.85 2,575 2,937 3,298 3,761 4,223
122 . . 16.63 2,703 3,066 3,430 3,891 4,352
123 . . 17.20 2,795 3,181 3,567 ° 4,060 4,553
124 17.94 2,916 3,331 3,745 - 4,278 4,811
125 ... 18.84. 3,062 3,467 3,873 4,386 4,899
126 19.81 3,220 3,614 4,008 4,499 4,990
127 20.77 3,375 3,822 4,269 4,834 5,400
128 22.15 3,600 4,076 4,553 5,156 5,759
ZONA DE PAGA _A A B c C+

Leyenda: -A = No Competitivo
A = Competitivo
APROBADO:

B = Altamente Competitivo

C = Sobre la Competencia

C+ = Tope de paga

Qpdomer ™

Juan A. Mazario Fer@

Director Ejecutivo
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
. ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LOS FACTORES

CLASE: w(oi,\w Conetia dx Coldd

PERIODO PROBATORIO:

FACTORES GRADOS | PUNTOS
1, PREPARACION AGADEMICA Do boce do & | 4TS
2. EXPERIENCIA = 315
3. INICIATIVA & 1S
4. ESFUERZO MENTAL = %S
5. ESFUERZO FISICO s =
6. INFORMACION CONFIDENCIAL E 25
7. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS = 25"
8. PRESUPUESTO D I
9. SEGURIDAD POR OTROS N nSo
10. SUPERVISION 4a | 58
11. AMBIENTE DE TRABAJO A P
12. RIESGO 2 il
13, CERTIFICACIONES PROFESIONALES 5 1S
PUNTOS ADJUDICADOS POR CONDICIONES EXCEPCIONALES a7
TOTAL DE PUNTOS 24 b
NIVEL SALARIAL (Segun Tabla de Converéién) \ L

£ Condiciin @rpecndle ~ flerpeorse bl ,
v hseccds Conhl Lo

o vl y=
=l r)/?J\ ()/M V(O(CG N " " C&_,QQ

&&L;a& G
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ADM. DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO
OFICINA RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Fecha: &/ — (o ~22 7
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CAPITULO 3

PLAN DE EVALUACION DE PUESTOS
Introduccion
La efectividad del Plan de Evaluacién de Puestos dependeré de la forma en que
el mismo se administre. El proceso de administracién debe ser continuo y
ﬂexible, de manera que siempre se mantenga a la par con las diferentes
situaciones y cambios que afectan el titulo de los puestos.
Es necesario que se desarrollen e implanten procedimientos uniformes que
aseguren una constante vigilancia sobre circunstancias cambiantes y que a su
vez, provean los mecanismos para canalizar la informacién necesaria a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Industriales para que ésta tome las medidas
pertinentes para ajustar el Plan.

Instrumentos Basicos del Plan

1. Cuestionarios de Evaluacion de Puesto
a. Conforme a su estructura organizativa funcional la
Administracién preparard y mantendrd al dfa para cada puesto
autorizado en el Servicio de Carrera una descripciéﬁ clara y
precisa de los deberes y responsabilidades, as{-como del grado de
autoridad y supervision adscrito al mismo. Esta descripcidn estara
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y
deberd estar firmado por el(la) empleado(a), de estar el puesto

ocupado, por su supervisor(a) inmediato(a), por el(la) jefe de la



unidad primaria correspondiente y por el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en esos factores se registrara
prontamente en la descripcién del puesto y periédicamente se
efectuara una reevaluacion de los puestos que hubieren registrado
cambios, segtin los procedimientos que se establezcan al respecto.
El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi
como el de toda revisién posterior que se efectie, serd analizado
para la evaluacién del puesto o para la accion subsiguiente que
proceda en los casos de revision de deberes, segiin se provea en las
normas y procedimientos que se establezcan para la
administracién del Plan de Evaluacién de Puestos.

Una copia del cuestionario se entregara al(la) empleado(a) al ser
nombrado(a) y tomar posesién del puesto y cuando ocurran
cambios en las funciones del mismo que resultaren en la
formalizacién de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se
utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al(la)
empleado(a) de acuerdo con los procedimientos que la
Administracién establezca. Se conservara una copia de todo
cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de evaluacién del

mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas,
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constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y sera
utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que

se requieran en relacion con la evaluacién de puestos.

2. Descripcién general de clases

a.

Se preparard por escrito una descripcién general de cada una de
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Evaluacion que
consistird de una descripcién clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; de
otros elementos basicos necesarios para la evaluacién correcta de
los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,

habilidades y destrezas que deben poseer lo(a)s empleado(a)s y la

preparacién y experiencia requerida. También fijard la duracidon

del periodo probatorio correspondiente.

Las descripciones generales serdn descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estas no serdn prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Serdn utilizadas
como el instrumento bdsico de la evaluacién de puestos; en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en
la evaluacién de lo(a)s empleado(a)s; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las

determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de
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retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros

usos en la administracién de personal.

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) sera responsable de mantener al dia

las Descripciones Generales de Clases conforme a los cambios que

" ocurran en los programas y actividades de la Administracién, as

como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la

modificacién del Plan de Evaluacién de Puestos. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Las Descripciones Generales de Clases contendran en su formato

general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y c6digo ocupacional

2. Descripcién general del trabajo, en donde se definira en forma

‘ claré y concisa el trabajo.

3. Funciones esenciales del trabajo, en donde se identificardn las
tareas que ilustran algunos trabajos y deberes esenciales que se
realizan en las clases de puestos los cuales no son restrictivos ni
exclusivos.

4. Supervision recibida y ejercida

5. Iniciativa

6. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
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a. Conocimientos - que incluird la descripcién de las
materias con las cuales deberdn estar familiarizados los
empleados a ocupar los puestos.

b. Habilidades - que incluird la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas - que incluird la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseér los
empleados y candidatos a desempefiar los puestos.

7. Requisitos minimos de preparacién y experiencia.

8. Requisitos Especiales

9. Requisito de Prueba de Sustancias Controladas

10. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba prictica a que serd sometido el
empleado en el puesto. Este no serd menor de tres meses, ni
mayor de doce meses.

Se establecerd un glosario, junto con las Descripciones Generales

de Clases, en donde se definirdn en forma clara y precisa los

términos o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion

del trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puestos y su

- correspondiente descripcion general mediante la aprobacién por el

(la) Director(a) Ejecutivo(a) de un acuerdo oficial que contendra,
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en adicién al titulo, la codificacién numérica, asignacién al nivel de

la estructura salarial de sueldos que proceda, la fecha de

efectividad y la duracién del perfodo probatorio. Igual formalidad

requerirdn los cambios que se efectien en las descripciones

generales de las clases para mantenerlas al dia a tono con el patrén

organizativo funcional de la Administracion.

Agrupacién de Puestos en Clases

1.

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de
Carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a
la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo envuelto a base
de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.
Cada clase de puestos serd designada con un titulo corto, que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
autoridad del trabajo. Dicho titulo se utilizara en el tramite de
toda transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas,
asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto.
Este serd el titulo oficial del puesto.

El(la) Director(a) Ejecutivo(a) podrd designar cada puesto con
un ttulo funcional de acuerdo con sus deberes y.
responsabilidacies osu posicic’)nl en la organizacion.

Este titulo funcional podra ser utilizado bara la identificacion

del puesto en los asuntos administrativos de personal que se
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tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituird el titulo oficial en el tramite de asuntos de

personal, presupuesto y finanzas.

3. Esquema Ocupacional
a. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que
constituirdn el Plan de Evaluacién y designadas con su titulo
oficial, se preparard un esquema ocupacional o profesional de las
clases de puestos que se establezcan, incluyéndose dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejard la relacion entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan
dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos o dreas de
* trabajo representadas en el Plan de Evaluacién de los Puestos.
Este esqﬁema formara parte del Plan de Evaluacién de los Puestos.
b. Se preparard y mantendra al dfa una relacién de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o fndice alfabético de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Evaluaciéon de
Puestos.

c. Cada clase de puestos se identificard numéricamente en los
documentos indicados mediante una codificacién basada en el

esquema ocupacional o profesional que se adopte.  Esta
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numeracién se utilizard como un medio de identificacién de las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Mantenimiento del Plan

1. Disposiciones Generales

a. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes.  No existird ningun puestd sin
evaluacién. Bajo ninguna circunstancia podra persona
alguna recibir nombramiento en un puesto que no haya
sido evaluado pfeviamente.

b. Los puestos de nueva creacién se asignarén a una de las
clases comprendidas en el Plan de Evaluacién de
Puestos 0 a una clase de puestos de nueva creacién
conforme a las normas y criterios que se establezcan.

c. Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la evaluacién de los puestos nuevos tomando
en consideraciéon las disposiciones o procedimientos
establecidos que se afecten con la transaccién. De igual
forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse en
el tramite e implantacién de la reevaluacién de un

puesto.
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d. El(la) Director(a) Ejecutivo(a) se abstendra de fbrmalizar
contratos de servicios con personas en su caracter
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la

- relacién que se establezcan entre patrono y empleado(a)
sean propias de un puesto. En estos casos se procedera
a la creacioén del puesto de acuerdo con las disposiciones
y procédimientos establecidos para su evaluacion, ségﬁn
se establece en este manual.
2. Base para la Evaluacién de los Puestos
Se justificard reevaluar un puesto cuando esté presente
cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Evaluacién Original Errénea

‘En esta situacién no existen .cafnbios significativos en las

descripciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada.

b. Modificacién al Plan de Evaluacién de Puestos

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dfa el Plan de Evaluacion de

Puestos mediante consolidacién, segregacion, alteracion,
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En esta situacién no existen cambios significativos en las
descripciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.

Modificacién al Plan de Evaluacion de Puestos

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dfa el Plan de Evaluacién de
Puestos mediante consolidacién, segregacion, alteracion,
creacién y eliminacién de clases, surge la necesidad de
reevaluar algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o

Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el
nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir o
bajaf de jerarqufa o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel.

Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto

que ocasiona una transformacién del puesto original.
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3. Status de lo(a)s Empleado(a)s en Puestos Reevaluados

a. El status de lo(a)s empleado(a)s cuyos puestos sean
reevaluados se determinara de acuerdo con las siguientes
normas:

1. Sila reevaluacién procediera por virtud de un error en la
evaluacion original y el cambio representara un ascenso,
se podrd trasladar al(a) empleado(a> a un puesfd, éi
hubiere vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del(la) empleado(a), sin que el traslado
resulte oneroso para éste(a); o si retine los requisitos se
podrd confirmar al(la) empleado(a) en el puesto
reevaluado, sin ulterior certificacién de elegibles. Si el
cambio representa un descenso, se podrd (con el
conséntimiento del(la) empleado(a)) confirmar a éste(a)
en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelaciéon
que tuviere el(la) empleado(a) si quisiera ejercitarlo o se
podré trasladar al(la) empleado(a) a un puesto vacante
que hubiere de la clase correspondiente  al
nombramiento del(la) empleado(a); o dejar en suspenso
la reevaluacién hasta tanto se logre reubicar al(la)

empleado(a). En cualquier caso, el(la) empleado(a)
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tendré el rnisfno status que antes de la reevaiuacién de
su puesto.

Si la reevaluacién procediera por cambio sustancial en
_deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al(la) empleado(a) si su nombre estuviera en
tur.no de certificacién eni el registro de elegibles
correspondiente. También se podra autorizar el ascenso
sin oposicién del(la) empleado(a) conforme a las normas
establecidas en este reglamento para este tipo de
ascenso, 0 si no hubiera registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir el puesto reevaluado. En
todo caso el(la) incumbente estard sujeto(a) al periodo
probatorio. Si el(la) incumbent¢ del puesto al momento
de la reevaluaciéon no pudiera ocupar el puesto
reevaluado, la autoridad nominadora lo(a) reubicara en
un puesto similar, para el cual el(la) empleado(a) retna
los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reevaluacién hasta tanto se logre reubicar al(la)

empleado(a).
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3. Si la reevaluacién procediera por evolucién del puesto o

por modificacién del Plan de Evaluacion de Puestos,

el(la) incumbente permanecerd ocupando el puesto

reevaluado con el mismo status que antes del cambio.

4. Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

a.

Se podrdn disponer cambios en los deberes,

responsabilidades o autoridad de los puestos, con arreglos a

las siguientes normas:

1.

Todo cambio respondera a la hecesidad 0
conveniencia de los programas gubernamentales;
ningtn cambio tendrd motivacién arbitraria ni
propdsitos disciplinarios.

Conforme a lo anterior la Administracion
establecerd sus propios criterios conforme a sus
particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la evaluacion
del puesto, los mismos no conllevaran la
reevaluacién del puesto afectado.

El(la) empleado(a) tendrd derecho a una revision
administrativa si la solicitase dentro del término

de quince (15) dias a partir de la fecha de
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notificacién de la accién tomada, en los siguientes

casos: |

a. Empleado(a)s que se sientan perjudicado(a)s
por la evaluacién del puesto.

b. Empleado(a)s que se sientan perjudicado(a)s
por la reevaluacién de su puesto, excepto en
casos que surjan por motivos de .uI'1a
modificacién al Plan de Evaluacién de
Puestos.

c. En los casos de cambio de deberes, autoridad
o responsabilidad que no sean afines con los
del puesto. En estos casos si la decisién no le
resultara satisfactoria al(la) empleado(a),
podrd apelar por escrito ante la Junta de
Apelaciones.

Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias

entre Distintos Planes de Evaluaciéon de Puestos

para el Servicio de Carrera

a. Se determinaré la jerarquia o posicidn relativa’
entre las’clases de puestos comprendidas en el

Plan a los fines de asignar éstas a los niveles

de retribucién y para establecer concordancia
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