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I INTRODUCCION GENERAL

La clasificacién de puestos es el sisterna mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos segun €stos sean iguales o sustancialmente similares de acuerdo con la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.
A cada clase de puestos se le denomina con un titulo corto que es descriptivo de la naturaleza y
el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo se utiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada agrupacién de trabajos se redacta una
especificacién de la clase que consiste en una descripcién clara y precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacién del grupo de puestos, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que ejercen los empleados, tareas y requisitos
minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo, conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para que un(a) empleado(a) pueda desempeifiar los trabajos de la clase de
puestos. Los puestos se asignan a una clase en particular. Cada clase consiste de un puesto o
grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal
modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse los mismos criterios de aptitud para la
seleccion de lo(a)s empleado(a)s y aplicarle la misma escala de retribucién 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 la clase. . De esta forma se determina e identifica
la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma légica, sistemética y en proporcién
manejable el cimulo de informacion sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

El plan de clasificacion de puestos refleja la situacién de todos los puestos comprendidos
en el mismo a una fecha determinada constituyendo asf un inventario de los puestos autorizados
en todo momento. Para lograr que el plan de clasificacion de puestos resulte en un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos humanos, debe actualizarse
mediante el registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. De aqui
que el Plan de Clasificacion de Puestos debe tener los mecanismos necesarios para hacer que el
mismo sea susceptible a una revisién y modificacidn continua de forma que resulten en una

herramienta de trabajo efectiva para la agencia.
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I1. INFORMACIQN GENERAL SOBRE LA JURISPRUDENCIA
Y AMBITO LEGAL APLICABLE
Leyes
1. Ley Organica de ASSMCA (Ley Niimero 67 del 7 de agosto de 1993)
2. Ley de Personal del Servicio Piblico (Ley Nimero 5 del 14 de
octubre de 1975)
3. Ley de Retribucién Uniforme (Ley Niim. 89 del 12 de julio de 1979)
4, Ley ADA (Americans With Disabilities Act)
Ley Piblica 101-336 aprobada por el Congreso de los Estados
Unidos el 26 de julio de 1990, la cual obliga a todos los organismos
publicos a revisar y modificar aquellas normas, procedimientos y

formularios que de unau otra forma.ensu contenido puedan resultar
en discrimen notorio para el empleo de personas con impedimentos

cualificados.
Reglamentos
1. Reglamento de Personal de la Administracién de Servicios de Salud Mental

y Contra la Adiccidn, aprobado el 30 mayo de 1997,

2. Reglamento de Retribucién Uniforme, aprobado el 7 de junio de 1984.
Otros
1. Informacién General sobre la Ley Federal de Personas con Impedimentos

(Ley ADA) y su impacto en la clasificacién de los puestos.

a. Descripciton de Deberes del Puesto de acuerdo con la
Ley"Americans With Disabilities Act"(ADA)

Documento en el cual se recopila informacion relacionada con las funciones
esenciales y marginales de cada uno de los puestos que integran la







organizacion, asi como informacién necesaria que requiere la Ley
"Americans With Disabilities Act” en lo relativo a condiciones de trabajo
que enfrenta el(la) empleado(a) al realizar las funciones del puesto tales
como: riesgos en el ambiente de trabajo; grado o niveles de riesgos;
esfuerzo fisico, visual y mental requeridos; viajes requeridos ¥y su
frecuencia.

b. Individuos Incapacitados cualificados conforme ADA

Un individuo con incapacidad que satisface los requisitos de
destreza, experiencia, educacién y otros requisitos relacionados al puesto
que ocupa o desea ocupar, con o sin acomodo razonable y que puede
desempefiar las funciones esenciales de esa posicién.

c. Acomodo Razonable

Constituye un cambio en un puesto en particular o en el ambiente de
trabajo con el propésito de que un(a) aspirante a empleo o una persona con
impedimentos fisicos o mentales conocidos de individuos incapacitados
cualificados tenga acceso y participe del proceso de reclutamiento y
seleccion, salvo que tal acomodo sea dificultad o sacrificio excesivo o que
conlleve inconvenientes o gastos desmedidos para el patrono. Incluye
ademds, cualquiera de las necesidades de un individuo incapacitado
cualificado que provea a éste con una oportunidad igual para ser
empleado(a) o para ser considerado(a) para desempeifiar un puesto o para
que pueda disfrutar los beneficios y privilegios del empleo de la misma
manera que otro(a)s empleado(a)s que no tienen impedimentos.

d. Funciones Esenciales

Son los deberes fundamentales del puesto que el(la) empleado(a)
incapacitado(a) desempefia o desea desempefiar. La funci6n se considerar
esencial por las siguientes razones: si la razon de la existencia del puesto
es para llevar a cabo dicha funcién: si existe un nfimero limitado de
empleado(a)s disponibles para realizar la funcién; la funci6n es altamente
especializada y la persona es empleada por una pericia o habilidad especial
0 necesaria para realizar la funcién 29 C.F.R. 16302 (n).

e. Funciones Marginales

Funciones que son secundarias al puesto.







f. Impedimento Sustancial

Limitacién que impide en forma significativa una actividad vital
fundamental, tal como: Ver, ofr, hablar, respirar, efectuar trabajos
manuales, caminar, valerse por si mismo, aprender o trabajar.

La Ley ADA requiere que toda persona con impedirmentos esté cualificada para realizar
los deberes y responsabilidades esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable. De Io
contrario, la persona no estard protegida por la Ley. Para ello la persona con Impedimento debe
cumplir con las siguientes condiciones:

1. Reunir los requisitos minimos de preparacién académica, experiencias de trabajo,
capacitacion, certificacion, licencias, colegiacion o cualquier otro requerimiento establecido para
el puesto.

2, Estar capacitado(a) para desempeiiar los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto (con o sin acomodo razonable).
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VI, SUPLEMENTOS
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4. Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas Retribucién
5. Agrupacién de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucion
6. Estructura de Retribucién
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Nitmero Por Ciento Por Ciento
de Escala  Progresién Ancho

17 5.00% 36.0%
18 5.20% 37.0%
19 5.40% 38.0%
20 5.60% 39.0%
21 5.80% 40.0%
22 6.00% 41.1%
23 6.20% 42.0%
24 6.40% 43.1%
25 6.60% 44.0%
26 6.80% 45.1%
27 6.90% 46.0%
28 7.00% 47.0%
29 7.30% 48.0%
30 7.50% 49.2%

Figura 1. Tabla de Por Cientos

Las variaciones en los porcentajes de progresién entre los tipos minimos y la amplitud
entre las escalas de retribucién se disefiaron de acuerdo con los grupos ocupacionales a los cuales
sirven dichas escalas. De aqui que las fluctuaciones en dichos porcentajes no sigan un patrén ni
guarden similitudes en cuanto a las cantidades aplicadas.

En la asignacién y la agrupaci6n de las clases de puestos por escalas de retribucién que se
~ describen y se acompafian en los suplementos del Plan, se asigna cada una de las clases de puestos






que integran el Plan de Clasificacién de Puestos a las escalas de la estructura retributiva que
provee el Plan de Retribuci6n, de acuerdo con la jerarquia relativa determinada para cada una de
las clases de puestos correspondientes.

A pesar de que se utilizd un ordenador o procesador electrénico de informacién para
desarrollar la estructura retributiva, existe un procedimiento manual alterno mediante el cual se
pueden calcular todos los tipos de las escalas retributivas con el uso de una calculadora. Debido
a que el procesador electrénico es mucho mas exacto que una calculadora es muy probable que
surjan pequeiias discrepancias en las cantidades resultantes entre un método y otro.

La metodologia a utilizarse para calcular los tipos de las escalas retributivas se describe
a continuacién:

1. Determinacién de los tipos minimos y tipos méximos de las escalas - se fija el tipo
minimo retributivo de la escala nimero uno de acuerdo con los analisis de los
sueldos del personal a asignarse a dicha escala. Una vez determinado el tipo
minimo ancla se calcula la amplitud de dicha escala mediante la aplicacién del por
ciento de ancho determinado que aparece en la Figura 1. La cantidad resultante se
suma al tipo minimo y el resultado obtenido corresponde al tipo maximo de paga
de dicha escala. Al producto de la multiplicaci6n del tipo minimo ancla (escala 1)
por el por ciento de progresion correspondiente que aparece en la Figura 1., se le
suma el referido tipo minimo y nos da como resultado el tipo minimo para la escala
nimero dos. Los tipos retributivos minimos y méaximos de las escalas
subsiguientes se obtienen mediante la aplicacién de la misma metodologfa ya
descrita.

2. Determinaciéon de los Tipos Intermedios o Pasos de las Escalas - una vez
determinados los tipos minimos y los tipos méximos de las escalas, los tipos
intermedios se calculan de la siguiente forma:

a.  Sedivide el tipo méximo entre el tipo minimo.

b. Al resultado de esa operacion (cociente) se le extrae a la raiz octava
presionando tres (3) veces consecutivas, la tecla de raiz cuadrada de
la calculadora. Esta operacién nos indicara el factor de incremento
constante que se debe sumar a cada tipo retributivo (“paso”) de cada
escala para determinar el tipo inmediato superior. En este caso se
utiliza la raiz octava debido a que la escala se compone de un total de
nueve tipos retributivos.

c.  Dicho factor se fija en la memoria (M +) de la calculadora.
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d.  Los tipos intermedios (“pasos”) se calculan de la siguiente forma:

D Con el correspondiente factor de incremento o constante
fijado en la memoria (M +) de la calculadora se presiona la
tecla de multiplicacién (X); luego se registra el tipo minimo
de la escala y se presiona la tecla identificada con el signo de
igual (=).

Esta operacién indicara el primer tipo intermedio (“paso™) de la
escala.

2) Para calcular el segundo tipo intermedio se procede de la
siguiente forma:

Con el primer tipo retributivo (“paso”) en la pantalla de la
calculadora, se presiona la tecla con el signo de memoria
(M+) y luego con el signo de igual (=). Esta operacién
produce el segundo tipo intermedio.

3) Se continda de forma sucesiva el procedimiento anterior para
obtener los tipos intermedios subsiguientes de la escala de
sueldos hasta alcanzar el tipo maximo de la misma.

El proceso descrito se repite para cada una de las escalas de retribucién subsiguientes.
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NORMAS BASICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR
EN LA IMPLANTACION DE LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION

Todo empleado(a) devengard un sueldo que coincida con alguno de los tipos
retributivos de la escala a la cual esté asignada la clase de puesto en que se
clasifique el puesto que desempefia. Ningiin(a) empleado(a) devengara sueldo que
‘1o coincida con alguno de los tipos retributivos de la escala que corresponda,

El personal cuyo sueldo resulte inferior al tipo de retribucién minimo fijado para
la escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se le ajustara el
sueldo al tipo minimo de dicha escala. Ningin(a) empleado(a) devengara un sueldo
inferior al tipo mfnimo fijado para la escala que corresponda.

Los sueldos del personal que estén sobre el tipo minimo retributivo fijado para la
escala a la cual se asigna la clase de puestos correspondiente, se ajustaran al tipo
retributivo inmediato superior.

Los sueldos del personal que coincidan con uno de los tipos retributivos de la
escala se mantendrén inalterados y no se efectuara ajuste retributivo alguno por
concepto de la implantacion de las nuevas escalas. En estos casos la
Administracion puede optar por las normas alternas o complementarias que estime
convenientes de acuerdo con la capacidad econémica.

El personal cuyos sueldos sobrepasen el tipo maximo retributivo fijado para la
escala correspondiente deberén fijarse mediante la extension de dicha escala, Para
la determinacién del tipo retributivo extendido correspondiente la escala deberi
incrementarse en la misma proporcién de la progresion de la escala hasta que se
coincida con el tipo inmediato superior al sueldo actual.

Ningiin(a) empleado(a) devengard un sueldo inferior al que devengaba con

anterioridad a la fecha de efectividad en que entre en vigor la estructura de
retribucién nueva.,
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III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

A. Metodologia utilizada en el desarrollo del Plan de Clasificacién
de los puestos para el Servicio de Carrera

Los estudios comenzaron con reuniones con varios directivos en las cuales se elabord un
plan de trabajo con las actividades necesarias para el desarrollo de los estudios de evaluacién de
los puestos de la Agencia.

Se disefi6 un cuestionario y una guia explicativa que se distribuyeron a todo el personal de
la Agencia en varias sesiones de orientacion, a Io largo de todas las unidades de trabajo de la

organizacion.

Se constituyd un Comité de Revision al cual se e encomend6 la recopilacién y 1a revisién
de los cuestionarios distribuidos. Dicho comité entrego los cuestionarios debidamente revisados
de acuerdo con las fechas establecidas en los planes y calendarios de trabajo acordados.

De acuerdo con Ia informacién recopilada se desarrollaron los diagramas de la organizacién
de todas las unidades de trabajo de la Administracion, con el propésito de definir las lineas de
autoridad y de supervision y otros aspectos relacionados con la composicién de las unidades
funcionales de la organizacién.

Luego de recopilar dicha informacidén se entrevist6 a cada uno de los directivos de las
oficinas y programas de la organizacion para aclarar dudas y recopilar informacién adicional.

Concluido este proceso se desarrollaron los analisis que dieron origen a la estructuracién
y redaccion de los conceptos de las clases de puestos identificadas. Como parte de dichos andlisis
se organizaron varios comités de trabajo con el propdsito de evaluar aspectos relacionados con los
trabajos y ocupaciones de la Agencia. Estos comités estuvieron constituidos por las siguientes
personas: representantes de lo(a)s empleado(a)s que ocupan los puestos bajo estudio;
representantes de la gerencia; represenfantes de grupos sindicales, representantes de colegios,
asociaciones y otros grupos profesionales y representantes de la compafiia que desarroll6 los

estudios.

Finalmente se evaluaron los puestos y se asignaron a la clase de puestos que mejor le
corresponde de acuerdo con los deberes esenciales determinadas.







B. Clasificacion de Puestos

El Plan de Clasificacion comprende las clases de puestos que describen el trabajo propio
de los puestos con que cuenta la Administracion, los cuales quedaron cubiertos por los estudios
realizados. Para cada una de las clases de puestos resultantes se redacté una especificacion
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas, para el desempefio
de las funciones de los puestos. Para el logro de la mayor efectividad posible en el proceso de
clasificacion de los puestos es necesario que las especificaciones de las clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacién correcta de los términos y criterios de
clasificacion contenidos en las mismas. Las especificaciones de las clases de puestos son
descriptivas de todos los puestos comprendidos en las clases de puestos correspondientes. Las
referidas especificaciones no tienen intencién de imponer restricciones o limitaciones a los puestos.
Por tal razén estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién con
otras clases de puestos y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan de Clasificacién

de los Puestos.

El Plan de Clasificacién de Puestos provee, como parte integral del mismo, un fndice
esquematico ocupacional y profesional de los titulos de las clases de puestos que integran cada
grupo incluido en dicho Indice. Ademds, incluye un Indice Alfabético con el titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos. También incluye las
definiciones de los términos y frases utilizadas en las especificaciones con el propésito de orientar
a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracién y utilizacién del Plan de
Clasificacion de Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y
consistencia.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién. Entre ellos
podemos sefialar la ampliacion y reduccidn de servicios existentes, aumentos en la complejidad
y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas de mayor
responsabilidad a lo(a)s empleado(a)s. En algunas de estas situaciones habra que crear puestos,
ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos existentes. En
todos los casos las especificaciones de las clases de puestos deben revisarse para determinar si su
contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectiian revisiones
periddicas, el Plan de Clasificacién de Puestos continuari siendo un instrumento wtil en Ia
administracion de los recursos humanos de la Agencia.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera se compone
de 211 clases de puestos que agrupan a 3,465 puestos entre los que se cuentan los puestos vacantes
aprobados en el presupuesto de la Agencia.

C. Retribucion

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a lo(a)s empleado(a)s un
tratamiento justo y equitativo en la fijacin de sus sueldos. Para que sea justo, los sueldos deben
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ser los mas razonables dentro de la realidad fiscal y presupuestaria de la Agencia y a tono con el
desarrollo de nuestra economia y del mercado de empleos en la Isla. Para que sea equitativa es
necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

El Plan de Retribucién se estructuré de forma que se puedan intercalar y eliminar las
escalas de retribucién en el mismo para responder a las necesidades futuras que surjan en la
organizacion de la Administracion.

Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucién desarrolladas para el Servicio
de Carrera se han tomado en consideracién la complejidad de las funciones, las condiciones de
empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el servicio
publico, la organizacién de la Administracién, la situacién del mercado o mercados laborales en
particular que aplican a las profesiones y trabajos de la Agencia y otros aspectos que afectan los
salarios.

Cada empleado(a) devengara una retribucién que coincida con alguno de los tipos en la
escala a la cual se asigné la clase de puestos a la cual corresponda su puesto. Una vez entre en
vigor el Plan de Retribucién ningtin(a) empleado(a) devengaré un sueldo inferior al que devengaba
con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La implantacién de un plan de retribucién representa solamente el primer paso en el
establecimiento de précticas justas de retribucién. EI mismo debe reexaminarse constantemente
a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revisién de este sistema puede
surgir entre otras, por las siguientes razones:

1. Imicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o maquinaria especial que
requieran la creacion de puestos nuevos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las escalas de
sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de los puestos y en la complejidad de
los deberes.

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

Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar ajustes en el Plan de Retribucién.
Ademis, puede surgir la necesidad de efectuar una revisién completa del plan. Esto no es
necesario hacerlo todos los afios, pero debe efectuarse cada dos a tres afios. Si se ejerce cuidado
en el mantenimiento y se efectiian revisiones periédicas, el Plan de Retribucién serd un
instrumento 1til en la gerencia y administracion de los recursos humanos de la Administracién.

La estructura de retribucién desarrollada para €l Servicio de Carrera contiene 29 escalas
salariales numeradas consecutivamente y construidas sobre una base porcentual. Cada escala de
sueldo se compone de un tipo minimo, siete tipos intermedios y un tipo miximo. El sueldo basico
mensual correspondiente a la escala uno es de 966 ddlares.
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Los porcentajes de amplitud o diferencia entre el tipo maximo y el tipo minimo de las
escalas de sueldo que comprenden la estructura retributiva aumentan progresivamente en la escala
uno desde un 20 porciento en la escala uno hasta un 48 por ciento en la escala 29, mientras que
los por cientos de progresién entre los tipos minimos o la diferencia que existe entre un tipo
minimo al otro de las escalas de dicha estructura retributiva van desde un 3.5 hasta un 7.3 por
ciento seglin se muestra en la Tabla de Por Cientos que aparece en la Figura 1,

Nimero Por Ciento Por Ciento
de Escala Progresién Ancho

S 20.0%
2 3.50% 21.3%
3 3.60% 22.0%
4 3.70% 22.0%
5 3.80% 24.0%
6  3.90% 25.3%,
7 4.00% 26.0%
8 4.10% 27.3%
9 4.20% 28.0%
10 4.30% 29.0%
11 4.40% 30.2%
12 4.50% 31.0%
13 4.60% 32.0%
14 4.70% 33.0%
15 4.80% 34.0%
16 4.90% 35.0%






IV. EXPLICACION Y USO DE LOS bOCUMENTOS Y
SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN LOS PLANES DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DESARROLLADOS

A. Especificaciones de las Clases de Puestos

Las especificaciones de las clases de puestos seran utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacién y reclasificacion de los puestos; en la determinacién de las lineas de ascensos,
traslados y descensos; en la evaluacién de desempefio del personal; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de recursos humanos y para ofros usos
importantes en la gerencia y administracién de los recursos humanos.

Estas especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Las
especificaciones de las clases de puestos no son prescriptivas ni restrictivas a determinados puestos
enlaclase. Las mismas deben actualizarse de acuerdo con los cambios en el trabajo de los puestos
que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios deberdn
registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de las clases de puestos del Servicio de Carrera contienen en su
formato general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase. Este permite
la identificacion de cada uno de los puestos individuales que forman parte de la
clase de puestos, para propdsitos de personal, presupuesto, néminas y Otros usos
y précticas de recursos humanos. Al titulo oficial de la clase de puestos se le
conoce también como Titulo de Clasificacién.

2. Cédigo Ocupacional

Consiste en una serie de niimeros que identifican la clase de puestos. Este nimero
se encuentra en la parte superior derecha de todos los documentos de las
especificaciones de las clases de puestos.

El mimero de codificacién se compone de cinco digitos que identifican las clases
de puestos del Servicio de Carrera.

El primer digito identifica el servicio, rama o campo més amplic de trabajo en que
se agrupan las ocupaciones. En el segundo y tercer digito de este cédigo se
identifican las actividades u ocupaciones dentro de la rama o servicio
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correspondiente. El cuarto digito corresponde a la serie de clases de puestos. El
quinto y tltimo digito identifica a la clase de puestos en especifico y al nivel
jerérquico dentro de la serie de clases correspondiente.

Ejemplo:
1 Ocupaciones de Servicios Administrativos y de Oficina
10 Trabajos de Actividades de Oficina
100 General y Miscelaneos

10010 Telefonista

10020 Recepcionista

10030 Asistente de Servicios de Oficina

10040 Asistente de Servicios Administrativos

10041 Asistente Administrativo(a)

10042 Asistente Administrativo(a) Principal
Los cddigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento del Plan de
Clasificacion de los Puestos sin necesidad de revisar por completo la secuencia de
cddigos. Dicho sistema de codificacién se estructuré con suficientes nimeros

disponibles para asignarlos a las nuevas clases de puestos y grupos ocupacionales
que puedan surgir.

3. Naturaleza del Trabajo

Consiste de una o dos oraciones descriptivas y cortas que definen la esencia del
trabajo de las clases de puestos de forma general y concisa.

4. Aspectos Distintivos del Trabajo

Explicacién en la cual se definen los tipos de trabajo de las clases de puestos. En
dicha explicacién se incluyen los factores y caracteristicas mas importantes del
trabajo de las clases, tales como: los diferentes tipos de trabajo, complejidad,
responsabilidad de los deberes, supervision ejercida, limites y alcance de los
deberes, autoridad, iniciativa, supervisioén recibida y otros rasgos caracteristicos

del trabajo.
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5. Ejemplos del Trabajo

Tareas que ilustran algunos trabajos y deberes esenciales que se realizan en las
clases de puestos los cuales no son restrictivos ni exhaustivos. Dichos ejemplos de
trabajo se presentan en un orden 16gico que observa los siguientes criterios: orden
descendente de complejidad y responsabilidad, relacién de causa y efecto entre las
tareas o la sucesion o secuencia normal en que se desempeiian las mismas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

En esta secci6n se identifican los conocimientos, habilidades y destrezas que estin
directamente relacionadas con el trabajo para cada una de las clases de puestos que
los candidatos o aspirantes deben poseer antes de ingresar al servicio descrito.

a. Conocimientos: descripcion de las materias con las cuales deberdn estar
familiarizado(a)s lo(a)s empleado(a)s y candidato(a)s que desempefien los
puestos.

b. Habilidades: capacidades mentales y fisicas que hacen posible la aplicacién
de los conocimientos y destrezas previamente adquiridas, a situaciones en
el trabajo,

c. Destrezas: la agilidad, condicién o pericia manual y fisica que se deben
poseer para el desempefio del trabajo. Las destrezas, por lo general,
pueden ser medidas mediante exdmenes de ejecucion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Descripcién corta y precisa de los requisitos minimos de estudios académicos o

educativos y las experiencias de trabajo. Dichos requisitos minimos tienen una

relacion directa y se determinarén a base de la esencia del trabajo de cada clase de
puestos.

Requisitos Especiales

Otros requerimientos indispensables con los cuales debe cumplir todo aspirante.
Periodo Probatorio

Tiempo aproximado que tarda un(a) empleado(a) en adiestrarse cubriendo un ciclo
normal de trabajo. Este periodo constituye una prueba préctica en ¢l empleo y

sOlo se aplica a las clases de puestos del Servicio de Carrera. La extensién de
dicho periodo se determiné de acuerdo con la naturaleza y complejidad del trabajo.
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B. Indice Esquemitico de los Titulos de las Clases de Puestos por Ocupaciones

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las
ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden ascendente a su nivel
jerarquico y salarial, Cada clase de puesto en esta lista figura con el ndmero de codificacién
asignado a la misma. Los grupos formados reflejan la relacién entre las clases dentro de la
organizacion de la Agencia.

C. Indice Alfabético de Titulos

Es una lista de todos los titulos de las clases de puestos dispuesta en orden alfabético que
se utiliza para facilitar la localizacién de las clases de puestos en el Plan de Clasificacién de
Puestos.

D. Asignacion de las Clases de Puestos a Ias Escalas de Retribucion

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la referida lista estd asignado a la escala de retribucién
correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido para regir conjuntamente con el Plan
de Clasificacion de Puestos. Indica, ademds, el mimero de codificacién asignado a la clase de
puestos dentro del Indice Esquemitico ocupacional y profesional, el periodo probatorio, el
niimero de escala de retribucion y el sueldo minimo y sueldo maximo correspondiente a la escala
de retribucion,

E. Agrupacién de las clases de puestos por escalas de retribucion

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el Plan de
Clasificacion de Puestos en la cual se han dispuesto los titulos de las clases de puestos por orden
numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas dichas clases de
puestos en el Plan de Retribucion, -

¥, Estructura Salarial

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de implantacion de los
planes de clasificacién y retribucién para la asignacién de las clases de puestos que comprenden
el Plan de Clasificacién de Puestos. Este suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucién
de la Agencia. Cada escala estd identificada con un niimero indicativo del grado o nivel salarial
del plan, en forma ascendente o correlativa. En dicho documento se indica, ademés el tipo
minimo, los tipos intermedios y el tipo maximo para cada escala de retribucién.
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V. DEFINICIONES DE TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN
LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacion y Retribucién 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
administraci6n efectiva de los planes, a continuaci6n se indica el significado de los mismos, segin
se aplica en este plan.

Con el propésito de facilitar la utilizacién y comprensién de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones que se describen a
continuacion:

A. Definiciones Generales

B. Tipos de Trabajo

C. Criterios de Complejidad del Trabajo

D. Criterios de Supervision
E. Criterios Iniciativa
F. Tipos de Conocimientos

G. Significado de los Titulos Oficiales de las Clases de Puestos
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A. DEFINICIONES GENERALES
(Por Orden Alfabético)
Acreditada ("' universidad o institucién educativa acreditada")

Universidad, colegio, institucién o centro de estudios acreditado por el Consejo de
Educacion Superior de Puerto Rico o por cualquier otra institucién acreditadora de categorfa
similar.

Administracion

Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccién de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién (ASSMCA).

Administrador(a)

Significa el Director(a) y puesto ejecutivo de més alto rango dentro de la Administracién
de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.

Agencia
Véase "Administracion”,
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, autoridad y responsabilidad son de tal
modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse los

mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleado(a)s; y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.
Clasificacién de Puestos

Agrupacién sistemdtica de puestos en clases similares a base de los deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de los recursos humanos.
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Cuestionario de Clasificacién

Documento impreso, oficializado y utilizado por la autoridad nominadora o su
representante autorizado para recopilar y mantener informacién 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.

Descripcion de Deberes
Véase "Cuestionario de Clasificacién"

Escala(s) de Retribucién

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en el Plan de Retribucién las
cuales consisten de un tipo minimo, siete tipos intermedios y un tipo méximo de retribucién.

Especificacion de Clase

Descripci6n oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos contenidos en una
clase de puesto, que consiste de una exposicién de la naturaleza y otros elementos del trabajo en
dicha clase de puestos y de los conocimientos, habilidades, destrezas, preparacién académica y
experiencia minima de las personas que ocupen puestos en la clase.

Estructura Salariat o Estructura de Retribucién

Conjunto de todas las escalas de retribucién o de sueldo la cual contiene todos los tipos
retributivos ordenados en forma ascendente,

Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupaci6n de clases de puestos y series de clases de puestos que describen trabajos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Plan de Clasificacién

Sistema mediante el cual se estudian y ordenan en forma légica los puestos que componen
una organizacién formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
. nominadora que requieren para su desempefio el empleo de una persona durante la jornada
completa o una jornada parcial de trabajo.
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Reclasificacién

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, a un nivel superior,
igual o inferior.

Sertie de clases

Agruapaci6n de clases de puestos que refleja los distintos niveles jerdrquicos dentro de una
misma secuencia de trabajo. '

Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacién méis amplia y general de las 4reas de trabajo que abarca el Plan de
Clasificacién y que estd constituido por méds de un grupo ocupacional de acuerdo con las
similitudes generales.

Servicio de Carrera
Categoria de empleado(a)s que desarrollan actividades de trabajos no diestros,

semidiestros, diestros, técnicos, profesionales y administrativos que pueden alcanzar niveles
jerarquicos en los cuales estén separados de la funcién de formulacién de politica piblica.

Servicio de Confianza

Categoria de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones: formulacién de
politica piiblica y asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora; servicios directos al(la)
Jefe(a) de la Agencia que requieren confianza personal en alto grado; funciones cuya naturaleza
de confianza esta establecida por ley.
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B. TIPOS DE TRABAJO
(Por orden alfabético)

Trabajo administrativo

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacién o direccién de servicios
dentro de un programa o actividad especifica.

Trabajo de campo

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan fuera de una oficina y que no
hay restriccién a un 4rea o ubicacién especifica o que el (la) trabajador(a) esté expuesto a
condiciones ambientales externas o que no haya proteccién eficaz contra las condiciones del clima.

Trabéjo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las cuales
generalmente se obtienen en cursos vocacionales o técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la realizacién de actividades y trabajos
administrativos y de direccidn de los servicios y actividades relacionadas con la formulacién e
implantacién de politica publica.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad en especial que
normalmente requiere del (la) empleado(a) una capacitaci6n prictica que se adquiere mediante una
preparacion académica determinada o de una capacitacién practica de un nimero considerable de
afios de desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo a nivel de adiestramiento

Constituye el primer paso o grado dentro de una misma serie de clases en donde lo(a)s
empleado(a)s se capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor dificultad o
complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Trabajo a nivel de ingreso

Constituye el grado basico o menor dentro de aquellas clases de puestos o series de clases
de puestos que representan una misma linea de ascenso para lo(a)s empleado(a)s.
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Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del d&mbito o en
espacios interiores restringidos a edificios de oficinas en las cuales el (la) trabajador(a) esti
generalmente sujeto a condiciones ambientales internas.

Trabajo oficinesco

Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla en el &mbito o area de una
oficina, para el cual se requiere normalmente graduacién de escuela superior o alguna preparacién
académica universitaria basica.

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacion de colegio o universidad
al nivel de un Bachillerato o grado superior.

Trabajo semidiestro

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes manuales, para las
cuales no es necesaria la aprobacién de cursos vocacionales ni técnicos.

Trabajo subprofesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado Asociado o la aprobacién
de cursos conducentes a un grado de Bachillerato de colegio, universidad o de una institucion
académica.

Trabajo de supervision

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccién de un programa
o actividad y que requiere estar a cargo de un grupo de empleado(a)s.

Trabajo técnico

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del (la) empleado(a) capacitacién practica,
ademds del requerimiento de una preparacién académica determinada adquirida mediante cursos

propios de un oficio o artes industriales.
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C. CRITERIOS DE COMPLEJIDAD DEL TRABAJO
(En orden ascendente de importancia)

Trabajo de complejidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo donde el (la) empleado(a) se
desempefia de acuerdo con métodos de trabajo bien definidos e instrucciones detalladas.

Trabajo de complejidad mediana

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna concentracién y esfuerzo
mental y ejercicio de su criterio debido a los varios factores que deben considerarse y pesarse en
el desempefio del trabajo.

Trabajo complejo

Se aplica a los puestos en los que el (Ia) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas
de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes
métodos, lo que demanda de éste(a) una mayor concentracion, esfuerzo mental y uso de criterio.

Trabajo de complejidad considerable

Se aplica a los puestos donde el (la) empleado(a) se enfrenta a una variedad de tareas de
mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que son susceptibles a desempefiarse mediante
diferentes métodos, lo que demanda una mayor concentracion, esfuerzo mental y la utilizacién de
mayor criterio e iniciativa debido a que el (la) empleado(a) constantemente toma decisiones de
importancia.

Trabajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del (la) empleado(a) conocimientos
gerenciales, administrativos o especializados en grado extraordinario las cuales requieren el
ejercicio de gran concentracién y esfuerzo dentro de un marco amplio de independencia y criterio
y que pueden conllevar la planificacién, coordinacién y direccién de actividades fundamentales
y de impacto dentro de la Agencia.
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D.  CRITERIOS DE SUPERVISION
(En orden ascendente de importancia)

Supervisién inmediata

Significa que el (la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni iniciativa para
seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de
alguna consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones detalladas impartidas en
forma oral o escrita.

Supervisién general

Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervisién generalmente reciben
algunas instrucciones con relacién a los pormenores de sus tareas pero tienen libertad para
desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos
establecidos. '

Direccion de, (bajo la direccién de)

A este mivel, lo(a)s empleado(a)s pueden estar a cargo de una unidad organizacional
pequefia pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una
descripcion general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y
Juicio para desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas
establecidas. El trabajo se revisa periédicamente para determinar su progreso.

Direccion General

A este nivel lo(a)s empleado(a)s estin generalmente 2 cargo de una unidad organizacional
grande e importante o de una unidad més grande y menos importante. Ello(a)s planifican y
realizan su trabajo con poca supervisién y ejercen su trabajo con gran iniciativa y mediante el
ejercicio de su juicio y criterio. Se comunican con regularidad con el (la) supervisor(a), por lo
general, mediante informes escritos y ocasionalmente mediante reuniones para discutir el progreso
del trabajo o problemas nuevos que reguieran consejo de su supervisor(a).

Direccién administrativa

A este nivel lo(a)s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para ejercer iniciativa
y juicio para planificar, desarrollar y organizar todas las fases de su trabajo. Generalmente pueden
desarrollar y utilizar cualquier método o procedimiento que no esté en conflicto con las normas
basicas. Con frecuencia corresponden a los puestos més altos dentro de sus especialidades
administrativas y ocupacionales de la organizacién. Por lo general la supervisién es ejercida
mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de los informes de progreso.
Por lo general son evaluados mayormente por los resultados que obtienen en su trabajo.
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L. CRITERIOS DE INICIATIVA
(En orden ascendente de importancia)

Iniciativa

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de acuerdo con su criterio al
desempeiiar las actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacién aumentan de acuerdo con la
frecuencia con la cual el (la) empleado(a) ejerce Ia libertad de accién y su criterio para la
realizacion del trabajo y con la naturaleza y complejidad de los procesos o situaciones de trabajo
que confrontan: '

No eierce iniciativa

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) actue con libertad y ejerza su criterio
debido a que se cuenta con guias y procedimientos de trabajo claramente definidos y a que
las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla.

Alguna Iniciativa

Aunque el trabajo conlleva pocas oportunidades para que ¢l (1a) empleado(a) actiie
con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de
naturaleza rutinaria y sencilla, permite algiin grado de libertad para la seleccién de los
métodos y précticas a utilizar para el desemperio del mismo.,

Iniciativa Moderada
El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actue con libertad y ejerza su criterio
ocasionalmente anteé situaciones de alguna complejidad que le permiten la seleccion de los

métodos y précticas a utilizar para el desempeifio del trabajo.

Iniciativa considerable

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actue con libertad y ejerza su criterio
frecuentemente ante situaciones complejas. El (la) empleado(a) planifica y coordina todas
las fases del trabajo y por lo general desarrolla y utiliza sus propios métodos de trabajo,
siempre y cuando no conflijan con las leyes y normas de la Agencia.

Alto grado de iniciativa

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actiie con libertad y ejerza su criterio
continuamente ante situaciones complejas o para la toma de decisiones importantes. El (la)
empleado(a) tiene libertad total para el desarrolio y utilizacién de sus métodos y
procedimientos de trabajo.

25






F. TIPOS DE CONOCIMIENTOS
(En orden ascendente de importancia)

Algin conocimiento

Indica familiaridad del (la) empleado(a) con los métodos de trabajo y con la terminologia
basica y algunas de las fuentes de informaci6n en el campo o 4rea del puesto para desarrollar
su encomienda.

Conocimiento

Indica un grado de entendimiento y comprension normal o razonable en el campo o area
de trabajo del puesto generalmente obtenido por el (la) empleado(a) mediante el estudio académico
de la materia, adiestramiento formal o la experiencia de trabajo en puestos de nivel inferior.

Conocimiento considerable

Indica un grado de entendimiento y comprension superior a lo normal y amplio de la
materia en el campo o drea de trabajo concernida suficiente para que el (la) empleado(a) pueda
desemperiar el trabajo a cabalidad bajo poca supervisién. El (la) empleado(a) debe poseer un gran
caudal de informacién relacionada con los principios, teorias, técnicas y los métodos de trabajo
aplicables.

Conocimiento extenso

Indica el més alto grado de entendimiento y comprensién del campo o drea de trabajo; que
el (la) empleado(a) es un experto en el campo o drea de trabajo correspondiente y esta
completamente familiarizado con todas las fases y principios, teorfas, técnicas, practicas y métodos
de trabajo aplicables.
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G. SIGNIFICADO DE LOS TITULOS DE LAS CLASES DE PUESTOS

En la estructuracién del Plan de Clasificacién de puestos se ha tratado, hasta donde resulte
posible dotar los titulos oficiales asignados las clases con un significado o definicién que aunque
particular, sea de aplicaci6n a todos los trabajos que se denominen con dicho término. De aqui
el que se haya disefiado una nomenclatura de titulos para que sirva como gufa en la comprensi6n
del Plan y para futuras modificaciones y estudios de clasificacién. A continuacién detallamos
algunos de los titulos y conceptos mis amplios que se han identificado y aplicado en la
configuracion de los conceptos de las clases propuestas:

Administrador(a)

Auxiliar Se aplica a Jos puestos ejecutivos del Servicio de Confianza que
conllevan la planificacién, coordinacién y direccién de algin servicio
institucional, administrativo o de apoyo.

Asistente Se aplica a aquellos puestos en funciones que conllevan ayuda y
colaboracién con personal de diversas categorfas o grupos
ocupacionales.,

Coordinador(a)  Se aplica a aquellas ocupaciones del Servicio de Carrera cuyo trabajo
esencial consiste en estar a cargo de una actividad especifica
abarcadora e importante relacionada con los servicios institucionales
pero que no cuenta con la autoridad administrativa ni la supervisién
cxhaustiva que se le exige a un(a) Director(a), Gerente o
Supervisor(a). Aunque puede realizar este tipo de trabajo, el mismo
no es el objetivo principal del mismo.

Director(a) Se aplica a los puestos ejecutivos del Servicio de Confianza que
conllevan la planificacién, coordinacién y direccién de una actividad
de asesoramiento o regulatoria institucional; o a puestos del Servicio
de Carrera que conllevan la direccién y coordinacién de una actividad
o servicio importante compuesto por unidades funcionales
supervisadas por otro(a)s directore(a)s o gerentes de menor jerarquia.

Especialista Se aplica a clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo trabajo se
desarrolla dentro de una actividad especial que normalmente requiere
que el(1a) empleado(a) que la desempefia cuente con una capacitacion
practica que se adquiere mediante una preparacién académica
determinada o mediante capacitacién practica de una cantidad
considerable de tiempo de desempefio progresivo dentro de la misma
materia.
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Gerente

Oficial

Supervisor{a)

Técnico{a)

Se aplica a puestos del Servicio de Carrera cuya funcién principal
conlleva la direccién, supervisién y coordinacién de una actividad o
divisién operacional o especializada adscrita a una Administracién
Auxiliar,

Este término se aplica a los conceptos de clases de puestos del
Servicio de Carrera cuyas funciones se basan en una autoridad
delegada para el desempefio de las mismas en una actividad o campo
especifico.

Se aplica a clases de puestos incluidos en el Servicio de Carrera cuyo
trabajo conlleva la direccién de una serie de servicios o actividades
que requieren estar a cargo, coordinar, evaluar y asignar el trabajo de
un grupo de empleado(a)s en forma directa,

Se aplica a las clases de puestos del Servicio de Carrera cuyo trabajo
requiere una capacitacién practica, ademés del requerimiento de una
preparacion académica determinada de cursos propios de un oficio o
artes industriales; este término seré de aplicacién ademds, a aquellos
trabajos que as{ se designen por ley.
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