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Oficina Central de Ascsoramicnio Laboral v de Administracian de Recursos Humanos  Gobicrno de Puerio Rico

Ll

PO BOX 3476

San Jian, PR GO 10-8470

15 de noviembre de 2000

Tel . (787) 72-1383
(TET) 7230079

eSS cdo. Miguel A. Verdiales
Moo Administrador
: S Administracion para el Sustento
mﬁfﬂﬂ ~ de Menores
S San Juan, Puerto Rico

Estimado licenciado Verdiales:

MNos referimos a su comunicacion relacionada con la creacion de Ia

clase Director de Prosrama para el Sustento de Personas de Edad Avanzada
en el Servicio de Confianza.

Luego de realizar el andlisis correspondiente procedimos a aprobar la
creacion de la referida clase segiin se indica a continuacion:
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Namero de la clase | Titulo de la clase | Escala de
__________ . . ! Retribucion
14-0010 Director del Programa | 9(3$3,575-4,459)

para el Sustento de
Personas de Edad _
Avanzada

o aadT
p R R CET= s

En cuanto a |a solicitud de dispensa para crear y cubrir un puesto con
esta clasificacion, le informamos que la misma no es necesaria, ya que se

trata de un puesto en el Servicio de Confianza, por lo que no le aplica la
prohibicién electoral.

Incluimos el Concepto de Clase debidamente firmado.
Agradeceremos gue tan pronto usted lo firme nos envie copia para mantener
actualizados nuestros expedientes.



b

Estamos a sus ordenes para atender cualquier otro asunto en el cual
estime podamos servirle,

Cordialmente,

aribel Rodrigdiez RBmos

Administradora




ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
OFICIMA DEL ADMINISTRADOR

:&SU E

Ledo Alfonso Ramos Tornes
Adiministrador

16 de junio de 2005

Hon. Yolanda Zayas Santana
Secretaria
Departamento de la Familia

Estimada sehora Secretaria:

Luego de evaluar el Plan de Clasificacion de nuestra agencia y ampararlos en el Articulo &
Seccidn 8-2 que sefiala “Las agencias deberan establecer Planes de Clasificacion de Puestos o
su equivalente para los servicios de camrera y de confianza. Sera responsabilidad de cada
Administrador individual modificar los mismas para mantenerios actualizados”.

Solicitamos el cambio de los nombres de los puestos de Sub Administradores Auxiliares |, 11 y 1l
del Servicio de Confianza a Administradores Auxiliares en el mismo servicio.

Este cambio permitira el diferencial los puestas de Sub Administradores Auxiliares que incluye
nuestro Plan de Clasificacion en los servicios de carrera y confianza. Le incluimos la
descripcion de puesto para los Administradores Auxiliares.

De necesitar informacion adicional favor de comunicarse con nosotros.

Cordialmente,

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIGCO DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
1°.0. BOX 70376 5AN JUAN PR O0B36-8376 Tel (V8Y) T6T-1500 Fax (787) T63-8607
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Administradora

Ofidima Central de Asesnramiantn Laboral y de Administraciin de Recurssy Humanos = Gabierna de Puerto Rico
FO BOX 8470

San Juun, FROOIOBS76 18 de pnayae de 1999
Tel 757+ TI201303

Fax TRIsTIZ=33%0

normor
btz neilurh. coa

S Ledo, Miguel A. Verdiales

=i Administrador

oot nm
Administracion parg el Sustento de Menores
Apartada 9023349
San Juan, Puerto Rico 00902-3349

Estimado licenciado Verdinles:

Hacemos referencia a su comunicacion del 9 de marzo de
1999, en la cual solicita vna modificacién a la parie Num. I
(Implantacién de la Nueve Estructura de Salarios) del Plan de
Clasificacitn de Puestos y Retribucion para el Servicio de
Confianza de esa Agencia, La misma conaiste en sustituir las
péaginas 5 y 6 de dicho documento, el cual forma parte de los
Planes de referencia evaluadops y aprobadoes por esta Oficina.

Segiin nos indica en su comunicacidn, esta accién obedece &
que la cantidad del aumento en la implantaciin de dichos Planes
fue de $120.00 y no $60,00 coma se indica en los documentos
previamente sometidos. E '

Luego de realizar el anilisis corfespondiente, hemos
procedido favorablemente con su solicitud.

Cordialmente,
Wty
Maribe]l Rad Ramos
Administradora
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o Oflicina Central de Asesoramiento Laboral 3 dedministracion de Recursos Humanos

Estadn Lilre Asociade de Puerto Rico

Oficing de fn Adwiinistradoin
Leda. Eynmatind Garein Goreiin i

26 de enero de 2004

Leda. Aleida Varona Méndez
Administradora

Administracion para el Sustento de Menores
San Juan, Puerto Rico

Estimada licenciada Varona:

Nos referimos a su comunicacion, en la cual solicita enmendar fos Planes de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza de esa
Agencia. La modificacion consiste en eliminar la clase Director de Programa para el
Sustento de Personas de Edad Avanzada. Ademds, solicitan se registre el cambio
en clasificacion del puesto 21036.

Nos indican que dicha solicitud se hace para estar atemperadas a lo dispuesto en las
(iltimas enmiendas dispuestas en la Ley Nim. 168 de 12 de agosto de 2000,
segtin enmendada, que crea el Programa de Sustento de Personas de Edad
Avanzada y que delega en [a Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME) Ia encomienda de implantar dicho programa.

Luego de realizar el andlisis correspondiente estamos aprobando la enmienda
solicitada segtin se indica:

() 787 722 1383

b 787 122 3721
nealarh@ecalarh. gobierno pr
www acalarh com

PO Box B476
San Juan, Puerle Rico 00910-1476




ELIMINACION DE CLASE

" NUMERO DE LA CLASE |~ TITULO DE LA CLASE =
T 77 7140010 "I Director(a) de Programa para el Sustento de 1
Personas de Edad Avanzada i

Esta enmienda es efectiva al 16 de enero de 2004.

Con relacion a Ia solicitud de registrar el cambio de clasificacion del puesto 21036,
cotejamos los documentos en el Plan de Puestos de Confianza de esa Agencia ¥ no
tenemos hada relacionado con dicho puesto. Por tanto, deben enviarnos la
Descripcion de Puesto de dicho puesto actualizada y cumplimentada en todas sus
partes en original para mantener actualizados nuestros archivos.

Estamos a su disposicion para cualquier otro asunto que desee traer a nuestra
consideracion.

Cordialmente,

Emmalind Garcia Garcia
Administradora

YM/irm-104



Gobiemo de Puerto Rico
] DEPARTAMENTO DI LA FAMILIA
ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES

San Juan, Puerto Rico

Cielg del Administrador

30 de noviembre de 2000

Leda. Maribel Rodriguez Ramos
Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
de Administracion de Recursos Humanos
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

RE:  Clase Director del Programa para el Sustento
de Fersonas de Edad Avanzada

Estimada licenciada Rodriguez:

Le incluimos, segtin solicitara en su comunicacion del 15 de noviembre de 2000, copia
firmada de la Clase de Director del Programa para el Sustento de Persanas de Edad
Avanzada.

Quedo a sus drdenes,

Cordialmente,

Igs.-u

Ledo. Miguel A. Verdiales
Administrador

msg

Anejo

Apartado 023349
San Junn, Puerto Rica D4%02-3340



Gaobiemo de Puerto Rico
] DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADMINISTRACION PARA L. SUSTENTO DE MENORES

San Juan, Puerto Rico

Offcine del Administrados

30 de noviembre de 2000

CPA Jorge Aponte

Director Ejecutivo

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Apartado 9023228

San Juan, Puerto Rica 00902-3228

RE: Ley para el Sustento de Personas de Edad
Avanzada

Estimado sefior Aponte:

Solicito por este medio que nos auforice la creacicn del puesto de Director del Programa
de Sustento de Personas de Edad Avanzada en el servicio de confianza. La escala de
retribucion de dicho puesto es la novena y su salario fluctia entre $3,575.00 y $4,459.00
mensuales. Le incluimos, para su conocimiento, evaluacion que realizara fa Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH), a estos efectos.

Cordialmente,
Ledo. Miguel A. Verdiales
Administrador

msg

Angjo

Apartadn 9023349
San Juan, Puerto Rico (H902-33449



ASUME

B de noviembre de 2007

Leda. Alfonso L. Ramos Torres
Administrador

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e @ "

ma Celeste Tomres Sanchez
Administradora Auxiliar
.c""'"ﬂ_.ﬁ_
c.#‘
Sarah E anr s lrﬁqg;

Jefa
Recursos Humanos

ENWMIENDA A ASIGNACIONES DE CLLASES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

En comunicacion del 26 de enero de 2004, la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos (QCALARH), nos aprueba la eliminacion de la Clase de
Director de Programa para el Sustento de Personas de Edad Avanzada del Servicio de Confianza.

ELIMINACION DE CLASE

NUMERO DE LA CLASE

TITULO DE LA CLASE

ASIGNACIONES DE CLASE |

14-0010

Director/a de Programa para &l
Sustento de Personas de Edad
Avanzada

Séptima
Octava
MNovena

Esta enmienda es efectiva al 16 de enero de 2004 y por error involuntario se incluyeron en dichas

Asignaciones de Clase.

firc

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
PO, BOX 70376 5AN JUAN PR O0P346-8376 Tel [7B7)747-1500 x Fax [787] 282-8324
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iI1. IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIOS

En el proceso de implantacion de la nueva estruclura salaral, los sueldos

individuales de todos los empleados se ajustardn a las nuevas escalas da acuerdo a la

politica salarial adoptada por la Agencia.

A estos fines, ge observardn [as siguientes disposiciones:

.

b.

A ningtin empleadq se le reducira el salario gue recibe actualmente.
Todos los empleados tendran un ajuste de por o menos ciento veinie
($120.00) ddlares mensuales en sus salarios.

Todags los sueldgs que estén baja el salaro minimo de la escala que le
corresponda 2e ajustarén al minimo de dicha escala disponiéndose que, en
los casos en que el monto del ajuste no sea de par lo menos ciento veinte
($120.00) dalares mensuaies, el salario se ajustard al paso que sea
necasario para aloanzar ja suma de ciento veinte ($120.00) ddlares
mensuales camo minimo.

Loa sueldos da log puestos vacanies &8 gjustardn al minimo de la escala que
le corresponde, frespectivamente de si o salerio que tenla el puesto esta por
debajo o sobre dicho minimo.

Los salarios de los puestos da hueva crescion sa fjardn al Hpo de retribucién
minimo de la escala correspondiante.

Los sueldos Individualas que estén dentro de ls escala que la earresponda (que no
excadan el fipp méxime), pero que no coincidan con ninguno de los pasos
intarmedios, e wjustarén al tpo o paso inmediaiaments superiar, disponiéndoss

que i el marta del ajuste es menor da clento vainte ($120.00) délares mensuales,

Postdt* FaxNote 7671 “-tng/_f;‘/ﬁ (5>
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las salarios ae ajustaran al paso que reprasente un ajusta de por ja menos clento
veire ($120.00) délares mensuales.

Al completarse =l proceso de Implantacion del Plan de Ratribucion, todos los sueldas
individuales deben coincidlr con el tipo de retribucién minime o con alguno de los pasos
intarmedios de fa escala correspondiente, incluyendo el Bpo méxime,

La Honorabla Secretaria del Departamentn de fa Femilla y el Adminlstrador de la
Administracion para el Sustento de Menorss, decidirdn eobre la paolitica a seguir en los casos de
safarios que excedan sl maxime de |a escala a la cual esté asignada la clase de pusstos. El usa
y costumbie es extender la ascala sobre ol méximo en la misma proporeion parcantua) utilizads
en el deearrollo de la estructura salarial en el plano horlzontal. En este caso el incremento serfa
de 2.8%. El ajuste salarial individual en estos casos tomaria en eansideracion también la garantia

de un gjuste retributivo no menor de ciento veinte ($120.00) ddlares mensualas.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION

DEL SERVICIO DE CONFIANZA



INTRODUCCION

La Ley Orgéanica de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME), Ley
Niim. 86 de 17 de agosto de 1994,en su Articulo 5, segundo parrafo dispone Io‘aiguiente:
" _a Administracién constituira un Administrador Individual conforme a la Ley Nam. 5 de
14 de octubre de 1975, segln enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico. La Adminisiracion establecera y administrara su sistema de

personal de acuerdo a los sistemas, reglamentos, normas y procedimientos aprobados por

el Secretario.” :

F =T
L

Para cumplir con esta disposicion, el contrato que para el desarrollo dé planes de
clasificacion y retribucién habian suscrito el Departamento de la Familia (antes
Departamento de Servicios Sociales) y Glapp and Mayne, Inc. fue enmendado a los fines
de que se desarrollaran planes de clasificacion y de retribucién separados para la recien
creada Administracion para el Sustento de Menores. En virtud de dicha enmienda, Clapp
and Mayne, Inc. desarroll los planes de clasificacion de puestos y de retrihucion para

dicha Agencia.’

El presente Manual contiene el Plan de Clasificacion de Puestos para'ei ‘Servicio

de Confianza de la Administracion para el Sustento de Menores.

5 Contrato #077950076 del 10 de agosto 1984, . e
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PARTE A - EL PLANDE CLASIFICACION DE PUESTOS

I. EXPOSICION GENERAL SOBRE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

En términos generales, la clasificacion de puestos es un sistema que ggrupa en
clases todos los puestos de una misma organizacion que sean iguales o sus'tar:niaimente
similares en lo que respecta a la naturaleza del frabajo y sus demandas en términos de
grado de responsabilidad y autoridad.

Cada clase de puestos tiene un titulo que debe ser breve sin sacrificar la claridad
y descriptivo de Ia naturaleza del trabajo. Este es el titulo de clasificacion y canstituye el
nombre oficial que debe aparecer en todos los documentos de personal: expga'fgntes de
empleados, documentos de presupuesto, adminas y otros similares. A veces, pard fines
internos y asuntos informales, se utiliza otro titulo para identificar algunos puestos. Este
se conoce como fitulo funcional y no se utiliza en los documentos oficiales de Ia
organizacion.

Para cada clase de puestos se redacta un documento que contlene las
caracteristicas fundamentales del grupo de puestos que constituye la clase. Este
documento se conoce como el concepto_de la clase y S€ describira en detalle mas
adelante.

Por lo general, una clase esta constituida por un grupo de puestos, pero en algunos
casos, por su naturaleza (inica, un puesto constituye una clase. Este puesio se cONOCE
como "puesto clase”.

Cuando la clase esta constituida por un grupo de puestos, la naturaleza del trabajo

de estos debera ser de tal modo semejante gue pueda denominarseles con el mismo



girse los mismos requisitos minimos a los aspirantes a

titulo; pueda razonablemente exi

ocupatrlos; pueda administrarse la misma prugba a los candidatos y puedan asignarse a

la misma escala salarial, bajo condiciones de trabajo sustancialmente similares.



. METODOLOGIA UTILIZADA EN EL DESARROLLO DEL ESTUDIO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

|_a Administracion para el sustento de Menores, esta en proceso de desgrrollar su
estructura organizativa para el descargo de las responsabilidades que le impone la Ley
que la creo.

Fue necesario desarroliar gl estudio de clasificacion de puestos a la par con esta
gestion.

Esta circunstancia alteré un tanto la metodologia usual para el estudio,
especialmente en la fase del examen y andlisis de las tareas de los pueatus."—;{

Con el fin de recopilar la informacion relativa al trabajo que al momento del estudio
se realizaba en cada uno de los puestos incluidos en dicho estudio, se utilizo el formulario
Descripcion de Puesto, disefiado con este proposito. También se redactaron las
instrucciones para llenar dicho formulario. Ambos documentos se distribuyeron a los
empleados en una serie de reuniones a nivel central. También se celebraron reuniones
con el personal de la Administracion de los Tribunales, gue eventualmente se integro a la
Administracién para el Sustento de Menores. o

L uego de recibirse los cuestionarios de clasificacion debidamente cumplimentados
por los empleados asi como los correspondientes @ los puestos vacantes y @ los de nueva
creacion, estos se agruparon y s€ codificaron en base a la ubicacion geografica de los
puestos (Anejo 1-Clave para la Codificacion de los Formularios Descripcion de Puesta).
Usualmente la codificacion también toma en consideracion la ubicacion de los puestos

dentro de la estructura organizativa de la Agencia, criterio que no pudo utilizarse por estar

oy
——

dicha estructura en proceso de desarrollo.

k!

e



Como proximo paso S€ reagruparon los cuestionarios en base al titulo de
clasificacion que actualmente tienen los puestos.

Después se procedio al estudio y analisis de las tareas de los puestos. En este

a
proceso fue necesario tomar en consideracion 1as modificaciones en tareas de’ias cuales
fueron objeto un grupo sustancial de puestos, especialmente los adscritos a las
operaciones programaticas de la Agencia.

Para este proposito se utilizo informacién escrita provista por ASUME. Tambien se
llevaron a cabo varias reuniones con el Administrador y el Subadministrador de ASUME.
En esta forma se obtuvo el insumo necesario para adjudicar la clasificacion a cada puesto.

A base de la informacion provista en los formularios Descripcion de Puestoyala
\formacion escrita y verbal sobre las modificaciones en las tareas de los puestos, s€
redactaron las especificaciones de clases de puestos para las doce (12) clases de puestos

pertenecientes al Servicio de Confianza, documentos que forman parte de este Manual.



ll. CONCEPTOS DE LAS CLASES

E| concepto de las clases €s uno de los documentos basicos utilizados en la
clasificacion y reclasificacion de puestos. Es una exposicion escrita, generaimente de
caracter genérico, que indica la naturaleza del trabajo, el nivel de di;"ir;uitad, y
responsabilidad de los puestos incluidos en la clase.

A continuacian se describen los componentes del Concepto de Clase:
1. Nimero de la Clase - constituye la clave 0 identificacion de la clase.
2. Titulo de la Clase

Descrine brevemente tados los puestos asignados a la clase. Reﬂejs?gl tipo de
trabajo y el nivel -elativo del mismo cuando s& trata de una serie de clases. El nivel se
indica mediante el uso de nimeros romanos en forma correlativa ascendente,

Ejemplo: Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial |

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial I

3. Concepto de 1a Clase
Contiene una descripcion general del tipo de trabajo, |las demandas del puesto en
t&rminos del ambito de responsabilidad ¥ autoridad, grado de independencia-de criterio

en el manejo de los asuntos de los puestos asignados a la clase ¥ los criterios que la

distinguen como clase de puestos de confianza.

Los Conceptos de Glases contienen frases adjetivales que se definen como sigue:

Descripcion de los Trabajos

%: Trabajo variado

Trabajo que envuelve situaciones diversas, pero claramente previstas en las

|

normas Yy procedimientos establecidos.
i



2. Trahajo digstro

Trabajo que envuelve, fundamentaimente, pericia manual, la cual se obfiene

generalmente, en cursos vocacionales o técnicos especificos. o
3. Trabaio secretarial

Trabajo que requiere normalmente graduacion de escuela superior y aprobacion
de un curso secretarial que incluya taquigrafia y magquinilia.

4. Trabajo administrativo

Trabajo que se relaciona, fundamentalmente, con la prestacion o superyision de
servicios dentro de un programa o actividad especifico. .

5. Trabajo profesional

Trabajo que reguiere preparacion académica universitaria no menor de bachillerato.

6. Trabajo gmfesinnal y t&cnico

Trabajo que requiere, ademas de bachillerato como minimo, aplicar conacimientos

especiales propios de una profesion.
f. Trabajo ejecutivo

Trabajo a nivel gerencial con respnnsahlﬁdad que requiere intervenir y colaborar
sustanciaimente en la formulacion de ia politica publica de la.Administracion y por la
planificacian, organizacion, direccion, coordinacion y supervision de varios prog ramas Yy/o
conjunto de unidades técnicas y/o administrativas asi como por los resultados de la
ejecucion de estos.

8. Trabajo especializado

Trabajo que se desarrolla dentro de una actividad para la cual se requiere

1--

capacitacion adquirida mediante astudios formales 0 @ través de la practica.

Al
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Niveles de Dificultad o Complejidad

Los niveles de dificultad se aplican particularmente a los elementos del frabajo
directamente relacionados con las cualificaciones en términos de capacidad,

conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer el aspirante al puesto para

desempefiarse en forma satisfactoria.

Por lo general, en un Plan de Clasificacion los niveles de dificultad o complejidad
del trabajo se expresan mediante el uso de frases adjetivales comparativas.
Para los efectos de este Plan s utilizan las siguientes frases adjetivales;

1. Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad Z

Se refiere a tareas usualmente repetitivas, aungue de alguna variedad y en donde
el empleado se desempenia de acuerdo a métodos de trabajo definidos instrucciones
especificas. En ocasiones, el empleado toma decisiones de menor grado, pero consulta
al supervisor ante situaciones imprevistas.

2. Trabajo de dificultad o compleiidad limitada

Se refiere a tareas varladas en que s requiere ejercer un grado limitado de juicio
para aplicar las normas ¥ procedimientos establecidos. Con frecuencia el empleado tomo

decisiones de menor grado, pero consulta al supervisor ante situaciones imprevistas.

3. Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada

Se aplica a las tareas que requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo
y criterio propio debido a los factores que deben considerarse en €l desempefio del

trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones, pero reflere o consulta al supervisor

ante situaciones nuevas o imprevistas.



4. Trabajo de responsabilidad v dificultad o complejidad

Se aplica a los puestos en los cuales se realizan una variedad de tareas que
demandan del empleado concentracion, esfuerzoy criterio propio. El empleade foma con

fracuencia decisiones, aplicando |las disposiciones normativas que correspondan.

5. Trabajo de considerable complejidad o responsabilidad

Se aplica a tareas que requieren enfrentarse a situaciones dificiles o complejas gue

requieren el ejercicio de un alto grado de desirezas gerenciales, administrativas y/o

profesionales para atenderlas. <

B. Trahaio de alta complejidad ¥ responsabilidad | .

Se aplica a los puestos que, conjuntamente con el ejecutivo principal, componen
la alta gerencia de la Agengcia y tienen responsabilidad plena en la foma de decisiones y
en la ejecucion de las funciones que son la razon de ser de la Institucion.

Niveles de Iniciativa e 1ndegengeqc_ia_d,e Criterio

Estos términos se usan en relacion con las demandas de los puestos en lo que se
refiere al grada de libertad de accion de los empleados en la ejecuicion de sus lareas y/o

en |a toma de decisiones y estan, usualmente, vinculados a los niveles de complejidad y/o

dificultad del trabajo.

Para propositos de este Plan, se utilizan los siguientes términos:

1 Alguna iniciativa e indegendencia de criterio

Por tratarse de tareas, por lo general repetitivas, aunque de alguna variedad, el
empleado tiene un grado limitado de libertad para determinar las practicas que utilizara en

el desemperfio de sus tareas. No obstante, esta libertad la ejerce dentro de los limites

=

legales, normativos Y procesales aplicables al campo de trabajo.
%
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2 Grado moderado de iniciativa & indgp_angenuia de criterio

E| empleado tiene la linertad de ejercer un grado moderado de discernimiento en
la aplicacion de los métodos y practicas para desempefiar sus tareas dentro de las

disposiciones legales, normativas y procesales que rigen st cGampo de trabajo.

3. iniciativa independencia de criterio

E| empleado tieng libertad para planificar y organizar su trabajo asi como para
tomar decisiones para la solucion de situaciones de trabajo aplicando las disposiciones
que entienda son mas adecuadas. NO obstante, sus actuaciones dehen estar enarmonia

con las leyes, normas, reglas y prnnedimienms que regulan su campo de trabajo.

4. Cansiderable iniciativa & independencia de criterio

El empleado es responsable de desempefiar funciones que requieren enfrentarse
4 situaciones dificiles que demandan goce de un alto grado de libertad para atenderias
tomando en consideracion politicas y normas establecidas.
Niveles de supervision o

Se refiere al grado de supervision, tipo de instrucciones que recibe elfla empleado/a
para el desempefio de las tareas y 12 libertad para desarrollar sus propios métodos de
trabajo.

Para propositos de este Plan, se utilizan los siguientes términos.

1. Sugemlsic'm directa

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas orales 0 esgritas, con

poca o ninguna qutoridad para seleccionar otras métodos de trabajo 0 pard Tiacer juicio
5
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o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las tareas son generaimente
de corta duracion y al completarse son cotejadas para ver su exactitud y si se ajustan a
las instrucciones impartidas y a las normas establecidas. -

2. Sugawiai:ﬁn genera!

gignifica que los empleados reciben instrucciones generales en relacion con el
trabajo a realizar ¥ tienen lipertad para desarrollar su propia secuencia y métodos de
trahajo dentro de las normas y procedimientos gstablecidos.
3. Supervision administrativa -

El empleado tiene libertad para planificar, desarrollar y organizartcda?i‘gs fases,
de su trabajo y puede utilizar cualguier método o procedimiento en al descargo del mismo

gue no asté en conflicto con las normas hasicas establecidas.

IV. GLOSARIO

En el proceso de implantacion Y administracion de un Plan de Clasificacion s
importante la uniformidad de criterio &n ol entendimiento de la fraseologia utilizada.

Para los efectos de este estudio, los siguientes vocablos y frases tienen el
significado que s& indica a continuacion:

1. Agencia 0 ASUME

Administracion para el Sustento de Menores, conforme a la Ley Nam. 86 de 17 de
agosto de 1994, segln enmendada, mejor conocida como la Ley Organica para la

Administracion para el Sustento de Menores.
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2. @g}@@uminamm

E| Administrador de 1a Administracion para el Sustento de Menores.

;1 Ley de Personal e

s

La Ley Nam. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, mejor conocida como
Ley de Personal del Servicio Publico.
4, Servicio o Servicio Ocupacional

El Servicio de Confianza.

6. Puesto X

Grupo de deberesy respnnsahilidades asignadas por una auinridad'n?rhinadora
que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo regular o parcial.

6. Clase o Clases de Puestos

0 ddoo Mo 1 s e

Grupo de puestos CUyos deberes ¥ responsabilidades son sustancialmente
similares como para denominarse con el mismo titulo; exigirse los mismos requisitos para
aspirar a ocuparlos ¥ aplicar la misma escala de sueldos bajo condiciones de trabajo

sustancialmente similares. También pueden ofrecerse las mismas pruebas de aptitud a

los aspirantes a dichos puestos.

7. Serie de Clases de Puestos

Agrupacion de clases de puestos cuyd naturaleza es comun, pero envuelven mas

de un nivel de dificultad del trabajo. Se utilizan numeros romanoes en forma ascendente

para reflejar estos niveles.

a. Clasificacion de Puesios

Se refiere a la agrupacion de puestos individuales en grupos de puestos

T L]

denominados como clases de puestos utilizando como criterios 1a naturaleza del trabajo
®
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y sus deberes Y responsabilidades.
a. Reclasificacion de Puestos

Accién de cambiar la clasificacion adjudicada a un nuesto. Ocurre cuando el

puesto ha evolucionado en tal forma que Sus deberes y responsabilidades h'an*w;rariadn en
dificultad o en sustancia.

10. Asignacion de Puesios

Accién de asignar un puesto en particular a una clase especifica del Plan de

Clasificacion. -

E o
*

V. DESCRIPCION DE LOS INDICES ESQUEMATICO Y ALFABETIC

Los Indices Esquematico Y Alfabético son los listados de todas las clases de
puestos identificadas en el estudio de clasificacion.

Los indices se ufilizan para Iocalizar los conceptos de las clases de puestos en el
Plan de Clasificacion de Puestos.

Cuando se conoce el campo ocupacional pero se desconoce el titulo de la clase
de puestos, se utiliza ol Indice Esguematico, en el cual los titulos de las clases de-puestos
estan organizados por campos de trabajo. Sise conoce ol titulo de la clase de puestos,
se utiliza el Indice Alfabético, en el cual los fitulos de las clases de puestos estan
arganizados alfabéticamente.

Cada concepto de la clase de puestos tiene una codificacién que representa el

campo de trabajo y el namero. La codificacion de la clase aparece en el lado superior

derecho de cada concepto de la clase.
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Ejemplo:

Campo de Trabajo ) Direccion y Administracion
Codificacion ) 14-0000 .
Nimero de |a ) )
Especificacion )
14-0005 ) Director/a de Sistemas de Informatica
14-00086 ) subadministrador/a
14.0007 ) subadministrador/a Auxiliar |
14-0008 ) Subadministrador/a Auxiliar Il ﬂ__
14-0009 ) Subadministrador/a Auxiliar Il B

En este Manual, las especificaciones de clases estan organizadas en orden
numerico ascendente tomando como base el numero de codificacion de la especificacion.

VI. REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

Como Administrador Individual, 1a Administracion para el Sustento de Meneres, esta
sujeta a las disposiciones de la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, conocida como Ley

de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada.

Este documento contiene las disposiciones legales que regulan la administracion

de personal delegada a los administradores individuales.

No obstante, entendemos que en el proceso de implantacion del Plan de

Clasificacion debe incluirse lo siguiente:

e 1.



1. Preparacion de una comunicacion a los ocupantes de los puestos de

confianza informando la aprobacién y adopcion del Plan de Clasificacion y

la fecha de efectividad del mismo. >

2. Notificacion oficial por escrita a cada empleado de la ch;siﬁcacii:-n
adjudicada al puesto que ocupa. Silas tareas de alg(in puesio en esta
categoria fueron modificadas para que este respondiera a la nueva

estructura organizativa ¥ funcional de la Agencia, recomendamos que

también se les nofifique a los empleados afectados las modificaciones

efectuadas. .

B

En la fase de administracion del Plan de Clasificacion esta se regira por las
disposiciones de [a Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico que apliguen &
esta actividad.

Deseamos llamar la atencion a la Seccion 5 7 Articulo 5 de dicha Ley que reguia
las relaciones entre la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH) vy los Administradores Individuales. El inciso 1 indica
que los Administradores Individualas deberan adoptar para si un reglamento con relacion
4 las 4reas esenciales al principio de mérito y con todas las areas de personal necesarias
para lograr un sistema de administracion de personal moderna y equitativo y que facilite
la aplicacion del principio de mérito.  El reglamento de los Administradores Individuales
debe estar en armonia con las disposiciones del Articulo 4 de la Ley de Personal del

Servicio Publico de Puerto Rico y con su Reglamento.

Entendemos que OCALARH ha emitido cartas normativas relativas @ la

"

administracion de recursos humanos aplicables a los Administradores Individiales que es
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necesario tomar en consideracion.

Un aspecto de importancia €N la administracion del Plan de Clasificacion €s
mantenerlo actualizado mediante una revision periodica del mismo de modo que siempre
refleje la realidad en cuanto a la descripcion de los puestos y las asignaciuaes de los
puestos a las clases. Los conceptos de clases deben modificarse para que fambién

reflejen la realidad de los cambios efectuados en los puestos asignados a ellas.

i
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DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
ADNINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE ESQUEMATICO

SERVICIO DE CONFIANZA
Codificacion Titulo de la clase
10-0000 Servicios de Transportacion
410-0005 Chofer
14-0000 gistemas de Oficina
11-00035 Administrador/a de Sistemas de Oficina Corfidencial |
11-0006 Administrador/a de Sistemas de Oficina Corifidencial 1l
12-0000 Asesoria
12-0005 Ayudante Especial |
12-0006 Ayudante Especial Il
13-0000 Asuntos Legales
13-0005 Asesor/a Legal
13-0006 Procurador/a Auxiliar
14-0000 Direccion y Administracion
14-0005 Director/a de Sistemas de Informatica )
14-0006 subadministradorfa
14-0007 Subadministrador/a Auxiliar |
14-0008 Subadministracﬁur!a Auxiliar 11
14-0008 Subadm’mistradorfa Auxiliar 111
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

indice Alfabético de las Clases de Puestos del
gervicio de Confianza

Titulo de a clase Codificacion
A

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial | 14-0005

Administrador/a de Sistemas de Oficina Confidencial Il 11-00086

Asesor/a Legal 138605

Ayudante Especial | 12-0005

Ayudante Especial Il 12-0006
c

Chofer 10-0005

II_.?;l'l'ir Fre .II_' }I‘Ll' f{"':"‘-';-": e I_Jl-' -../r Wiz s :_I."l; el %l'r ¢

Director/a de Sistemas de Informatica 14-0005
P

Procurador/a Auxiliar 13-0006
S A

Subadministrador ) 14.0006

Subadministrador/a Auxiliar | 14-0007

Subadministrador/a Audliar 11 14-0008

aubadministrador/a Auxiliar 1 14-0008
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CONCEPTOS DE CLASES
SERVICIO DE CONFIANZA
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INFORMACION GENERAL SOBRE LA LEY PUBLICA 101-336
DE 1990, LEY FEDERAL DE PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
(AMERICANS WITH DISABILITIES ACT)Y SU IMPACTO
EN LA ADMENtSTRAGIDN DE PERSONAL

Con el proposito de proteger los derechos de las personas con impedimentos, el
26 de julio de 1090 el Presidente de los Estados Unidos firmo la Ley Publica 101-336, Ley
de Americanos con Impedimentos (Americans with Disabilities Act - Ley ADA).

Las disposiciones de la Ley en su Titulo | se refieren a practicas de empleo y son
aplicables a los sectores ptblico ¥ privado, incluyendo agencias de empleo ',rdgirjdicatns.

E| Titulo | protege & personas calificadas que tengan Impedimentq?‘?isicns 0
mentales contra la discriminacion en el empleo.

Disposiciones Sobre Practicas de Empleo

—

La Ley A.D.A. dispone que no habra discriminacion en las siguientes practicas de

empleo:

Reclutamiento ¥ seleccion

Contratacion

Asignacion de deberes, tareas 0O responsabilidades s

Retribucion

Ascensos

Despidos

Separacion de empleo

Beneficios marginales, incluyendo todo tipo de seguros

Licencias

Adiestramiento



Cualquier otra actividad relacionada con el empleo

La Ley también dispone que no habra discriminacion contra unf/una solicitante de
empleo o contra unfuna empleado/a, tenga © no impedimentos, debido a l;e1aciﬁn 0
asociacién familiar, empresarial 0 social de la persona con otra que sea impedida. De
igual forma, protege a personas que tengan un historial de padecer de algdn impedimento
que fimite sustancialmente sus actividades o a quienes sé considere tener un impedimento
que limite sustancialmente sus actividades.

En sintesis, toda persona que tenga impedimento (fisico o mental) , 0 que tenga un
historial de impedimento a quien se le considere, juzgue o presuma, tener un inﬂ:ﬁédimenm
sustancial (no se trata de impedimentos menores), esta protegido por esta Ley.

Quedan excluidas del ampard de la Ley las personas gque en la actualidad estén
involucradas en el uso ilegal de drogas. No obstante, la Ley no excluye a personas gue
hayan completado O estén actualmente en un programa de rehabilitacian y gue ya no
estén involucradas en el uso ilegal de drogas.

La Ley protege, ademas a personas que erroneamente fueron percibidas como

involucradas en tal uso. .

Deberes y Responsabilidades Esenciales ("Essential Jab Functions™)

Segun la Ley, un impedimento sustancial es aguel que limita o restringe en forma
significativa una actividad vital sundamental, tal como: Ver, oir, hablar, respirar, efectuar
trabajos manuales, caminar, atenderse uno mismo, aprender o trabajar.

La Ley requiere que toda persona con impedimentos debera estar calificada para

realizar los deberes Y respﬂnsahiiidades esenciales del puesto en cuestion: con o sin

(3



acomodo razonable. De lo contrario, la persona no estara protegida por la Ley. Lo

anterior significa que |a persona con impedimento que salicita el empleo debe cumplir con

las condiciones siguientes:

-]

1. Reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto en”cuanto a
preparacion académica, experiencias de trabajo, capacitacion, certificados, licencias,
colegiacién y satisfacer cualquier otra norma de calificacion que esté relacionada con el

puesto en cuestion.

2 Estar capacitado para realizar los deberes y responsabilidades esenciales del

puesto que solicite, bien sea, con 0 sin acomodo razonable. e

En ningtn momento la Ley A.D.A. interfiere con el derecho del patrono a reclutar
al/a la aspirante mejor calificadofa, Tampoco impone obligacién alguna en cuanto a
programas de accién afirmativa, La Ley s le prohibe taxativamente discriminar contra
un/a aspirante a empleo, 0 a ascenso, 0 a recibir algtn aumento de sueldo, o a
heneficiarse de cualquier otra actividad relacionada con el empleo. Esto es asi, del

patrono tomar como fundamento para dicha negativa algun impedimento gue ellla

aspirante pueda tener, algtin historial de impedimento o la presuncion de gue tenga uno.

Acomodo Razonable

Constituye una violacion de la Ley no proporcionar acomodo razonable a las
personas con imitaciones fisicas o mentales, pero que estan calificadas para realizar 10S
deberes y responsabilidades esenciales del puesto en cuestibn. No es una violacion
cuando dicho acomodo acarrea un sacrificio excesivo para la empresa 0 agencia. For

acomodo razonable se entiende realizar determinado cambio en un puesto er particular,

1



o en el ambiente de trabajo. Estos cambios deheran ser de forma tal, que permitan a unfa
aspirante & emplec 0 & unfa empleado/a con un impedimento, pero dehidamente
calificadola, a participar €n el proceso de reclutamiento y seleccion. Deberan permitir,
ademas, que pueda disfrutar de los heneficios Y privilegios del empleo de€ la misma

manera que otros/as empleados/as que no tienen impedimentos.

Los siguientes son gjemplos de acomodos 0 ajustes razonables:

. adquisicion 0 modificacion de equipos

° reestructuracion de puestos

. modificacion de la jornada de trabajo =
. utilizacion de puestos yacantes

modificacion en la administracion de examenes o material de adiestramiento

o disponibilidad de personal asistente O facilitador, tales como: lectores,
intérpretes, guias, efc.

. accesibilidad a las facilidades fisicas de la agencia, la cual debera contar
con rampas Y aestacionamientos reservados, a €508 fines.

o accesibilidad a 1as facilidades debera incluir tanto areas de trabajo como

aquellas que no lo son, tales como: de comer, de adiestramiento y de ase0,

entre otros.
Sacrificio © Dificultad Excesiva (Undue Hardship)
Por dificultad o sacrificio excesivo S€ debera entender que el ajuste para lograr el
acomodo razonable del individuo signifique inconveniente o gasto desmedido para el
patrono. Entre otros factores a considerar para determinar si un ajuste es und dificultad

o sacrificio excesivo estan: el costo del ajuste, la magnitud, los recursos firencieros de

L



la agencia y la naturaleza Y estructura de sus operaciones.

i determinado ajuste resultara una dificultad o sacrificio excesivo, el patrono

debera tratar de identificar ofro ajuste razonable.

Examenes Médicos

i 5 =0 =

Es ilegal preguntar a un/a solicitante de empleo si tiene algtin impedimento, la
naturaleza y alcance del impedimento © exigir que €l solicitante se haga un examen

médico antes de ofrecerle el empleo.
Después del ofrecimiento de empleo, con anterioridad a que ella empleado/a
comience a trabajar, el patrono podra requerirle un examen médico. Lo podra hacer

solamente si el requerimiento es igual para todos los individuos que vayan a trabajar en

puestos pertenecientes a la misma clase.

El patrono puede condicionar el ofrecimiento de empleos 2 los resultados del
examen médico. gin embargo, si N0 emplea a una persona porque el examen médico
muestra la existencia de un impedimento, debe poder demostrar que las razones para no
emplearla estan relacignadas directamente con el empleo. Debera demostrar, ademas,
que ellla empleado/a afectaria el buen funcionamiento de la agencia y que na existia un
acomodo razonable que permitiera que la persona reglizara los deberes Y

responsabilidades esenciales del puesto.

Todo informacion obtenida relacionada con el historial médico, sera de naturaleza
confidencial. Se requiere que la misma sea recopilada Y gonservada en expedientes
separados y que sea tratada como informacion médica confidencial.

Esta informacion solo podra ser facilitada a: i



Supervisores/as ef gestiones de naturaleza estrictamente oficiales, en

cuanto al acomado ¥ desempefio del/de la empleado/a en sus deberes v

responsabilidades.

A personal de seguridad o del campo de la salud, de ser necesario que ellla
empleado/a impedido/a reciba tratamiento de emergencia.

Oficiales de gobiemo, encargados de cumplir con la Ley A.D.A.

Las clausulas de la Ley que prohiben 1a discriminacién en el empleo seran

administradas por la Comision Federal de Igualdad de Oportunidades en el Empleo.

L]
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1. EXPOSICION GENERAL SOBRE EL PLAN DE RETRIBUCION

£l Plan de Retribucion para el Servicio de Confianza de la Administracion para el
gustento de Menores (ASUME), se establecio tomando en consideracion 108 Eiguientes
elementos de juicio: -

1. Estructura Salarial establecida para el servicio de Confianza del Departamento de
la Familia, del cual ASUME, es Agencia adscrita (Véase Anejo 1).

o Relacion entre las clases de puestos del gervicio de Cenfianza de ASUME y las
clases de puestos del gervicio de Confianza del Departamento de la Fffmilia en lo
gue respecta a niveles de complejidad, respnnsahilidad y autoridad y éu impacto
en el aspecto retributivo (Véase Anejo 2).

3. Relacion entre las clases de puestos de 108 Servicios de Carrera y de Confianza de
ASUME, tomando en consideracion, ademas de los niveles de complejidad,
responsabilidad Y qutoridad, 1as peculiaridades que caracterizan a las clases de
puestos del servicio de Confianza (Véase Anejo 3).

La utilizacion de los elementos de juicio antes descritos afectaron la estructura de
salarios de ASUME, en el sentido de que los tipos retributivos minimos establecidos para

las escalas que la componen na son el resultado de un gjercicio aritmético o matematico

interno y si el resultado de un proceso de ponderacion antre clases de puestos tal como

se indica en los numerales 2y 3 qué anteceden.



II. ESTRUCTURA DE SALARIOS: METODOLOGIA PARA PREPARARLA Y
DESCRIPCION

Como primer paso para desarrollar 12 astructura de salarios se preparo una tabla
(Angjot) enla cual se agruparon [as clases de puestos a tenor con los niveles de dificultad
del trabajo, ambito de respnnsabilidad e impacto en las operaciones administrativas y/o
pmgraméﬁcas de la Administracion.

Mediante este ejercicio s€ determing que diez (10) escalas eran suficientes para
cubrir todas las clases de puestos del Servicio de Confianza.

En consulta con la Honorable gecretaria del Departamento de la Fam’f__l‘ré: y con el
Administrador de la Administracion para o] Sustento de Menores, 5€ decidié ufilizar come
hase para el desarrolio de |a estructura salarial del Servicio de Confianza de ASUME la
siguiente manera.

E] salario base de la estructura salarial de ASUME, es de mil noventa y ocho
(%1 098.00) dolares mensuales con un incremento horizontal de o 8%. A diferencia del
salario base de la estructura salarial del Departamento de la Familia, que €S de
novecientos cincuenta y siete ($957.00) délares mensuales con un ‘mcrementc__hqrizcntal
de 3.5%.

El incremento vertical (%), entre las escalas retibutivas es el siguiente: de la escala
1 ala 2 de 24.95%, delaescala2ala 3 de 8.7%, de la escala 3 aladde 12 55%, de la
escala 4 a la b de 14.77%, de 1a escala 5alab de 17.65%, de la escala6ala7 de

11.95%, de la escala 7 @ la 8 de 10.1%, de la escala8alagde 8.69% y de la escala 9a

la 10 de 10.76%.



Debido a la diferencia en sueldo de 1a Secretaria del Departamento de la Familia
vis a vis al sueldo del Administrador de ASUME, variamaos las escalas salariales, para
atemperar los sueldos de ASUME, conforme a su estructura organizacional, tcurpandcr en
consideracion el sueldo del Jefe de la Agencia. Cada escala tiene siete (7) pasos
retributivos intermedios, un (1) tipo de salaric maximo Yy tres (3) tipos sobre el maximo de
la escala.

El Servicio de Confianza del Departamento de la Familia, se compone de veinte
. (20) clases de puestos agrupadas en once (11) escalas mientras que el de F}_SUME. se

compone de doce (12) clases de puestos ubicadas en diez (10) escalas. =i
Por tal razon fue necesario llevar a cabo el ejercicio que aparece en &l Anejo 2
mediante el cual las clases de puestos del senvicio de Confianza de ASUME, se evaluaron

vis-a-vis las clases de puestos del Departamento de la Familia atemperando Ias mismas

3 |a estructura actual.



I, IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA DE SALARIOS

En el proceso de implantacion de la nueva estructura salarial, los sueldos

individuales de todos los empleados sé ajustaran a las nuevas escalas de acuerdo a la

politica salarial adoptada por la Agencia.

A estos fines, se observaran las siguientes disposiciones:

.

b.

A ningtin empleado se le reducira el salario gue recibe actualmente.
Todos los empleados tendran un ajuste de por lo menos sesenta dolares

($60.00) mensuales en sus salarios.

T

r"1

Todos los sueldos gue estén bajo el salario minimo de la eé&éla gue le
corresponda se ajustaran al minimo de dicha escala disponiéndose que, en
los casos en que el monto del ajuste no sea de por lo menos sesenta
($60.00) délares mensuales, el salario se ajustara al paso que sea necesario
para alcanzar la suma de sesenta ($60.00) dolares mensuales coma minimo.
| os sueldos de los puestos vacantes se ajustaran al minimo de la escala que

le corresponda, irrespectivamente de si el salario que tenia el puesto esta

por debajo o sobre dicho minimo.

Los salarios de los puestos de nueva creacion se fijaran al tipo de retribucion
minimo de la escala correspondiente.

|os sueldos individuales que estén dentro de la escala que les corresponda
(que no excedan el tipo maxima), pero gue no coincidan con ninguno de los
pasos intermedios, se ajustaran al tipo o paso inmediatamente superior,

A-



disponiéndose que «i el monto del ajuste es menor de sesenta ($60.00)
délares mensuales, los salarios se ajustaran al paso que represente un
ajuste de por lo menos sesenta ($60.00) dolares mensuales.

Al completarse el proceso de implantacion del Plan de Retribucion, todos los
sueldos individuales deben coincidir con el tipo de retribucion minimo o con alguno de los
pasos intermedios de la escala correspondiente, incluyendo el tipo maximo.

La Honorable Secretaria del Departamento de la Familia y el Administrador de la
Administracién para el Sustento de Menores, decidiran sobre la politica a seguir en los
casos de salarios que excedan el maximo de la escala a la cual este asignada“_[a:fclase de
puestos. El usoy costumbre es extender la escala sobre el maximo en Ia misma
proporcion porcentual utilizada en el desarrollo de la estructura salarial en el plano
horizontal. En este caso el incremento seria de 2 8%. El ajuste salarial individual en estos

casos tomaria en consideracion también la garantia de un ajuste retributivo no menor de

sesenta ($60.00) dbiares mensuales.



V. ADMINISTRACION DEL PLAN DE SALARIOS

El Plan de Retribugion se administrara conforme @ las disposiciones del
Reglamento de Personal que como Administrador individual debera adoptar la Agencia,

en lo que respecta al servicio de Confianza.
Estas disposiciones deberan incluir normas para las siguientes acciones de
personal,

Nombramientos

Como norma general, las personas seleccionadas para ocupar un puesta vacante
o de nueva creacion devengaran el fipo de calario minimo de [a escala a |&dual esta
asignada la clase de puestos.

Ascensos

El ascenso conlievara un aumento de salario. El incremento salarial debe coincidir
con el tipo minimo o con Uno de los pasos intermedios de la escala correspondiente a la
clase de puestos ala cual fue ascendido el empleado.

Traslados

Cuando se traslade un empleado de un puesto a ofro que corresponda a una clase

de puestos asignada a la misma escala salarial, el sueldo permarnecerd inalterado.
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