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PREAMBULO

Hay una isla, pequefia, cercana y conocida, que retine unas caracteristicas Unicas, tanto
de naturaleza histérica, socio-econdmicas, como fisicas y naturales.

El érea, localizada entre los 18°15° y 18°25” latitud norte y entre los 65°12° y 65°25°
latitud oeste, estd integrada por unos cayos, islotes y las aguas circundantes de la isla de la
cual toma el nombre, Culebra; que cubre un drea aproximada de 30 km? y con una poblacién
estimada de 1,868 habitantes.

Culebra presenta una organizacién natural muy bella y precisamente esos atractivos
naturales la hacen tnica en la regién oriental del Caribe. El contraste entre su litoral bordeado
de aguas cristalinas y sus bahias, cayos y peninsulas ofrecen un magnifico ejemplo de la
grandeza del trabajo paciente y amoroso de la naturaleza. Su zona costanera es de singular
belleza por la profusién de arrecifes coralinos, de playas de arena blanca y suave, asi como de
sus bosques y manglares.

La Isla de Culebra comenzé a poblarse a fines del pasado siglo -1880- y sus habitantes,
que sumaban 704 hacia el 1889, concentraban sus actividades econémicas en la pesca y la
agricultura. El desarrollo integral de la comunidad culebrense se vio afectada por las
actividades desarrolladas por la Marina de los EE.UU., tanto en la propia isla como en sus
aguas adyacentes,

Al primero de julio de 1975 la Marina de los EE.UU. retir6 sus operaciones principales

de la Isla Municipio de Culebra, lo cual le representd una magnifica oportunidad al Gobierno



del Estado Libre Asociado para encauzar esfuerzos y recursos hacia la preservacion de las
bellezas naturales de la isla y propiciar su desarrollo integral.

Culebra, definitivamente debe lograr un crecimiento y desarrollo conforme a su
ambiente y organizacién natural, utilizando de forma planificada sus tierras, aguas y otros
recursos naturales vy a la vez remediar los quebrantamientos ocasionados por el hombre a su
estructura fisica y su ordenamiento ambiental.

Es, ante este gran reto que representa esta isla y su gente, que el Estado Libre
Asociado, mediante la Ley Num. 66 del 22 de junio de 1975, segiin enmendada, establece la
politica publica de preservar y conservar la ecologia de Culebra, como parte fundamental del
patrimonio de Puerto Rico y crea el instrumento gubernamental responsable por la
formulacién, adopcidn y administracidn de los planes y programas para la conservacién, uso y
desarrollo de Culebra.

La Autoridad de Conservacién y Desarrolio de Culebra se define como una
corporacién publica con personalidad juridica propia que estd adscrita al Municipio de
Culebra.

Los planes que sean formulados, adoptados y administrados por la autoridad tomaran
en consideracién los programas del Gobierno Municipal de Culebra.

La Autoridad sera regida por una Junta de Directores compuesta de siete (7) miembros,
a saber: un miembro ex officio que sera el Alcalde del Municipio de Culebra quien podra
presidirla y votar, y seis (6) miembros que serdn recomendados por el Alcalde del Municipio
de Culebra y tendran que ser confirmados por la Legislatura Municipal. Cuatro (4) de los

miembros estaran especializados en el campo ambiental, recursos naturales y playas. Dos (2)



miembros representardn a la empresa privada culebrense con preferencia, tienen que ser

residentes de Culebra.

En armonia con el Articulo 5, Poderes y Deberes, Seccién 2 (a) de la Ley 66 del 22 de

Junio de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de Conservacién y Desarrollo de

Culebra, la Autoridad elaboré un abarcador Plan de Manejo para Culebra.

Dicho Plan contempla la accién coordinada de la Autoridad con las demés Agencias

estatales y federales relacionadas, sobre cuatro (4) 4reas principales, con sus objetivos

especificos:

1.

¥Yida Silvestre v Refugios Naturales

Orientado hacia la proteccion de la vida silvestre y refugios en la Isla, asi como sus
principales sistemas ecologicos para garantizar la conservacién de las especies.
Conservacion

Orientado hacia lograr un uso del terreno mas adecuado a las necesidades de la
poblacién y al ambiente natural de la isla, asi como orientar el uso de las areas de
conservacion, tales como: bosques, playas, cuerpos de agua y espacios abiertos,
hacia Ja recreacion ambiental evitando de esa forma que se altere lo menos posible
el ambiente natural.

Recreacién

Orientado hacia la promocién de actividades de recreacion activa, incluyendo
deportes en aquellos lugares de la Isla en que sea factible, asi como el desarrollo de
areas para acampar, manteniendo un control absoluto de la capacidad de uso que

permita el ambiente.



4. Desarrolio
Orientado hacia el mejoramiento v desarrollo de todos los sectores de
infraestructura, asi como de los sistemas de comunicacién, transportacion interior y
transportacion con el exterior de la isla, considerando la importante relacién directa
que tiene esta area con el desarrollo social y econdmico de Culebra y sus
habitantes.
Los componentes principales a considerarse dentro del drea de desarrollo incluyen,
entre otros, los siguientes:
e Desarrollo Urbano y Vivienda
¢ Infraestructura
e Turismo
* Deportes
¢ Educacién
e Salud
e Comercio
s Agricultura
¢ Gobierno
Ciertamente la tarea asignada a la Autoridad es ardua y complicada; donde
se deberd armonizar las necesidades de desarrollo sacio-econdmico integral de los habitantes
de la isla-municipio con la intencion e interés de conservar y proteger las bellezas tnicas de Ia
organizacién natural y ambiental de Culebra.
En adicién, es requisito fundamental el confirmar una coordinacién efectiva entre la

Autoridad, como entidad responsable, el Municipio y otras agencias estatales y federales sobre
4



los aspectos relacionados con la conservacién y desarrollo de Culebra. Esa tarea ha sido
iniciada con entusiasmo y dedicacién en la plena seguridad de que los planes y objetivos seran

ejecutados para beneficio de la Isla y sus pobladores presentes y futuros.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE CONSERVACION Y DESARROLLO DE CULEBRA
CAPITULO I

INTRODUCCION GENERAL SOBRE LA EVALUACION DE PUESTOS
METODO DE CLASIFICACION

(PLAN DE CLASIFICACION)

La Evaluacion de Puestos-Resefia Historiea y Descripcion General

La evaluacién de puestos se desarrolldé dentro del dmbito de la teoria y las
técnicas de la organizacion cientifica de trabajo.

La misma tomé gran impulso con las teorfas desarrolladas por uno de los
padres de la administracién cientifica, el investigador inglés que introdujo los estudios
de tiempo-movimiento, Sr. Frederick W. Taylor. Los estudios realizados por el sefior
Taylor para la empresa Midvale Steel Company en el 1891 marcaron el inicio de las
técnicas aplicadas en la evaluacidn de puestos.

Esta disciplina surgié como un instrumento administrativo necesario para
lograr el objetivo fundamental deseado; la racionalizacién de las actividades
operacionales de las empresas. Por consiguiente, la evaluacién de puestos, de trabajo
se origind en el sector privado y méas tarde hizo su aparicién en §1 sector
gubernamental.

En la década de 1930 se introdujo en el sector publico de los Estados Unidos.
El sector ptiblico en Puerto Rico lo adoptd para el 1944, como uno de los frutos de la
reforma administrativa que habia comenzado la extinta Comisién de Servicio Publico,
al entrar en vigor la llamada Nueva Ley de Personal Num. 345, del 12 de mayo de
1974. Esta Ley incorpord al sistema de personal publico, nuevos planes de
clasificacién y retribucion.

Durante la segunda mitad de la década de 1970 culminé en Estados Unidos un
movimiento reformador que habia comenzado a gestarse a fines de los afios sesenta.

Entre otros cambios sustanciales puede seflalarse la sustitucion del sistema de



clasificacion adoptado en virtud de la Ley de Clasificacién de 1949, por un nuevo
sistema de evaluacién conocido como “Factor Ranking System” o Sistema de Jerarquia
Factorial. Este sistema hibrido constituye el cambio mas significativo ocurrido en el
servicio ptblico occidental en la disciplina de la evaluacion de puestos. El desarrollo
y adopcion de este sistema, a nivel del gobierno federal, tomo alrededor de siete (7)
afios. Se trata de un método mucho mas elaborado, objetivo y analitico que el clasico
Plan de Clasificacién de Puestos Suplantado. Mientras, tanto en el servicio puiblico de
Puerto Rico, prevalece con arraigo, por disposicién de ley, el conocido Plan de
Clasificacién de Puestos.

A pesar de que la evaluacion de puestos es de aplicacion universal tanto en el
sector privado como en el publico, y que hace décadas forma parte integral de los
sistemas de personal més dindmicos y eficientes de occidente, continiia siendo la fase
de la administracién de personal mas sensitiva; mas propensa a controversias; menos
comprendida y mds errdneamente aplicada. Uno de los elementos que genera gran
confusién en este campo es la ausencia de un sistema de nomenclatura uniforme para
aplicarse al definir y referirse a conceptos propios de la disciplina. En muchas
ocasiones se utilizan diferentes términos para describir o referirse al mismo concepto o
principio. Esta condicién engendra confusion y da al traste con el principio de unidad
de criterios tan necesarios para lograr la ponderacién y evaluacién equitativa de los
puestos objeto de estudio.

Hoy dia se aplica una variedad multiple de métodos para la evaluacién de
puestos. Es en el sector empresarial en donde predomina esta diversidad. No importa
el método que se aplique y el sistema que se implante, el proposito rector de la
evaluacion de puestos es determinar el valor relativo de los diferentes tipos de trabajos
que se realizan en una organizacion publica o privada, con el propésito de establecer
equidad retributiva interna; facilitar un sistema de reclutamiento racional, mediante la
identificacién de los requisitos verdaderos de cada trabajo y para otras acciones propias
de personal.

Todo método moderno en uso, para evaluacién de puestos, se deriva de uno o

de alguna combinacién de varios de cuatro métodos originales;



nominadora, 0 su representante autorizado, debe concebir y estructurar todas
aquellas normas y procedimientos que permitan detectar y documentar de
inmediato todos los cambios que ocurran en los deberes y responsabilidades de
los puestos. De igual modo, debe procederse de inmediato con la clasificacion
de los puestos de nueva creacidn; con la abolicion, modificacién y creacion de
nuevas clases. Los planes deben proveer mecanismos funcionales para atender
estas acciones propias de la dindmica de un cuerpo administrativo como lo son
todos los gobiernos municipales de Puerto Rico.

Debido a la gran importancia que reviste la administracién del Plan de

Clasificaciéon propuesto para la Autoridad de Conservacién y Desarrollo,

recomendamos la adopcidon de las siguientes recomendaciones;

1. Delegar todo la responsabilidad primaria por la administracién y
actualizacién del Plan de Clasificacion a la Oficina de Recursos Humanos.
Esta debe desarrollar y someter para la aprobacion y adopcion del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a) todas las normas, procedimientos y demas
mecanismos que sean necesarios.

2. Requerir a la Oficina de Recursos Humanos lo siguiente:

a. Preparar una lista y orientar a los directivos de oficinas y departamentos
de la Agencia sobre el contenido del mismo. Este debe incluir las clases
de puestos del servicio de carrera con su titulo oficial, cddigo, periodo
probatorio, nimero de la escala de sueldos que tiene asignada y los
tipos minimos y méaximo de ésta,

b.  Proceder de forma igual respecto a la clase de puesto del Servicio de
Confianza. Esta accion debe llevarse a cabo por lo menos al comienzo
de cada afio fiscal.

c. Redactar y someter, para la aprobacién del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a), un procedimiento uniforme, eficaz y claro para la
clasificacion de los puestos de nueva creacion.

d. Redactar y someter, para la aprobacién del (de la) Director(a)

Ejecutivo(a), las normas, y de ser necesario, un procedimiento que
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regule los cambios en deberes y responsabilidades de los puestos
ocupados y vacantes. El tnico propésito de esta norma es uniformar y
sistematizar los cambios, no impedir los mismos cuando se justifiquen.
El cambio en deberes y responsabilidades es un drea muy sensitiva.
Redactar y someter, para la aprobacion del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a), las normas necesarias que reglamenten el estudio de
peticiones sobre reclasificaciones de puestos en la Agencia. Esta es otra
actividad que puede generar muchos conflictos y querellas y al igual
que la anterior estd reglamentada.

Redactar y someter para la aprobacién del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a) las normas que sean necesarias para la creaciém,
modificacién y consolidacion o eliminacién de clases de los Planes de
Clasificacion aprobados para la Autoridad de Conservacién v
Desarrollo. Esta actividad obedece a la disposicién dispuesta en el
Articulo 11.006, Inciso (d) de la Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En todo caso es imperativo que la Oficina de Recursos Humanos
mantenga actualizados los dos documentos imprescindibles para el
valor practico y la confiabilidad de los Planes de Clasificacién que
sometemos: los cuestionarios utilizados en el Estudio y el Manual de
Especificaciones de Clases.

Dicha oficina debera realizar auditorias de puestos sobre el terreno
cuando se disponga a clasificar puestos de nueva creacién; como parte
del estudio de una peticién de reclasificacion y para determinar si han
surgido cambios substanciales en los deberes v responsabilidades de los
puestos y si la magnitud de éstos ha afectado la clasificacidén de los
mismos.

Reclasificacion de Puestos

Solo podra justificarse la reclasificacién de un puesto cuando esté

presente una de las cuatro (4) condiciones que se indican mas adelante:
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o Clasificacion original errdnea del puesto

e Evolucion del puesto

¢ Modificacion del Plan de Clasificacion

o Cambio substancial en Deberes y Responsabilidades vy

Responsabilidades o Autoridad del puesto

Las condiciones anteriores son las tnicas causas tradicionales vy
legalmente reconocidas, para efectuar reclasificaciones a los puestos.
Serd responsabilidad del (de la) Funcionario(a) Administrativo(a) de
Recursos Humanos y a cualquier otro funcionamiento interesado en
conocer el significado, aplicabilidad y efecto de esas causales, examinar
las disposiciones del Reglamento de Personal Vigente de la Autoridad
de Conservacion y Desarrollo.
El (La) Funcionario(a) Administrativo(a) de Recursos Humanos, por
delegacion del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) sera responsable de la
administracion objetiva y uniforme de los Planes de Clasificacién de
Puestos para los Servicios de Carrera y Confianza.
Cuando surja la necesidad de crear nuevos puestos para la Autoridad de
Conservacién y Desarrollo el (la) Funcionario(a) Administrativo(a) de
Recursos Humanos analizard en forma objetiva y concienzuda los
deberes y responsabilidades asignados a los mismos; los comparara con
aquellos puestos similares y los confrontard con el contenido de las
especificaciones de clases correspondientes. Evaluard el grado de
dificultad y la variedad de los deberes y responsabilidades de los nuevos
puestos ademds, la supervisién que requieran ejercer, si alguna, la
supervisiéon recibida, el grado de independencia de criterio que
demandan los mismos y la preparacién, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para el desempeiio de los mismos.
El (la) Funcionario(a) Administrativo(a) de Recursos Humanos, podra
recomendar v efectuar cambios en la clasificacion de los puestos

(efectuar reclasificaciones) por delegaciéon del (de la) Director(a)
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Ejecutivo(a), cuando evalde los mismos, se introduzcan modificaciones,
o se percate de errores u omisiones. Esta accion deberd ser precedida
por un estudio riguroso de los deberes y responsabilidades que
originalmente tenian asignadas los puestos y de los presuntamente
nuevos deberes y responsabilidades, para determinar si la magnitud del
cambio afecta la clasificacién del puesto.

Podra recomendar o efectuar, por delegacion del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a), enmiendas, creacidn, consolidacién y eliminacion de
clases de cualquiera de los dos (2) Planes de Clasificacion para la
Autoridad de Conservacion y Desarrollo, siempre que las necesidades
reales del servicio lo requieran, previo el estudio de los puestos y clases
correspondientes.

Todo puesto, de carrera, de confianza o transitorio deberd estar

clasificado dentro del Plan de Clasificacién correspondiente.
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CAPITULO 111
REGLAS PARA LA IMPLANTACION Y ADMINISTRACION DE LOS
PLANES DE RETRIBUCION PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA

Los planes de retribucién confeccionados para los servicios de carrera, particularmente
en sus estructuras salariales, guardan la armonia necesaria con los planes de clasificacion de
puestos.

El principio rector de la politica retributiva de todo gobierno, agencia o
instrumentalidad debe ser uno que propenda al mejoramiento econémico de sus empleados,
pero manteniendo Ja uniformidad, objetividad y equidad retributiva en la fijacion y
administracién de sus salarios y demas métodos de remuneracion.

Base Legal de los Planes de Retribucion

Este Plan de Retribucién esté fundamentado en las siguientes disposiciones de ley y de
reglamento;

Plan de Retribucién para los Puestos de Carrera

La Ley 81, del 30 de agosto de 1991, mejor conocida como Ley de los Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, dispone todo lo
relativo a la retribucién de puestos de carrera en sus Articulos 11.006, Inciso (c), y 11.015.
Ademas el Reglamento de Personal de la Autoridad de Conservacion y Desarrollo de Culebra
pauta lo relacionado a la retribucién de puestos.

Las reglas que gobernardn la implantacién y administracién de los Planes de
Retribucién para los servicios de carrera, conforme a las disposiciones aplicables a cada uno,
de la Ley 81, del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, mejor conocida como Ley de los
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y los Reglamentos de
Personal vigentes en la Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra para cada uno de
SUS Servicios.

1.0 Fecha de Efectividad

La Fecha de efectividad de este plan sera el




2.0

3.0

4.0

Aplicacion de los Planes

Este plan abarcara todos los puestos, dentro de los servicios de carrera, segin se
definen en la Ley 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada. El mismo debera
extenderse para que cubra todo puesto a crearse en el futuro.

Objetivos de los Planes

El Plan est4 orientado a dar un tratamiento justo y equitativo en la fijacién y revision
de los sueldos de los empleados que abarca. Esta orientado, ademds hacia la
utilizacién 6ptima de los recursos humanos.

Para lograr la equidad retributiva se tomd en consideracién al formularse los planes los
siguientes factores: grado de responsabilidad y dificultad de los trabajos; la discrecion
y el grado de discernimiento que estos requieren; los conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para realizar los mismos; la preparacién académica y la
experiencia; las posibilidades de ascenso; la dificultad para reclutar y retener los
empleados; las condiciones del trabajo y la capacidad econdmica de la Autoridad de
Conservacion y Desarrollo. Este tltimo elemento es realmente determinante en la
implantacién de nuevas escalas salariales.

Para lograr una Optima utilizacién de los recursos humanos, es necesario que la
direccion de la Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra ubique a cada
empleado en puestos cuyos requerimientos se puedan acoplar con las capacidades de
éstos y que a cada uno se le evalte su rendimiento y actitudes en el trabajo, conforme a
normas y criterios uniformes.

Estructura de los Planes de Retribucion

El Plan de Retribucién para el Servicio de Carrera esta conformado por diecisiete (17)
escalas de sueldo. Cada una tiene un tipo minimo y un tipo méaximo y diez (10) tipos
intermedios. Las cuantfas absolutas que estos representan varian, ya que toda la
estructura salarial fue confeccionada sobre incrementos porcentuales, tanto a nivel
horizontal como a nivel vertical. En la formacion horizontal prevalece un incremento
entre escalas, a tono con los cambios, a los fines de mantener un balance adecuado

entre los pasos y escalas intermedias.
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4.1

5.0

La primera escala se extiende desde el tipo minimo de $975. (6.00/hora) hasta un
méximo de $1,732. ($10.66/hora), esto representa una amplitud horizontal (diferencia
entre el minimo y el maximo) que varia de 5% a 6%.

La escala més alta, la nimero diecisiete (17), tiene asignado un minimo de $2,694.
($16.58/hora) y un médximo de $4,785. ($29.45/hora) lo que representa una amplitud
horizontal (diferencia entre el minimo y el maximo) que varia de 5% a 6%. El
incremento vertical de la escala niimero uno (1) a la namero siete (7) es de cinco punto
cinco por ciento (5.5%), de la escala nimero ocho (8) a la nimero doce (12) es de seis
punto cinco por ciento (6.5%), de la escala trece (13) a la escala quince (15) es de siete
punto cinco por ciento (7.5%), de la escala dieciséis (16) a la escala diecisiete (17) es
de ocho punto cinco por ciento (8.5%). El incremento horizontal, generalmente
conocido como "pasos”", es de cuatro punto cuatro por ciento (4.4%) en todas las
escalas de sueldos.

El tamafio de la amplitud mejora las oportunidades para retener y reclutar candidatos
en puestos cuya relevancia hacen sumamente dificil el reclutamiento del personal
idéneo.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 11.015, Disposiciones sobre Retencion, de la
Ley Nam. 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, se asigné cada clase a una
escala de sueldo correspondiente al plan.

En armonia con lo dispuesto en el Articulo antes indicado, los tipos establecidos en las
escalas de retribucién corresponden a un sueldo mensual y a una jornada regular de
trabajo. Las escalas del plan se estructuran a base de una jormada de trabajo de treinta
y siete punto cinco (37.5) horas a la semana y mil novecientas (1950) horas al afio
aproximadamente.

A ningiin empleado se le reducira el sueldo por efecto de la implantacién de los
planes de retribucién.

Administracién de los Planes de Retribucién

El (La) Funcionario(a) Administrativo(a) de Recursos Humanos, por delegacion, sera
responsable de la administracién del plan de retribucién. En el descargo de esta

responsabilidad, velara por la aplicacion uniforme, equitativa y objetiva del mismo.

25



6.0

7.0

El (La) Funcionario(a) Administrativo(a) de Recursos Humanos sera responsable de
asesorar, hacer los estudios pertinentes y recomendar a la autoridad nominadora de la
Agencia la actualizacién de las estructuras salariales, conforme a los cambios,
necesidades retributivas y la capacidad fiscal de la misma.

Deberéd mantener actualizada en armonia con dichos criterios, la posicion relativa o
jerdrquica entre las diferentes clases de puestos de este plan.

Todo cambio o reasignacién de una clase y otra escala de sueldo diferente a la cual
ha estado asignada, deberd guiarse por criterios objetivos de equidad, uniformidad,
dificultad, responsabilidad del trabajo, conocimientos, preparacion académica,
experiencia requerida, condiciones de trabajo, oportunidades de ascenso y por la
dificultad para reclutar y/o retener empleados en los correspondientes puestos.

Ajustes de Sueldos a Empleados

Hasta donde sea compatible con la capacidad econémica de la Autoridad de
Conservacién y Desarrollo durante la implantacién de las nuevas escalas de sueldo via
aumento por mérito.

Los sueldos que sean inferiores al nuevo minimo de la escala correspondiente se
ajustardn a éste. Los sueldos de aquellos empleados que estén fijados a la nueva escala
y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente se
ajustaran al tipo (paso) retributivo inmediatamente superior. El aumento debera ser
superior a $20.00.

Se incrementard el sueldo de los empleados en la misma cantidad que se haya
aumentado el tipo minimo de la escala a la cual esté asignada la clase, sujeto a la
capacidad econémica de la Agencia.

En aquellos casos de puestos que hayan estado fuera de los anteriores planes de
clasificacién y/o retribucioén, se aplicara la regla anterior.

Cuando el sueldo de los empleados coincida con uno de los tipos retributivos de la
escala, 0 exceda al maximo de ésta, no se hard ajuste alguno.

Normas Relativas a la Administracion de los Planes

Como regla general toda persona que sea nombrada a un puesto, recibira como

retribucion un sueldo comespondiente al tipo minimo de la escala pertinente, excepto
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7.1

7.2

7.3

7.4

en situaciones excepcionales, tales como; dificultad para reclutar candidatos con el
sueldo minimo de la escala; cuando se trate de condiciones extraordinarias del trabajo;
condiciones ambientales; turnos nocturnos; riesgos fisicos y/o mentales; condiciones
climatolégicas y requerimientos fisicos fuertes, o se trate de puestos profesionales que
requieran conocimientos especializados.

Cuando se dé una o més de las condiciones indicadas, la autoridad nominadora podra
reclutar candidatos idéneos con un sueldo que corresponda a cualquiera de los tipos
intermedios de la escala correspondiente, incluyendo el tipo maximo.

Traslados

Esta accion de personal no conlleva cambio alguno en la retribucién del empleado.
Ascenso

Todo ascenso conlleva un aumento de sueldo. Este nunca serd menor al equivalente a
un (1) tipo retributivo (paso) de la escala correspondiente al puesto que pasa a ocupar
el empleado. Si el sueldo del empleado hubiese sido superior al minimo de la nueva
escala, se le asignard un sueldo que corresponda al mismo tipo retributivo que
correspondia en la escala pertinente con anterioridad al ascenso.

Descenso

No conlleva cambio en el sueldo de los empleados, excepto cuando el sueldo no
coincida con algunos de los tipos de la nueva escala. En estos casos el sueldo se
ajustard al proximo tipo retributivo inferior correspondiente al nuevo puesto.
Reingreso

Todo ex empleado que reingrese a la clase, devengara el sueldo minimo que
corresponda a la clase al momento de su reingreso. En aquellos casos en que el
empleado haya devengado un sueldo superior al tipo minimo, al separarse de la
Agencia, la autoridad nominadora podra concederle un sueldo superior al minimo que
corresponda al que devengaba antes de su desvinculacidn. De ser necesario, para que

éste coincida, se ajustara al tipo inmediatamente superior de la escala.



7.5

7.6

7.7

Reinstalaciones

Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera en virtud de disposiciones de
ley o reglamento, tiene derecho a recibir, por lo menos, el mismo sueldo que
devengaba como empleado regular de carrera. Si la escala de sueldo se hubiese
modificado, se le concederd un sueldo que incluya todo aumento asignado a la escala
correspondiente.

Sueldos Diferenciales

La autoridad nominadora puede autorizar la concesién de sueldos diferenciales,
cuando las condiciones extraordinarias del trabajo o las dificultades extraordinarias
para reclutar o retener empleados en determinados puestos justifiquen el uso de
incentivos adicionales al sueldo que corresponda.

El diferencial es una compensacién especial, extraordinaria y separada del sueldo
regular del empleado. Por consiguiente, se debera descontinuar su otorgamiento tan
pronto desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesién. De otro modo, se
incurrird en pagos indebidos.

A pesar de que el diferencial no forma parte del sueldo ni de la escala, por razones
préacticas y de uniformidad, se concedera siguiendo la conformacién progresiva de los
tipos retributivos de la escala correspondiente.

Aumentos de Sueldo por Mérito

Con arreglo a la condicién presupuestaria, la autoridad nominadora podra autorizar y
conceder aumentos de sueldos fundamentados en el desempefio de trabajo meritorio de
los empleados. Estos aumentos deben acoplarse a la conformacion progresiva de las
escalas y formaran parte integral de los sueldos de los empleados.

Solo seran elegibles para recibir estos aumentos los empleados regulares de carrera,
que hayan servido por un perfodo minimo de doce (12) meses.

Se podran otorgar a base de servicios meritorios cada doce (12) meses de servicio,
hasta alcanzar el tipo méximo de la escala correspondiente.

Como norma general, los aumentos por mérito serdn de uno (1) a dos (2) tipos

retributivos a pasos dentro de la escala.
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En aquellos casos de mérito extraordinarios podrdn otorgarse aumentos

correspondientes a tres (3) pasos.

7.8 Reclasificaciones

El ajuste de sueldo, por efecto de cualquier reclasificacion, se manejaréd de acuerdo con

las normas aplicables a los traslados, ascensos y descensos.
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CAPITULO IV

USO, PROPOSITO Y CONTENIDO DE LAS
ESPECIFICACIONES DE CLASES

La especificacién de clase nimero uno (1) es uno de los dos documentos
imprescindibles de un Plan de Clasificacién sin Grados. El otro documento lo es la
Descripcién de Puestos o Cuestionario de Clasificacién, seglin sea ¢l caso.

Cuando codificamos e integramos todas las especificaciones correspondientes a todas
las clases identificadas y establecidas en determinado organismo administrativo, obtenemos
un catdlogo o inventario de los diversos trabajos que se realizan en éste. En tal sentido, la
especificacién de clases es un instrumento de referencia muy valioso. El mismo sirve de
base a los especialistas y técnicos en el 4rea de los Recursos Humanos para hacer
recomendaciones coherentes y tomar decisiones inherentes a la profesion.

Entre otros usos, la especificacién constituye una guia de referencia muy valiosa para
el técnico analista de personal en su responsabilidad de determinar la clasificacién
apropiada de los puestos. De hecho, éste constituye uno de los propésitos fundamentales de
su razén de ser. Por consiguiente, este documento deberd estar redactado de forma tal, que
permita determinar, sin mucha dificultad, al Especialista en Evaluacion de Puestos, las
clasificaciones adecuadas que debe otorgarsele a cada puesto en determinado momento.
Recordemos que debe ser un documento en el que se describan los aspectos caracteristicos o
distintivos de los puestos, sus tareas comunes y los requisitos minimos necesarios para
desempefiar el mismo.

La especificacién de clases es un documento vital para el desarrollo y adopcion de un
Plan de Clasificacién. Este no puede existir sin la elaboracion de aquellas. La confeccion
de un Plan de Clasificacién requiere una documentacién clara y precisa de la condicion
funcional en determinado momento, entre los diferentes puestos de la organizacién objeto
del estudio. La especificacion debe llenar esa necesidad. El documento de especificacion

debe describir el trabajo que conllevan los puestos y lo que éste abarca, de igual forma debe



ser una guia informativa, de manera que los funcionarios y empleados que legos en la
materia de evaluacién de puestos, puedan comprender su contenido, mediante su lectura y
asi disipar la mayor parte de las dudas que puedan tener respecto al por qué de la
clasificacién de algin puesto.

En la planificacién y el desarrollo de pruebas, la especificacion es un instrumento de
gran ayuda. Sienta las bases para el afinamiento y/o la corroboracién de los conocimientos,
habilidades y destrezas minimas y la preparacién académica y experiencia, asi como para
determinar el tipo o naturaleza de prueba a ofrecerse.

Este documento juega un papel importante en el desarrollo de un plan equitativo de
retribucién y muy especialmente en la conduccién de una encuesta de salarios.

En este particular nos provee la informacién necesaria sobre el contenido de las clases
que incluiremos en la muestra de clases a utilizarse como base de comparacion con las
clases de otras instituciones. Sin la especificacién nos seria virtualmente imposible
establecer comparaciones adecuadas entre clases similares y comunes en diferentes
jurisdicciones.

Ademas de los casos indicados, la especificacién de clases es un documento util para
identificar posibles lineas de ascensos, traslados y descensos. Nos provee las bases para
elaborar un programa de evaluacién del desempefio y nos sirve de ayuda para identificar
necesidades de adiestramiento.

En el estudio realizado para la Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra, las
especificaciones que se elaboraron cumplen los propésitos de usos indicados anteriormente,
ademés de ser fielmente descriptivas de los puestos estudiados sobre la base de la
informacién que se nos brindé durante la elaboracién de los planes de clasificacion para los
puestos de carrera.

Formato y contenido de Especificaciones de Clases.

Aunque el formato de la especificacién puede variar conforme a las preferencias de cada
jurisdiceién y organismo administrativo, la determinacion de su contenido tiende a ser
estable.

La determinacién de utilizar el formato que presenta las especificaciones de clases que

forman parte de ambos planes de clasificacion que presentamos, obedece, en primera
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instancia, a los requerimientos de la Ley de Municipios Auténomos en su Articulo 11.006
(b). En segunda instancia, responde el valor prictico que ha demostrado tener, luego de
haberla utilizado por largos afios. Sus componentes  requieren en forma directa que se
incluya informacién vital que, de otro modo podria excluirse por omisién. Ademds, el
formato utilizado es mds articulado y sistematico que otros en uso en otras jurisdicciones.
En adelante detallamos los componentes del formato de Especificacién de Clases
elaborado en ambos planes. El mismo cumple con los requisitos de la Ley de Municipios
Auténomos y con los requerimientos del Reglamento de Personal de la Autoridad de
Conservacién y Desarrollo de Culebra.
Titulo de la Clase

El titulo debe ser lo més breve posible y descriptivo de todos los puestos asignados a la
clase. El uso del titulo debe permitir hacer referencia a todos y cada uno de los puestos
individuales que formen parte de la clase. Debe reflejar el tipo de trabajo y el nivel relativo
del mismo, cuando se trata de una serie de clases. En estos casos el nivel se identifica
mediante el uso de mimeros romanos en forma correlativa ascendente.

El tftulo provee una forma de identificar los puestos para aspectos de personal,
presupuesto, néminas y otros récords oficiales. Se le conoce ademas como Titulo de
Clasificacioén.

Por lo general, en las diferentes organizaciones se utiliza un titulo mas familiar e
informal para la identificacién cotidiana no oficial de los puestos. A estos se le conoce
como Titulo Funcional.

El titulo de la clase nos ofrece la ventaja de uniformar las diferentes denominaciones
que se le dan a puestos sustancialmente similares. De este modo, se reduce en gran medida
el nimero de puestos y renglones individuales, como los que de otro modo habria que
manejar en las areas de personal, presupuesto y néminas entre otras.

1. Naturaleza del Trabajo
Esta seccion tiene el proposito de identificar brevemente la esencia o tipo de trabajo a

describirse en el cuerpo de la especificacion.



En sintesis, podemos decir que la Naturaleza del Trabajo conocida ademas como
Definiciéon de Clase debe ser una definicion concisa del tipo de trabajo, mediante la
cual debe indicarse la profesién, ocupacion, oficio o campo del saber.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Esta seccién es la de mayor importancia de la especificacion de clases. La informacion
contenida bajo este renglén es vital para identificar y definir aspectos jerarquicos
dentro de las series. De ignal modo, debe indicar en forma clara y explicita los rasgos
o caracteristicas de los puestos que conforman la clase y que la distinguen de otras
clases aliadas o relacionadas. Estos rasgos o caracteristicas constituyen la razén de ser
de la clase.

Ademas indicamos el grado relativo de complejidad del trabajo; el tipo de supervision
que se recibe; grado de criterio propio que se requiere ejercer; los diferentes tipos de
responsabilidad que se asumen en el trabajo; la forma en que es revisado el trabajo v la
supervision que se ejerce, si alguna.

La materia, ocupacién, oficio o profesién ha sido descrita en la seccién anterior. En
esta seccién se destacan las caracteristicas y condiciones relevantes y particulares de la
clase.

Ejemplos de Trabajo

Esta seccién, conocida ademds como Tareas del Trabajo, describe la naturaleza
jlustrativa respecto a los deberes, responsabilidades y tareas comunes de los puestos
que conforman la clase. Por consiguiente, se compone de una ordenacion légica de los
diferentes deberes y responsabilidades que son comunes a los puestos asignados a la
clase. Cuando las especificaciones corresponden a una serie de clases, €stas deben
incluir tareas que demarcan los mdrgenes o limites de dificultad entre niveles
sucesivos. De esta forma, se facilita hacer una distincion entre dos (2) niveles de
clasificacién sucesivos. Sin embargo, debemos enfatizar que la seccidn Aspectos

Distintivos del Trabajo es la que esté dirigida a sefialar los niveles caracteristicos de

una clase.
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Los Ejemplos de Trabajo son ilustrativos y ejemplifican sobre el particular. Estos
pueden repetirse en diferentes niveles jerdrquicos de una serie de clases, sin embargo,
el nivel de dificultad, responsabilidad y autoridad debe ser diferente.

No todas las tareas de todos los puestos aparecen descritas bajo este renglén, ni todas
las tareas descritas estdn presentes en todos los puestos que conforman la clase. Esta
seccion es descriptiva e ilustrativa, no exhaustiva, restrictiva, o prescriptiva.

Es principio rector de una especificacion, que ésta, no debe ser restrictiva o
prescriptiva solo deberd ser descriptiva.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Esta seccién es de vital importancia para la fase de reclutamiento y seleccion. Tiene
gran relevancia para el programa  de motivacién y evaluacién de empleados
(evaluacién del mérito individual o desempefio) y para determinar las diferencias de
los tipos minimos entre las mismas. Las dos secciones contienen informacién bésica
necesaria, para que el personal técnico, responsable de la confeccion y andlisis de
pruebas, pueda elaborar el proceso de analisis de puestos orientado al area de
reclutamiento y seleccion, de este modo determinar el tipo y contenido de las pruebas
a utilizar.

Las cualificaciones incluidas bajo esta seccién deben tener relacién directa con la
esencia del trabajo cubierto por la clase. No proceden requisitos arbitrarios, artificiales
o que no tengan relacién directa con el trabajo que se requiere Hevar a cabo.

Respecto al sistema desarrollado para esta agencia, solo se incluyeron bajo esta seccion
los conocimientos, habilidades y destrezas que, mediante un anélisis de la informacion
que fue sometida al consultor, se determing que tienen relacion directa con el trabajo y
cuya posesién es necesaria, de parte de los aspirantes a ocupar los puestos e ingresar
como empleado de la Agencia. Estos requisitos no se adquieren en el trabajo, es
necesario poseerlos previo al ingreso. Lo mismo aplica para la Seccion de Preparacién
y Experiencia Minima.

a. Conocimientos

Este requisito se refiere al grado de entendimiento a discernimiento que debe tener el

empleado o aspirante a empleo sobre determinada materia, tema, asunto o disciplina.
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Este, con el uso de modificaciones o adjetivos comparativos, superlativa, nos indica
cuan competente debe ser, o qué grado de entendimiento debe poseer el empleado o
aspirante a empleo, respecto a determinada disciplina, asunto o materia.

Debido a que este rasgo se presenta gradualmente en las diferentes clases y series de
clases de un Plan de Clasificacion, los disefiados para la Autoridad de Conservacion y
Desarrollo de Culebra no son la excepcién. Este vocablo se acompafia con
modificaciones y se utiliza en frases adjetivales. De esta forma se discrimina en forma
positiva entre las clases que requieren diferentes grados ascendentes de conocimientos,
lo que nos permite a su vez, lograr cierto nivel de acoplamiento entre el grado de
conocimiento requerido y la dificultad del trabajo que envuelve la clase.

Para log efectos de los Planes de Clasificacién estructurados para la Autoridad, se
utilizaron los términos que se describen bajo el Capitulo; Glosario de Terminologia
utilizada, en el cual aparece el significado o contexto particular que se le dio a cada
uno.

b. Habilidades

En los Planes de Clasificacién desarrollados para la Autoridad de Conservacién y
Desarrollo de Culebra, se refiere a la capacidad que debe tener el empleado o aspirante
a empleo, para aplicar conocimientos previamente adquiridos, durante la ejecucion de
determinada tarea o grupo de tareas. Se refiere a las aptitudes que debe tener el
empleado o aspirante a empleo, para realizar cierto trabajo o para resolver determinada
situacion del trabajo. Se trata de la capacidad que se le requiere al empleado para
¢jecutar determinada labor en determinadas circunstancias o condiciones.

Debemos tener en mente que hay habilidades mentales cognoscitivas y habilidades
motoras o mecdnicas. A esta ultima las hemos agrupado bajo Destrezas.

¢. Destrezas

En lo que conciemne a los Planes de Clasificacion confeccionados para la Autoridad de
Conservacién y Desarrollo de Culebra, se refiere a la pericia o agilidad motora que
deben poseer los empleados o aspirantes a empleo, para realizar determinadas tareas

que requieren los puestos. Se trata en realidad de habilidades manuales y se aplican a



situaciones de trabajo tales como” precision, coordinacién motora, dominio requerido
en la manipulacién u operacién de instrumentos, equipo, méaquinas y herramientas.
Preparacién y Experiencia Minima

Se refiere a la preparacién académica que se considera necesaria para realizar en forma
satisfactoria, los deberes y responsabilidades de los puestos. La misma condicién
aplica al tipo y duracién de la experiencia. Ambos aspectos de la experiencia indicada
en las especificaciones, se consideran necesarios para augurar una ejecucion
satisfactoria del trabajo.

Estos son requisitos que debe poseer cada aspirante, previo a ocupar los puestos; no se
trata de requisitos deseables.

Requisitos Alternos

Son requisitos especiales para ocupar un puesto, cuando se determine que existe
dificultad en el reclutamiento bajo los requisitos establecidos en el Plan de
Clasificacion y Retribucidn existente.

Periodo Probatorio

Constituye la ultima fase del proceso de seleccién. Es un periodo durante el cual, el
empleado que ocupe un puesto de Carrera, estard bajo continua orientacion y
adiestramiento. Su extension se determina en armonia con ]a naturaleza y dificultad de
trabajo, se provee para €l mismo, hasta donde sea posible, cubra un ciclo cabal del
trabajo asignado debido a la limitacién que a estos efectos impone la Ley Nam. 81,
Ley de los Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado en su Articulo 11.008,
Inciso (c). Con la debida orientacién y aplicacion de elementos remediativos,
constituye una prueba practica en ¢l empleo. El periodo probatorio es privativo a los
puestos de carrera.

Nimero de Clase

Se refiere a Ja numeracién que le corresponde a la clase conforme al sistema decimal
de codificacién particular desarrollado para los Planes de Clasificacién para los
Servicios de Carrera, Codificacion de las Clases y Series de Clases. Este numeral

aparece en la esquina superior derecha de cada Especificacion de Clases.
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Por consiguiente, el contenido total o parcial de las especificaciones de clases, debe ser
objeto de revisidn sistemdtica para atemperar éstas a los cambios que ocurran en la
institucion, efecto del dinamismo intrinseco de ésta.

Pueden surgir cambios en metodologia, en procedimientos o en el flujo del trabajo por
diferentes razones. Pueden ampliarse algunos servicios o programas; Surgir nuevos;
combinarse otros y descontinuarse algunos. Todas estas posibilidades reales y otras
mas, pueden muy bien tener efecto directo en los puestos.

La Oficina de Recursos Humanos debe estar alerta sobre este particular. Por
consiguiente, debe establecer previamente los mecanismos que estime necesarios y que
garanticen la pureza esencial para recopilar, registrar, documentar toda accién y hechos
que requieran introducir cambios a los Planes. Ademds, debe someter las enmiendas
que se estime apropiadas, en el preciso momento necesario. La accion sistemética y
diligente conducira a este propdsito y evitard que los Planes caigan en la

obsolescencia.

Esto es parte de Administracion o Actualizacién de los Planes de Clasificacion.

37



GLOSARIO DE TERMINOLOGIA UTILIZADA

Al igval que otras profesionales y materias, la Administracién de Personal,
denominada al presente como la Administracion de los Recursos Humanos, tiene su propia
jerga. La evaluacién de puestos y el drea de compensacién son componentes de suma
importancia para el drea de compensacién son componentes de suma importancia para un
Programa de Administracién de los Recursos Humanos de eficiencia en cualquier tipo de
organismo administrativo. Como tal, envuelve determinada terminologia particular. Mas
atn, algunos de los vocablos y frases adjetivales relativas a la evaluacion de puestos y a la
remuneracion, pueden tener diferentes connotaciones para diferentes personas y pueden ser
objeto de interpretacion fuera de contexto.

La uniformidad de criterios es un requisito imprescindible en la implantacién y
administracién de cualquier sistema de evaluacion de puestos y de un plan de retribucidn.
Estos se conjugan para dar contenido real al principio de igual paga por igual trabajo o por
trabajo comparable. Esta realidad requiere que todas las personas que en una forma u otra,
intervengan en la implantacién y administracién de los nuevos planes, interpreten y apliquen
de forma igual la terminologia utilizada.

Es muy importante, ademés, que la orientacién que se le ofrezca a empleados y
supervisores sea uniforme y clara. De lo contrario, se generaria desconfianza e indiferencia
hacia el trabajo entre los empleados.

Para efecto de este trabajo los siguientes vocablos y frases tienen los significados que
se indican a continuacién:

1. Puesto: Es un grupo de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por una
autoridad nominadora que requiere el empleo de una persona durante la jornada
regular de trabajo o jornada parcial.

Cabe sefialar que el puesto puede existir en forma vacante o estar ocupado. Puede

existir independiente de que haya un empleado realizando las tareas 0 no.

2. Clase o Clase de Puesto: Por lo general, es un grupo de puestos cuyos deberes y
responsabilidades son sustancialmente similares en términos de sus deberes y

responsabilidades que pueden denominarse con el mismo titulo oficial; exigir los

38



mismos requisitos minimos para ocupar los mismos; ofrecer las mismas pruebas de
aptitud a los aspirantes y aplicarse la misma escala de sueldos bajo condiciones de
trabajo sustancialmente similares.

Serie o Serie de Clases: Es una agrupacién de clases, cuya naturaleza o tipo es
comun, pero que envuelven dos o mds niveles de dificultad de trabajo. Estos mveles
se reflejan con nimeros en forma ascendente. A mayor grado de dificultad y
responsabilidad mas alto serd el nimero correspondiente.

Descripcién de Puestos o Cuestionario de Clasificacién: El primer término se aplica
a una exposicién escrita en forma narrativa en la que se describen las funciones
esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y
supervisién inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el
desempeiio de las mismas, en la descripcién de puesto, las funciones se dividen en
funciones esenciales y funciones marginales. La Descripcion de Puestos se denomina
como Cuestionario de Clasificacién, cuando la misma se ha oficializado y ha sido
impresa para que se aplique uniformemente. El contenido debe ser el mismo de la
Descripeion del Puesto.

Autoridad: Significa Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra.

Plan de Clasificacién: Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion, en
clases y series de clases utilizadas como base para la agrupacion de los deberes y
responsabilidades de los puestos.

Servicio de Carrera: El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como funciones profesionales, técnicas administrativas
hasta el nivel mas alto, que sean separables de la funcién normativa.

Servicio de Confianza: El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de

funciones;

a) Intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de la formulacion de

politica piblica y asesoramiento directo.
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b} Servicios directos a la Junta de Directores. Para efectos de la Autoridad de
Conservacién y Desarrollo de Culebra; se trata del (de la) Director(a)
- Ejecutivo(a).

c) Funciones cuya naturaleza de confianza est4 establecida por Ley.

9, Servicio Irregular: El Servicio Irregular incluye aquellas funciones de indole
imprevistas, temporeras o intermitentes, cuya naturaleza y duracién no justifique la
creacion de puestos y cuya retribucién sea conveniente pagar por hora o por dia. (Ley
de Municipios Auténomos del 30 de agosto de 1991).

5 10. Clasificacion de Puestos: Significa la agrupacion sistemética de puestos en clases

similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracién de personal.

11. Descripcion de Puesto: Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se

describen las funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad,
responsabilidad y supervisién inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo
presentes en el desempefio de las mismas.

En la Descripeién del Puesto, las funciones se dividen en Funciones Esenciales ¥
Marginales.

12. Funciones Esenciales: Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican
la existencia de] puesto.

13. Funciones Marginales: Son aquellas funciones que pueden estar presentes en el
puesto, pero no son determinantes para la clasificacion del mismo.

14. Grupo Ocupacional o Profesional: Significa la agrupacion de clases o series de
clases que describen puestos comprendidos en €l mismo ramo o actividad de trabajo.

15. Servicio Ocupacional o Servicio Profesional: Significa la agrupacion de grupos
ocupacionales sobre la base de semejanzas generales. Los servicios ocupaciones
representan las principales, mayores y mds generales dreas que comprende el Plan de
Clasificacion.

16. Esquema Ocupacional: Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las

clases de puestos a base de campo ¥ naturaleza del trabajo. Dicho documento consta

de dos partes, el indice Esquemético que contiene todos los servicios y el Listado
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Esquematico donde cada servicio est4 subdividido en grupos ocupacionales, series de
clases y clases de puestos.

17. Reclasificacién: Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La clasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

18. Especificacion de Clase: Significa una exposicion escrita y narrativa en forma
genérica en la que se indica un nimero de codificacién, titulo oficial descriptivo de
sus elementos bésicos comunes, una descripcidn clara de la naturaleza del trabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos de
trabajo, conocimientos, habilidades y destrezas y requisitos de preparacién y
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase, asi
como la duracién del periodo probatorio.,

Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los siguientes
elementos en el orden indicado:

2. Ntmero de Codificacion: Es el ntmero que se encuentra en la
esquina superior derecha de la especificacion de clase y constituye la
clave o la identificacion de la misma. Este nimero se obtiene del
fndice Esquematico que acompaiia los Planes de Clasificacién de
Puestos.

b. Titulo de la Clase: Este debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase.

c. Naturaleza del Trabajo: Consiste de una definicién concisa de la
esencia del trabajo.

19. Trabajo No Diestro: Se aplica a los puestos cuyas tareas no requicren destrezas
especiales y que se caracterizan por el uso del esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
Ejemplos; Conserje, Trabajador.

20. Trabajo Semidiestro: Se aplica a tarcas que requieren aptitudes manuales especiales,
pero no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos especificos.

Ejemplos; Trabajador de Conservacion, Trabajador de Ornato.
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21.

22

23

-

24,

25.

26.

27.

28.

Trabajo Diestro: Se aplica a tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las
cuales se obtienen generalmente en cursos vocacionales o técnicos especificos y
requieren licencia o certificados.

Trabajo de Oficina: Se aplica a puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir con las encomiendas
operacionales. Normalmente requieren graduacién de escuela superior.

Trabajo de Campo: Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del 4mbito de la agencia o municipio, en los cuales los empleados
establecen relaciones de trabajo con el ptiblico o determinada clientela. Normalmente
se requiere la graduacién de escuela superior o alguna preparacion basica de colegio.
Cuando el trabajo se desarrolla tanto dentro de la oficina, como fuera de ésta, se
deber4 indicar; Trabajo de campo y de oficina.

Trabajo Secretarial: Se aplica a tarcas oficinescas que pueden conllevar [a
coordinacién y atencién de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente graduacion de escuela superior y aprobacion de curso
secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo
y taquigrafia, segtin aplique.

Trabajo Subprofesional: Se aplica a los puestos que requieren una preparacion
Académica menor al grado de bachillerato.

Trabajo Profesional: Se aplica a los puestos que requieren una preparacion
académica a nivel de bachillerato o grado superior.

Trabajo Especializado: Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de
una  actividad especial que normalmente requiere del empleado una capacitacién
teérica que se adquiere mediante una preparacién académica determinada o de una
capacitacién que se adquiere mediante la practica luego de un gran nimero de afios de
experiencia desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo Administrative: Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable
por la supervisién, coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales o en la

ejecucién de tareas de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requiere una
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29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

preparacién minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante
experiencia.

Trabajo Técnico: Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinada
preparacion académica bésica, ademds de una capacitacién especifica, tedrica y
practica que se aplica a una actividad en especial. Ejemplos: Operador(a) de
Computadoras.

Aspectos Distintivos del Trabajo: En éstos se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra, tales como: El grado de complejidad y responsabilidad
del trabajo; tipo de supervisién que recibe o se ejerce, si alguna, en el desempefio de
sus funciones y la revisién del trabajo.

Trabajo Rutinario: Se aplica a las tareas que se repiten y que, una vez aprendidas, el
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.
Trabajo de Alguna Complejidad y Responsabilidad: Se aplica a tareas
usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en dénde el empleado se
desempefia de acuerdo a métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al supervisor
ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada Complejidad y Responsabilidad: Se aplica a las tareas que
requieren un grado moderado de concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los
factores que deben considerarse en el desempefio del trabajo. Con frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor ante situaciones
nuevas o imprevistas.

Trabajo de Complejidad y Responsabilidad: Se aplica a los puestos en los cuales
se realizan una variedad de tareas de complejidad y dificultad normal (promedio) que
son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado toma con
frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

Trabajo de Considerable Complejidad y Responsabilidad: Se aplica a los puestos
en donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad y

complejidad, que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que
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36.

37.

38.

39.

40.

demanda una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente realiza toma de decisiones.

Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad: Se aplica a los puestos que
requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en grado
extraordinario que conlleva decisiones frecuentes, negociaciones con ejecutivos de alto
nivel, la planificacion, organizacién, desarrollo y coordinacién de proyectos de gran
escala que requieren concentracién y habilidad analitica en grado extraordinario, o
dificultades especializadas extraordinarias.

Alguna Iniciativa y Criterio Propio: Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen
alguna iniciativa y libertad en la seleccién de los métodos y précticas a utilizar en su
trabajo. [Esta libertad estd limitada a los parametros que establecen las leyes,
reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la agencia. Son evaluados
periédicamente para verificar progreso y conformidad con las normas aplicables e
instrucciones impartidas.

Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio: Se aplica a los puestos cuyos
empleados tienen un grado moderado de libertad en la seleccién de los métodos y
précticas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo a los pardmetros que establecen
las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la agencia. Son
evaluados a través de informes escritos que someten para verificar conformidad con las
normas aplicables.

Iniciativa y Criterio Propio: Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen libertad
para planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Ellos pueden desarrollar y
utilizar sus propios métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas
basicas de la agencia. Son evaluados mediante informes y a través de los resultados
obtenidos en su trabajo.

Alto Grado de Iniciativa y Criterio Propio: Se aplica a los puestos cuyos empleados
tienen un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos ©

procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados obtenidos en su

trabajo.
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Ejemplos de Trabajo: Incluye las funciones comunes de los puestos
en las cuales se recogeran las condiciones de trabajo en aquellos casos
en los que éstas sean detectadas durante el estudio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas: Son los
conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado debera poseer,
adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo.

i. Algin Conocimiento: Indica la familiaridad del empleado del
empleado con los métodos de trabajo, con la terminologia basica y
algunas fuentes de informacién en el campo o érea del puesto para
ejecutar sus funciones.

ii. Conocimiento: Indica un grado de conocimiento normal o razonable
en el campo o dmbito de trabajo del puesto que generalmente se
obtiene mediante el estudio académico, adiestramientos o experiencias
de trabajo.

ili. Conocimiento Considerable: Indica un grado  de
conocimiento mas alld de lo normal o razonable en el campo o
ambito del puesto que le permite al empleado ejecutar funciones a
cabalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices
generales sobre el propésito de la labor a realizar y los métodos y
normas aplicables.

iv. Conocimiento Vasto (Extenso, Amplio):  Indica un grado de
conocimiento amplio que debe tener el empleado sobre la naturaleza y
los limites o alcance del puesto. Este conocimiento lo capacita para
ejecutar la mayor parte de los deberes y responsabilidades esenciales
bajo minima o ninguna supervision. El empleado debe poseer un
caudal de conocimientos sobre la reglamentacién, teorias, principios,
técnicas y procedimientos aplicables a la disciplina que envuelve
trabajo (profesién u ocupacién). Este grado de conocimiento capacita al

empleado a ejercer su labor como experto.
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v. Destrezas: Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas
o mentales, que deberan poseer los empleados y candidatos para el
desempefio de las funciones del puesto.

Preparacién Académica y Experiencia Minima: Indica la
preparacion académica requerida, la duracién y tipo de experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.

1. Niveles de Experiencia: Al igual que en los casos anteriores, se
deben definir los diferentes niveles de experiencia requerida en
términos cuantitativos que requiere el puesto y/o la clase, para lograr
una adecuada ejecucién de parte del empleado o aspirante a empleo.
Esta constituye un componente de vital importancia de una buena
especificacién, debido a que todo método de evaluacién de puestos esta
encaminado a establecer un esquema representativo de los pesos o
valores relativos de la experiencia adquirida en términos comparativos.
Hay dos métodos para lograr este proposito;

a. indicar la experiencia relativa para las diferentes clases de puestos

b. utilizar frases adjetivales comparativas

] método puede realizarse en dos formas:

1. En el aspecto cuantitativo, estableciendo niveles de experiencia,
expresado en nimeros absolutos, o sea, en numero de afios
requeridos para ocupar los puestos asignados a cada clase y;

2. En el aspecto cualitativo (drea del saber, profesiomn, ocupacion y
otros), indicandolo en la especificacién de clase.

A modo de ilustracién del método (2) a continuacién algunas de
las frases adjetivales que mds se utilizan:

a. Alguna Experiencia - en muchas jurisdicciones la
cuantifican en meses. Por lo general, la enmarcan en un
periodo de seis (6) a veintitrés (23) meses.

b. Experiencia - por lo general la cuantifican de dos (2)

hasta cuatro (4) afios.
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¢. Considerable Experiencia - generalmente se cuantifica
de mas de cuatro (4) afios.
d. Vasta o JExtensa FExperiencia - se cualifica
generalmente en un perfodo superior de siete (7) afios.

Al igual que en el caso de los niveles de los conocimientos, se
indica el minimo de tiempo que requiere una persona con
capacidad normal para poder desempefiar sus deberes en
condiciones satisfactorias.
De igual modo, se entrelaza la duracion y naturaleza y la
experiencia, con la capacidad para desenvolverse en los puestos,
respecto a grado de supervision.
En el presente trabajo se decidié por expresar en forma
cuantitativa la experiencia requerida, para optar a ocupar puestos
en las diferentes clases, por entender que es més practico, mas
ficil de comprender. Cuando se indica el término de tiempo
requerido, se logra unidad de criterios. No hay margen para
diferentes interpretaciones.
Si luego de implantarse en forma integral los planes que se
acompafian la experiencia adquirida en la administracién de
éstos demuestra la necesidad de modificar y/o hacer ajustes a los
requisitos minimos establecidos, corresponderd al (a la)
Funcionario{a) Administrativo(a) de Recursos Humanos someter
las recomendaciones pertinentes al (a la) Director(a)
Ejecutivo(a). Cabe sefialar que el sistema que se adapte debe
ser un instrumento eficaz y efectivo para la administracién de
los Recursos Humanos.
Por consiguiente, es necesario que el mismo se modifiquen en la
medida que sea necesario para atemperarlo a las necesidades y

demdas condiciones cambiantes. En esto consiste la
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41.

42,

43.

44.

45.

46.

47.

administracién y actualizacion del sistema. Este es en realidad,
un medio para administrar mejor, no es un fin.

d. Periodo Probatorio: Significa un término de tiempo durante el
cual el empleado, al ser nombrado en un puesto, esta en periodo
de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas
en el desempefio de sus deberes.

Incumbente: Este vocablo se refiere a la persona que ocupa el puesto en determinado
momento.

Clasificacién: Es un proceso mediante el cual agrupamos los puestos, con el propésito
de llevar a cabo la agrupacién y seleccién del criterio a utilizarse para efectuar €sta.
Evaluacién de Puestos o Evaluacion de Puestos de Trabajo (Job Evaluation): Es el
proceso sistemdtico y objetivo de estudiar el contenido actual de los puestos de una
organizacién, para determinar el nivel, peso, importancia o valor relativo de unos
puestos respecto a otros. Hay diversas formas de llevar a cabo este proceso.

Anilisis de Puestos (Job Analisis): Es el proceso mediante ¢l cual se aplica un grupo
de técnicas orientadas a identificar el contenido (deberes, responsabilidades y
autoridad) de los puestos. Conlleva un estudio analitico de los puestos y su enfoque
puede variar en razén del propésito del estudio. Por ejemplo, puede estar dirigido al
4rea de andlisis y confeccién de pruebas o la evaluacion de puestos o clases.
Asignacién de Puestos: Es la accidn de asignar un puesto en particular a una clase
especifica de un Plan de Clasificacién. Una vez efectuada la accion, al puesto se le
denomina para todo asunto oficial con el titulo de la clase.

Lista de Asignaciones de Puestos (Allocation List): Es un listado en el cual se
indica el titulo que tenia cada puesto individual antes de efectuarse el estudio de
clasificacién v el titulo nuevo con el que se le denomina conforme a la clase a que ha
sido asignado una vez implantado un Plan de Clasificacién.

Nivel de Trabajo: Se refiere al nivel relativo de dificultad global que encarna
determinada clase y que es el producto final de la interaccién de los siguientes
clementos variables: complejidad del trabajo, responsabilidad que requiere €l trabajo y

el grado de autoridad que emana del puesto.,
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49.

50.

51.

Deber (Duty): Por lo general, se refiere a una de las actividades primarias distintivas
del trabajo que envuelve un puesto. Consiste de varias tareas que estan relacionadas
entre si.
Tarea (Desk): Se refiere a una unidad independiente de trabajo que realiza un
individuo. Usualmente encarna un paso logico y necesario para la ejecucion de un
deber (duty) vy su comienzo y final se pueden identificar con facilidad. Se puede
identificar con mayor facilidad en puestos que envuelven actividades fisicas, que en
aquellos que requieren actividades mentales.
Servicio: Se refiere a la aglutinacion de varios grupos ocupacionales sobre la base de
similitudes amplias y generales. Los servicios constituyen la rama o sector
ocupacional més amplio de un Plan de Clasificacion. Por consiguiente, la relacion
entre sus componentes es mas diluida.
Esfuerzo Fisico: Corresponde al esfuerzo fisico para realizar los deberes y
responsabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el manejo de
equipo, materiales, herramientas, suministros y otros.

a. Actividad fisica moderada: Requiere el manejo de objetos de peso promedio

hasta veinticinco (25) libras, estar de pie o caminando por periodos

prolongados de tiempo.

b. Esfuerzo fisico fuerte: Requiere levantar, empujar o halar objetos pesados de

mas de cincuenta (50) libras.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Recursos Hamanos
Oficina del Director
Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra
Culebra, PuertoRico

INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS
COMPRENDIDOS EN EL PLAN DE CLASIFICACION
EN EL SERVICIO DE CARRERA

1000 - Servicios de Auxiliares de Oficina y Administracion
2000 - Servicios de Conservacion y Mantenimiento

3000 - Servicios de Seguridad y Proteccién

4000 - Servicios Gerenciales, Profesionales
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