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remuneracién econémica, tareas y responsabilidades de cada puesto
vayan a tono con estas caracteristicas. Es nuestra meta el
crecimiento profesional y retributivo de 1los empleados; Asi se
podradn retener a 108 empleados, a pesar de ser una agencia con
clases de puestos especializados y de limitado crecimiento
profesional, debido a su tamafio y sus cuatro afios de existencia.

Este plan contiene 1los elementos esenciales de 1la
administracién de los recursos humanos modernos. Serd un
instrumento de trabajo para los procesos de reclutamiento,
seleccién y adiestramiento y retencién de hombres y mujeres que
ingresen al servicio publico. Servira de mecanismolbara promover
y estimular el mérito y la productividad.

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se
agrupan en clases todos los puestos segun éstos sean iguales ©
sustancialmente similares en cuanto a 1a naturaleza y complejidad
de los deberes y el grado de autoridad vy responsabilidad asignados
a los mismos. Cada clase tiene un titulo corto que es descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal,
presupuesto Yy finanzas. Siguiendo ese patrdén se prepara en cada
caso una especificacién de la clase, @Que consiste en una
descripcién clara y precisa de los aspectos determinantes de 1la
clasificacién del grupo de puestos, en términos de la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de
los incumbentes, ejemplos de trabajo Y requisitos minimos de

preparacién académica, experiencia, conocimientos, habilidades y



destrezas que deben reunir los empleados en la clase y periodo
probatorio.

Cada clase consistird de un puesto o grupo de puestos cuyos
deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean
de tal modo semejante que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a 8sus ocupantes los mismos requisitos
minimos; utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccién
de los empleados y aplicar la misma escala de salarios con egquidad
bajo condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares.
A cada puesto se le identifica oficialmente con el titulo de 1la
clase que ha sido definido por la especificiacién de la clase. De
esta forma se determina e identifica la naturaleza del trabajo de
cada puesto y se reduce en forma 1l1légica, sistemdtica y en
proporcién manejable en el cumulo de informacién sobre los deberes
y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacién de todos 1los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de 1os puestos autorizados en todo
momento. Para lograr que el Plan de Clasificacién resulte en un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de
recursos humanos, se mantendrd al dia mediante el registro de
cambios que ocurran, de forma que en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho
inventario de puestos. Se establece, por tanto, 1os mecanismos
necesarios para hacer que él mismo sea susceptible a una revisién
y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de

trabajo efectiva.
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OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

24 de mayo de 1996

Leda. Aura L. Gonzadlez
Oficina Central de
Administracion de Personal
Ave. Ponce de Leon
Parada 22 %,

Santurce, Puerio Rico

Estimada Licenciada Gonzale:z:

Hemos incorporado al Plan de Clasificacion y Retribucion de Puestos, las recomendaciones de
la sefiora Wilhelm Cruz, técnico a cargo de la evaluacion del mismo. A continuacion, un detalle
especifico de los cambios que no incorporamos siguiendo el orden del contenido de las
especificaciones de clase y las razones.

Titulo de las Clases:

Director de Asesoramiento Gerencial y Fiscal
Director de Propuestas Federales

Director de Reglamentacion e Intervencion
Supervisor de Asesoramiento Gerencial
Supervisor de Asesoramiento Fiscal

Sugiere que se clasifiquen las tres primeras en una sola clase titulada Oficial Ejecutivo de
Asuntos Municipales y los restantes en una clase titulada Supervisor de Asunios Fiscales y
Gerenciales Municipales. Se deben mantener segiin preseniado por las siguientes razones:

- La actividad programadtica y de funcionamiento de nuestra Oficina requiere de
personal con una gestion jerdrquica superior a la existente. Sus niveles de
requisitos, en comparacion con otras Agencias Gubernameniales, son mas
elevados por la tematica del trahajo a realizar, y grupo a supervisar. En nuestra
Oficina un tipico Oficial Ejecutivo estandarizado, es una.clase elevada de
técnico, que no tiene 1areas de nivel de complejidad ni de supervision.

PO Box 70167 SanJuan,P.R. 00936G-8167 « Tel: (R09) 754-1600 Fax (809) T53.60K0
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II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUBSTOS Y RETRIBUCION
SERVICIO DE CARRERA

La Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales fue creada
mediante la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la "Ley de Municipios Autonomos de Puerto Rico", y el
marco legal basico de funcionamiento se encuentra en el Capitulo
XIX de dicho estatuto.

Tiene como misién principal actuar como asesor Y reguladér de
los municipios en su proceso de desarrollo autonémico, para Qque
éstos logren el mayor grado de gobierno propioc en su desarrollo
urbano, social y econémico, dentro de un marco de sana y eficiente
administracién publica.

La Oficina se rige por las disposiciones de la Ley Num. 5 del
14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como la "Ley de
pPersonal del Servicio Piblico de Puerto Rico", la cual establece un
Sistema de Personal basado en el Principio del Mérito. Ademas,
como Administrador Individual reconocida, se rige por el Reglamento
de Personal para el Servicio de Carrera de la Oficina del
comisionado de Asuntos Municipales.

Para poder cumplir con su misidén es necesario que la Oficina
cuente con un recurso humano altamente especializado y motivado.
Por ser un organismo gubernamental relativamente pequefio no permite
el crecimiento profesional que ocurre en otras agencias publicas.
Es por ésto que el Plan de Clasificacién y Retribucién se hace
basado en las condiciones y circunstancias especiales de la Oficina

del Comisionado de Asuntos Municipales de forma tal que la
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5. Asignacién de la C.ases de Puestos a Escalas de Retribucidn
6. Agrupacién de Clases por Escalas de Retribucidn

7. Lista de Asignacién de Puestos

8. Tabla de Equivalencia

9. Especificaciones de Clases



Lcda. Aura I.. Gonzdle:
24 de mayo de 1996
Pagina 2

w

b

.

- La palabra "Director” es mas descriptiva del trabajo que se realiza que "Oficial
Ejecutivo."

- La esencia del trabajo es la misma, pero no el campo del saber o de accion.
- La preparacién académica requerida es diferente, asi como la experiencia.

- Un empleado de una clase no puede realizar, ni siquiera sustituir a otro en el proceso
normal de funcionamiento.

Supervisor de Asesoramiento Gerencial Municipal

Supervisor de Asesoramiento Fiscal Municipal

Estas clasificaciones de supervisores hay que mantenerlas separadas, ya que los
requisitos academicos y la experiencia requerida son diferentes. También , el campo del
saber es distinio.

Asesor en Asuntos Fiscales Municipales
Asesor en Asuntos Gerenciales Municipales

La clasificacion de Asesor debe prevalecer anie la del Analista, ya que un
asesor realiza tareas de mds complejidad que las del analista tales como, anadlisis,
asesoramiento, evaluaciones, dictdimenes y establece regulacion y/o reglamentacion
referente a su drea de trabajo.

Recopilador de Datos

La esencia de la clase de Recopilador de Datos, no es 1an solo entrar datos al
Sistema Mecanizado. Es recopilar datos de los presupuesios, analizar y maniener
actualizado el Centro de Estadisticas Municipales. Dichas funciones justifican
mantener ese titulo.

Naturaleza del Trabajo:

Como aqui se indica la materia, ocupacion, profesion, oficio o campo del saber, en forma
breve, incorporamos solo las recomendaciones que no se repiten en los Aspectos
Distintivos del Trabajo, salvo que no exisla otra alternativa que permiia hacer la
diferencia entre los dos conceplos. -
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Clases cuya naturaleza del trabajo fue modificado

Numero de Titulo de la Clase
la Clase
4121 Analista en Sistemas de Contabiliad I

Naturaleza del trabajo anterior:

Trabajo profesional que consiste en el analisis, disefio de
sistemas de contabilidad para 1los municipios en el campo de la
contabilidad municipal.

Naturaleza del trabajo actual:

Trabajo profesional gque consiste en el anélisis, disefio ¥y
mantenimiento de sistemas de contabiliad para los municipios en el
campo de la contabilidad municipal.

Recomendado: ’@W a@

Joké A. Otero Garcia
Cgmisionado

Fecha: 1 de julio de 1997

Aprobado:

Aura L. Gonzalez Rios
Directora
Oficina Central Administracién Personal

Fecha:



Las especificaciones de clases seran utilizadas como el
instrumento basico en la clasificacién y reclasificacidn de los
puestos, en la preparacién de las normas de reclutamiento, en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos, en
la evaluacién de los empleados, en la determinacién de 1las

necesidades de adiestramientos del personal, en las determinaciones

'basicas relacionadas con los aspectos de salario, presupuesto Y

transacciones de personal y para otros usos en la administracién de
recursos humanos.
Estas seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Deben mantenerse
al dia conforme a los cambios gue ocurran en las dependencias y
actividades de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales,
asi como en la descripciones de los ﬁuestos. Estos cambios seran
registrados inmediatamente después que ocurran O sean determinados.
Las especificaciones de clases contendrdan en su formato
general los siguientes elementos, en el orden indicado:
3 Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, donde se define en forma clara y
concisa el trabajo.
3« Aspectos distintivos del trabajo, donde se identifican
las caracteristicas que diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de trabajo, que incluye las tareas comunes Yy

esenciales de los puestos.
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B Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:
a. Conocimientos que incluyen la descripcién de las
materias con las cuales deberéan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.
b. Habilidades que incluyen la capacidad mental Yy
fisica necesaria para desempefiarse en el puesto.
c. Destrezas que incluyen la agilidad o pericia manual
vy condiciones fisicas y mentales que deberadn poseer
los empleados y candidatos para el desempefio de.los
puestos.
6. Preparacién Académica Yy experiencia minima donde se
indica la preparacién académica requerida y el tipo Yy
duracién de la experiencia de trabajo necesaria.
T Periodo probatorio que indica el tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a que sera sometido el
empleado en el puesto. Este no seréd menor de tres meses.
ni mayor de doce meses.
La codificacién de la clase es el numero qQue se encuentra en
la esquina derecha superior de cada especificacién de clase y
constituye la clave o identificacién de la misma. El mismo se
obtiene del 1Indice Esquemdtico que acompafia el Plan de
Clasificacién de Puestos.

El numero de codificacién se compone de cuatro (4) digitos a
saber: el primer digito identifica el servicio, rama o amplio
campo de trabajo; el segundo, el grupo ocupacional; el tercero,

identifica la serie; y el cuarto digito la clase individual.
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III. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y

ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE

PUBSTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

El Plan de Clasificacién estructurado comprende unas 50 clases
que_describen el trabajo de los puestos del servicio de carrera de
la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipéles. Se preparo6 para
cada una de ellas, una especificacién de clase indicativa de las
caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas
para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos a base de
una muestra representativa de los Cuestionarios de Clasificacién de
los puestos de la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales
revisadas conforme a la Ley Publica 101-336 del 26 de julio de
1990, conocida como "Americans With Disabilities Act" (ADA).
Ademés, en la redaccidn de las especificaciones de clases, se tomd
en consideracién el titulo VIII de la Ley Federal de Derechos
Civiles de 1564, que prohibe el discrimen por sexo en el empleo.
En relacién a la Ley ADA, se acompafia una informacién general de la
misma més adelante.

Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad
en la clasiﬁicacién de los puestos que las especificaciones de las
clases sean aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la
interpretacién correcta de los términos y conceptos contenidos en
las mismas. Debe siempre tenerse presente que las especificaciones
son descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase y
gue las mismas no tienen la intencién de imponer restricciones o
limitaciones a los mismos. Por lo tanto, éstas deben interpretarse

y aplicarse en su contexto completo y en relacién © comparacién con
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otras clases Yy Sus correspondientes especificaciones dentro del
plan de Clasificacidn.

El glosario, que mas adelante se incluye, t iene como propésito
ayudar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
Administracién del Plan de Clasificacién a interpretarlo Yy
aplicarlo con uniformidad y consistencia.

como parte integral del mismo, el Plan de Clasificacion
incluye un indice esquematico donde se agrupan e identifican 1las
clases de puestos DpOT servicios, asi como un listado esquematico
ocupacional Y profesional para el Servicio de Carrera de 1los
titulos de las clases Que integran cada grupo incluido en ese
indice. Ademas, S€ incluye un indice alfabético del titulo oficial
de las clases de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el -uso Y aplicacion de estos
suplementos en 1la Administracién de los Planes de Clasificacion ¥y
Retribucién.

Tomando como base 10 dispuesto en relacién con el pago del
salario minimo federal, oOptamos por elaborar una estructura
salarial sobre base porcentual con un sueldo ancla de $8B00, Qque
supera al salario minimo federal que esta en vigor desde el 1ro. de
abril de 198%4.

El1 Plan de Retribucién estructurado péra el Servicio de
Carrera contiene unas 20 escalas. Cada escala se compone de un
tipo minimo, un tipo maximo y siete (7) tipos intermedios. Se
estableci®é un ancho ©O amplitud uniforme de cuarenta Yy cinco
porciento (45%) entre el sueldo minimo Yy maximo de cada escala.

Los incrementos norizontales se fijaron sobre una base porcentual .
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verticalmente se fijo un aumento de cinco porciento (5%) de la
escala hﬁmero uno (1) a la numero nueve (9). De la escala numero
diez (10) a la numero diecisiete (17) el crecimiento vertical es de
seis por ciento (6%). De la escala numero dieciocho (18 en

adelante el incremento vertical es de siete por ciento (7%).

El Plan de Salarios se ha estructurado en forma tal que se
puede afadir escalas salariales para responder a las necesidades
futuras que pueda presentar la organizacién de la oficina. También

podra eliminarse escalas en los casos de no ser éstas necesarias.



Iv. Informacién General sobre la Aplicacién de la Ley

"Americans With Disabilities Act® (ADA) de 1950 (PL-101-336)

La Ley "Americans With Disabilities Act® (ADA), Ley para
Americanos con Impedimentos, aprobada por el Gobierno Federal Yy
extensiva a Puerto Rico, entré en vigor en cuanto a empleo se
refiere efectivo el 26 de julio de 1992 para ,patronos con 25
empleados o mas. Su propésito es remover las barreras que impiden
el reclutamiento de individuos capacitados con impedimentos de
forma tal que se les garantice las mismas oportunidades de empleo
que a personas sin impedimentos. Es decir, la ADA prohibe el
discrimen en el empleo contra personas impedidas cualificadas Yy
busca proveer una competencia justa entre los ciudadanos impedidos
y los que no los son. Le impone a 1la Comisién de Igualdad de
Oportunidad en el Empleo (EEOC) que adopte reglamentacidn al
efecto.

En adicién, la Ley ADA responsabiliza a todos 1os organismos
publicos a revisar Yy modificar agquellas normas, procedimientos,
formularios gue de una forma u otra su contenido puede resultar
discrihinatorio para el empleo de personas cualificadas con
impedimentos. Especificamente, el Titulo I de la Ley ADA prohibe
el discrimen en el empleo contra las personas con impedimentos que
estén cualificadas para desempefiar las funciones esenciales de los
puestos y le impone a los patronos a realizar acomodos razonables
a los empleados o candidatos a empleoc con impedimentos Que estén
aptos para trabajar sin que esto constituya una carga onerosa al

patrono.



