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INTRODUCCION

Se establece el Procedimiento de Clasificacién para la Administracién
de la Industria y el Deporte Hipico en armonia con el Plan de Retribucion y
los reglamentos aplicables. '

Entre los requisitos técnicos de un sistema de personal efectivo
ninguno tiene mayof importancia que el relativo a la clasificacién vy
uniformidad sistematica de todos los puestos incluidos en el sistema. Tal
clasificacion y uniformidad de los puestos plblicos constituye de hecho el
punto de partida o piedra angular sobre fa cual debe descansar toda la
estructura del personal.

£l término »Clasificacién”, segun la administracién publica, tiene dos
significados.  El primero se refiere a la division de los empleados en
Clasificados y un Clasificador segun el sistema de méritos.

La segunda acepcién de la palabra «Ciasificacién” se aplica para la
clasificacién de deberes. Esto significa que los puestos se dividen en grupos
o clases a base de los deberes v las aptitudes que exigen.

La clasificacién implica una estela de influencias que opera sobre casi
cualquier otra rama del procedimiento de administracién de personal. De
hecho es dificil ver como puede desarrollarse un sistema adecuado de
personal sin recurricr de un modo u otro a la ayuda de este instrumento. La
Clasificacién de deberes no es lo mismo que un Plan de Retribucidn.

La clasificacién de deberes podra ser el elemento determinante sobre
el cual descanse la estructura de retribucion y de la que ésta dependa. Pero
la retribucion esta gobernada por otros factores, tales como calidad en el
desempenic del deber, afios de servicio, as{ como por consideraciones de
caracter econémico y social. La clasificacién sirve para muchos otros
propésitos, como para graduar las escalas de pago. Esto, por que la
retribucion puede variar sin modificacién del Plan de Clasificacién y que una
clasificacion de puestos puede reorganizarse bajo una escala de pago sin
afectar a la escala misma.



DEFINICIONES
Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una
jornada parcial. ' . :

Clasificacién de Puestos

Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento
en ia administracién de personal.

Descripcién de Puesto

Significa una exposiciéon escrita y narrativa en la que se describen en
forma clara y precisa los deberes y responsabilidades de cada puesto,
asi como el grado de autoridad adscrito al mismo. Contiene, ademas,
las condiciones de trabajo presentes en el desempenio de los deberes.

Funciones Esenciales

Se refiere a las funciones que son fundamentales y justifican la
existencia del puesto.

Funciones Marginales

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

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos que sean iguales © sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza vy el nivel de dificultad del trabajo a
desempefiarse base de los deberes, complejidad vy grado de
responsabiiidades y autoridad, de modo que puedan denominarse con
el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes requisitos y analogos, las
mismas pruebas para su seleccién y la misma retribucién bajo
condiciones iguales sustancialmente similares.
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Serie o Serie de Clases

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles
jerarquicos de trabajo existentes.

-
-

Grupo Ocupacional o Profesional

Significa la agrupacién de clases o series de clases que describen
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Servicio o Servicio Ocupacional

Significa la agrupacién de grupos ocupacionales sobre la base de
semejanzas generales. Los servicios ocupacionales representan-el Llan
de Clasificacion. .

Esquema Ocupacional o Profesional

Significa la inclusion de las clases de puestos dentro de los
correspondiente grupos ocupacionales o profesionales que sean
identificados en el estudio. El mismo reflejara la relacion entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que se constituyan
dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos o areas de
trabajo representadas en el Plan de Clasificacion.

Reclasificacion

Significa la accion de clasificar un puesto que habria sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o
inferior.

Especificacién de Clase

Significa una exposicidon escrita y narrativa en forma genérica en la
que se indica un nimero de codificacién, titulo oficial descriptivo de
sus elementos basicos comunes, una descripcién clara de la naturaleza
del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo; conocimientos, habilidades,
destrezas y requisitos minimos de preparacion 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 contendrén en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado.

1. Ndmero de Caodificacién

-~

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacién de clase y constituye la clave o la identificacion de
la misma. Este numero se obtiene del Indice Esquemdtico que
acompania los Planes de Clasificacién de Puestos.

2. Titulo de la Clase

Este debe ser corto Y descriptivo de las funciones asignadas a la
clase. .

3. Naturaleza del Trabajo

Consiste de una definicidn concisa de la esencia del trabajo
envuelto en la clase.

Trabajo de Oficina

Se aplica a los 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 ambito de la agencia o Municipio, en los cuales
los empelados establecen relaciones de trabajo con el publico o
determinado cliente. Normalmente se requiere graduacién de escuela
superior @ alguna preparacién fisica de colegio. Cuando el trabajo se
desarrolla tanto dentro de la oficina como fuera de ésta, se deberé
indicar: Trabajo de Campo y de Oficina.

Trabajo de Sistemas de Oficina

Se aplica a tareas de oficina que conllevan la produccién de
documentos, la coordinacion y atencién y de aspectos administrativos
que se generan en una unidad de trabajo. Requiere normalmente
graduacion de escuela superior y aprobacion de un curso secretarial o



de sistemas de oficina que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistemas de archivo y escritura rédpida o taquigraffa seguin
aplique.

Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos que requieren una presentacion
académica a nivel de bachillerato o grado superiof.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad en especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacién tedrica que se adquiere mediante una preparagion
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 Administrativo

Se aplica a los puestos en los cuales se es responsable por la
supervision, coordinacién, toma de decisiones en aspectos
operacionales o la gjecucién de tareas de apoyo en una unidad de
trabajo. Generalmente se requiere una preparacion académica minima
de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabajo Técnico

Se refiere a los puestos Cuyo trabajo requiere determinada
preparacién académica y en adicidn, una capacitacién especifica,
teérica y practica que se aplica a una actividad en especial. ejemplo:

Técnico de Refrigeracidn, Electromecanico.

A. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

En éstos se identifican las caracteristicas que diferencian una
clase de otra, tales como:

a. El grado de complejidad del trabajo.
b. Tipo de supervisién que recibe.

c. Cdémo recibe las instrucciones.



d. La iniciativa que ejerce, si alguna, en el desempefio de sus
labores.

e. La revisién del trabajo.
Trabajo Rutinario

Se aplica a las tareas que sé 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 donde el empleado. se desempefio de acuerdo a los
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero
consulta al supervisar ante situaciones complejas que surjan.

Trabzio 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 o0 consulta al superior 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 desempenarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empieado concentracién, esfuerzo y criterio propio. E!
empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.

Trabajo de Considerable Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a los puestos en donde el empelado se enfrenta a

una variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que en el
caso anterior, que son susceptibles a desempefarse mediante



diferentes métodos, lo que demanda de una mayor concentracion,
esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.

Supervision Directa

El empleado trabaja de acuerdo con instrucciones detalladas
oral o escritas, con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros
métodos de trabajo o para hacer juicio o determinaciones
independientes de alguna consecuencia. Las tareas Son
generalmente de corta duracion v al completarse son cotejadas
para ver su exactitud y si se ajustan a las instrucciones impartidas
y normas establecidas.

Supervisién General

Significa que los empleados reciben instrucciones generales en
relacién con el trabajo a realizar y tienen libertad para desarroliar su
propia secuencia Yy métodos de trabajo dentro de las normas Yy
procedimientos establecidos.

Supervisién Administrativa

E!l empleado tiene libertad para planificar, desarrollar vy
organizar todas las fases de su trabajo y puede utilizar cualquier
método o procedimiento en el descargo del mismo que no esté en
conflicto con las normas basicas establecidas.

Alguna Iniciativa y Criterio Propic

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algin grado de
libertad para seleccionar los métodos y practicas para realizar su
trabajo. Esta libertad estd limitada a los pardmetros 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”
instrucciones impartidas.

Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cCuyos empleados tienen jibertad
moderada para planificar y coordinar las fases de su trabajo pero
que consuitan a su supervisor ante situaciones complejas, huevas o
imprevistas.



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
esté en conflicto con las normas bésicas de la Agencia. Se evalia
mediante informes y a través de los resultados obtenidos en su
trabajo.

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
Conocimientos - Incluyen la descripcién de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a

ocupar los puestos.

Algtin Conocimiento

indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo,
con la terminologia bésica y algunas fuentes de informacién en el
campo de trabajo para ejecutar sus funciones.

Conocimiento

Significa el grado de conocimiento normal o razonable en el
campo © ambito de trabajo del puesto y que generalmente se
obtienen mediante el estudio académico, adiestramientos ©
experiencias de trabajo previo.

Conocimiento_Considerable

Significa el grado de conocimiento mas alla de lo normal o
razonable en el campo de trabajo que le permite al empleado
realizar las funciones del puesto a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito
de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.



Habilidades

Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar las funciones del puesto.

-

Destrezas

Incluyen la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas 0
mentales que deberin poseer los empleados y candidatos para el
desempeno de las funciones del puesto.

D. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Indica la preparacién académica requerida, la duracién y tipg de -
experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la
clase.

E. PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempo durante el cual el empleado, al
ser normbrado en un puesto, esta en periodo de adiestramiento y
prueba, y sujeto a evaluaciones periédicas en el desempefio de sus
deberes. En las agencias, éste no sera menor de tres {3) meses ni
mayor de doce (12) meses.

DESCRIPCION DE PUESTO

Conforme a su estructura organizativa funcional la Administracion
de la Industria y el Deporte Hipico es responsable junto con la Unidad de
Clasificacién de Puesto de preparar y mantener al dia una descripcion
clara y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y, si es
necesario, las funciones marginales de cada puesto. Esta descripcion
debe prepararse en términos claros y precisos y debe reflejar el grado de
autoridad, responsabilidad y supervision inherente al mismo, condiciones
de trabajo presentes en cada puesto y el nivel de ejecucion del puesto; Y
se le entregara copia de la Descripcion de Puesto {AIDH-420) oficial que
a tales fines se adopte a cada empleado al ser nombrado cuando ocurran
cambios en las funciones del mismo que resultaren en la preparacién de
un nuevo formulario. Esto procede si se presenta una de las siguientes
situaciones:

a. cambios organizativos o en las unidades.



b. cambios programaticos

c. recomendaciones de los supervisores y planteamientos de los
empleados. )

La Unidad de Clasificacion llenara el formulario AIDH-420
{Descripcién de Puesto, AIDH-420}. Si el puesto esta ocupado lo firmara
el empleado, €l supervisor inmediato y el Administrador Hipico o su
representante autorizado. Se entregard copia al empleado y el original
se guardard en el archivo de expedientes del Historial de Clasificacién de
cada puesto que mantiene la Oficina de Recursos Humanos. Si el
puesto esté vacante, lo firmara el supervisor y el jefe de la Agencia.

Como consecuencia de la revision de las Descripciones de Pugstos, -

si hay cambios que afectan la clasificacién de puesto la Administracion
no menos de una vez al afio pasarad juicio sobre los puestos que hubieran
registrado cambios, se procederd como se establece de acuerdo al
Reglamento de Personal, Seccion 5.2. )

Se conservard una copia del formulario Descripciéon de Puesto
Formalizado, junto a cualquier otra documentacién relacionada con el

historial de clasificacion de cada puesto y se creara el expediente oficial
del puesto.

CREACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS Y CLASES

La clasificacién de puesto es agrupar los puestos sistematicamente
en clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades en
naturaleza, complejidad, grado de autoridad y responsabilidad asignada a
los mismos. A base del trabajo que realicen se clasifica al puesto y no al
individuo. :

Un puesto en una unidad de trabajo no puede estar en la misma
escala del puesto que funge de jefe y subjefe.

Por lo tanto, los directores y/o supervisores de las diferentes
oficinas o divisiones, someterdn a la Unidad de Clasificacién y
Retribucién, la justificacién para las necesidades de personal para el
desarrollo de programas de la Agencia conforme a:

a. Leyes o Reglamentos que dan base a los programas de la Agencia.
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b. Planes de trabajo para organizar Yy desarrollar nuevas éareas o
programas o nuevos enfoques en la politica publica.

¢. Aumento de volumen de trabajo.

-

d. Distribucién de funciones reflejadas en las descripciones de puestos
comparados con las funciones de la Agencia. '

Luego del andlisis de los documentos suministrados, la
persona encargada de la Unidad de Clasificacién determinard si la
necesidad se debe a puestos vacantes o si son necesidades
adicionales de caracter permanente o transitorios.

También identificard las tareas que tendria que realizar para
cubrir las necesidades y si es necesario la creacién de un puesto.

Luego se le enviara al Director de la Oficina de Recursos
Humanos un planteamiento escrito, acompainado de una Descripcidn
de Puesto con la siguiente informacidn:

Ubicacion geografica.

Deberes y responsabilidades.

Requisitos de preparacion y experiencia que se estime necesario.
Supervisién que ejercera y recibira.

Equipo especial que debera manejar para realizar las tareas.
Conocimientos y habilidades necesarias para realizar funciones.
Funciones atemperadas con la Ley ADA.

Condiciones de trabajo.

ONDO PO

Ademas identificara si la necesidad es de caracter
permanente o transitorio. En caso de que sea transitorio estimara
el tiempo. '

IV. CLASIFICACION PRELIMINAR DEL PUESTO
La Unidad de Clasificacién realizard un estudio preliminar de las
funciones que se asignarén al puesto para identificar aspectos que
deben ser aclarados. Salicitard informacion adicional necesaria con el
propésito de determinar si la naturaleza del trabajo envuelto estd
comprendida en alguna de las clases ya existentes en el Plan de
Clasificacion. Esto se realizara a base de lo siguiente:

a. Especificaciones de Clase.

k1



b. Normas de Reclutamiento.
c. Comparacién con puestos similares en deberes existentes en la
Agencia y el supervisor inmediato.

d. Entrevistas con el supervisor inmediato.

e. Identificard la relacién del puesto con otros puestos en fa misma
unidad. -

§. Verificara si con la creacién se afecta la clasificaciéon de otro puesto
dentro de la organizacién de la Agencia.

Si la naturaleza de las funciones del puesto a crearsg _g_sté
comprendida en algunas de las clases del Plan de -Clasificacidn,
asignara él o el puesto a una de las clases ya existentes y determinara
la clasificacion tentativa del puesto solicitado.

Redactara un informe con las recomendaciones al Director de la
Oficina de Recursos Humanos, quien lo enviara al Administrador de la
Agencia para aprobacién y a su vez lo someterd a la Oficina de
Finanzas y Presupuesto para el tramite correspondiente y solicitud de
creacién del puesto ante la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Copia de la solicitud de creacién de puesto permanecerd en el
archivo de asuntos pendientes de la Unidad de Clasificacién. La copia
sera integrada al expediente del puesto una vez la Oficina de Gerencia y
Presupuesto autorice Ia creacién.

V. CREACION DE CLASES

La creacién de clases puede ocurrir por la modificacién, eliminacién o
integracién de clases ya existentes, o por el surgimiento de grupo de
funciones no contempladas en las clases de puestos existentes en el Plan
de Clasificacién que hacen necesaria la adicién de una clase de puesto a
dicho plan. En estos casos los estudios pueden surgir a peticion del
Administrador de la Agencia, de los supervisores de programas o como
producto de la revision continua del plan. Si la determinacién fuera la
creacion de una clase de puesto, la Unidad de Clasificacién gestionara lo
siguiente.

1. Entrevistas al supervisor que solicita la creacién de la clase de puesto
para conocer la necesidad de estos servicios y para recopilar data
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sobre fas nuevas funciones,, requisitos de preparacién y experiencia,
etc.

De ser necesario se obtendra informacién relacionada con las
funciones de colaterales en el campo privado y publico (libros, folletos
y revistas).

Luego se procedera a analizar la informacion recopilada, a los fines de
poder identificar preliminarmente la clase o posibles clases a crearse.

Se determinara la relacién entre las posibles clases, si surge mas de
una.

Se seleccionard un titulo para la o las clases y se preparara- la
Especificacion de la Clase de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de Personal, para las clases que surjan.

Se le presentara el trabajo a la persona interesada en la creacién de la
clase de puestos con el propdsito de conocer su impresién, precisar
niveles jerdrquicos a base de las necesidades del programa y aclarar
otros aspectos relevantes, como complejidad y dificuitad de los
deberes y responsabilidades.

La clase creada serd asignada a una escala de sueldo del Plan de
Retribucién vigente. La asignacién se hard conforme a la complejidad
de las funciones, la comparacién de ia preparacién y experiencia con
las clases ya asignadas al Plan de Retribucién y a base de la
informacion de salarios obtenida en el mercado de empleos, asi como
1a utilizacién de otros criterios para la asignacién de salarios.

Se redactard un informe del estudioc que indique el efecto
presupuestario y se le sometera al Director de la Oficina de Recursos
Humano.

Por dltimo se someterd el informe final al Administrador de la Agencia
aprobando el estudio realizado para la creacién de clases, se solicitarad
y justificara a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos la Modificacién al Plan de
Clasificacion.

Este proceso también aplica en aquellos casos en que
conjuntamente con la creacién de clases se determina crear puestos

nuevos. Luego de aprobada la creacién del puesto, se le notifica a la
Oficina de Presupuesto y Finanzas de la Agencia.
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Vi.

Vil.

SOLICITUD DE APROBACION DE CREACION DE PUESTO

De la Oficina de Recursos Humanos se envia a la Oficina de

Presupuesto y Finanzas la disponibilidad de Fondos junto con la
justificacién de la creaciéon de! puesto. Cuando 1la Oficina de
Presupuesto y Finanzas lo apruebe se continuaré el proceso.

CREACION DE PUESTOS TRANSITORIOS

La Unidad de Trabajo donde surja la necesidad de crear un
puesto transitorio identificara las tareas y confeccionara la Descripeién
de Puesto (AIDH-420). '

El Director de la Oficina o Divisién someterd la peticién por
escrito incluyendo los formularios correspondientes a la Oficina de
Recursos Humanos y a su vez se le asigna la Unidad de Clasificacidn y
Retribucién de Puesto.

La Unidad de Clasificacién clasificara el puesto, determinard el
sueldo que le corresponde y referira la peticion a la Oficina de
Presupuesto y Finanzas de la Agencia, para la determinacién de la
disponibilidad de fondos. Devolvera el caso con la recomendacién a la
Oficina de Recursos Humanos.

La Unidad de Clasificacién procedera a asignarle el namero que le
corresponda si el caso es aprobado, y se incluird en el “Roster” de
puestos transitorios continuara con el proceso. Se le informard al
Director de la Oficina o Divisién qué hizo la solicitud.

Vvill. ELIMINACION DE PUESTOS Y CLASES

La eliminacién de clases es resultado de revisiones al Plan de
Clasificacién cuando se encuentra que los conceptos especificados
para una clase o clases existentes ya no tienen validez, o cuando se
introducen cambios que la modifican de forma tal, que la convierte en
otra clase. También son el resultado de reorganizaciones
administrativas y modificaciones en los métodos y equipos utilizados
que pueden cambiar los conceptos de una clase de puesto y hacer
necesaria su eliminacion.

14



1X.

La eliminacién de clases la iniciard cada Director o Supervisor
de la Oficina o Divisién con el Director de la Oficina de Recursos
Humanos. Preparardn un memorando especificando la peticién y la
justificacién de la misma, juego se le asignard al Analista de
Clasificacién para estudiar el planteamiento con la descripcion de
puesto. Entrevistara el supervisor y determinara si es necesaria la
existencia de la clase y rendira un informe al Director de la Oficina de
Recursos Humanos. '

Dicho estudio se enviard para la Oficina de Presupuesto y
Finanzas junto las razones que hacen necesaria la eliminacién del
puesto.

Si la eliminacién de clases o puestos surge de un estudiq para
|a reclasificacién se regiré por el procedimiento para reclasificaciones.

Si el o los puestos a reclasificarse estan ocupados, el Analista
de Clasificacion o el Encargado de Clasificacién recomendard al
Director de Recursos humanos la accién a tomar en cada caso. El
Director de Recursos Humanos y la Autoridad Nominadora notificaran
a la persona que solicité la eliminacién la accién tomada y si el puesto
estd ocupado, ia Autoridad Nominadora notificara a la persona que
solicita la eliminacién la accién tomada, el efecto en su status segun
se haya determinado y su derecho a una revisién administrativa,
derecho de apelacién ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal si no estd de acuerdo con la accion
tomada. :

RECLASIFICACIONES DE PUESTOS
A. Estudios Préliminares

La reclasificacién de puestos la originard el Director de la
Oficina o Divisién mediante un planteamiento o solicitud al
Administrador Hipico de la Agencia. -

E! planteamiento lo acompafiara con la solicitud de Revisién
de Puestos (AIDH-429) y la Descripcién de Puesto (AIDH-420}
debidamente cumplimentados Yy firmados por el incumbente del
puesto ocupado, y por el supervisor inmediato. Se incluird también
la comunicacién con las razones que a juicio del peticionario
justifican la reclasificacion. -

15



La

Unidad de Clasificacion realizara las siguientes gestiones:

Localizard el expediente del puesto en los archivos de puestos
que mantienen la Agencia.

-

Estudiara y hard una comparacién de la Descripcién de Puesto
(AIDH-420) sometido y la existente, con los documentos en el
expediente.

Comparard la descripcion de puesto del empleado con las
descripciones de otros puesios igualmente clasificados y con
otros que comparen con la clasificacion propuesta.

i
-

Determinara si existen cambios en los deberes del puesto.
|dentificara los aspectos y dudas que deben ser aclarados.

Localizard el puesto en la organizacién de la Agencia con
relacién a otros puestos.

Anotara las dudas e informacién adicional necesaria. Estos
puntos serdn clarificados durante la auditoria.

Entrevistard al incumbente del puesto, si el mismo esta
ocupado y a su supervisor inmediato.

a. E! Analista de clasificacién obtendréa la siguiente
informacion durante la entrevista con el empleado si el
puesto estd ocupado. Si el puesto estuviere vacante
obtendra la informacién del Supervisor: '

1. Forma en que el trabajo llega al empleado.

2. Deberes inmediatos y especificos del incumbente,
una vez recibe-el trabajo.

3. Meétodos, procesos, maquinaria |y  précticas
utilizadas en la ejecucién de los deberes.

4. Si los métodos, procesos y practicas que utiliza

estan prescritos o dependen de la iniciativa del
empleado.

16



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Leyes o reglamentos que sé€ le requiere observar, si
algunos.

Propésito fundamental de su trabajo.

-

Aspectos en los que tienen que gjercer juicio y
discrecién.

Tipo de revisién que recibe del trabajo que realiza.
Importancia de sus decisiones y recomendaciones.
Grado de responsabilidad, iniciativa o criterio-prepio
para iniciar o tomar una accién con o sin consuita.

Cémo afecta una decisién que él toma a la politica
de la Agencia o planes previamente establecidos.

Condiciones de trabajo en que sé& desarrollan las
funciones.

Variedad y alcance de las funciones.

Responsabilidad que se exige por la exactitud del
trabajo.

Grado de supervisién que se recibe.
Grado de supervisién que se ejerce.
Contacto que exige el puesto con otros empleados,
con el Publico y otras Agencias publicas o
privadas, si requiere cualidades especiales jcudles

y porqué?

Responsabilidad que conlleva por la seguridad de
personas, documentos, valores, equipo y otros.

Grado de riesgo en el desempefio de las funciones.

Requerimiento del puesto en cuanto a preparacién
y experiencia.
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preliminar,

Recursos
siguiente:

a)

Obtendra la siguiente informacién durante la

entrevista con e! Supervisor, sobre los

siguientes aspectos relacionados con el

puesto bajo estudio.

1. Evaluacién de las - funciones y
responsabilidad del puesto.

2. Medidas en que los procedimientos e
instrucciones limitan el juicio e iniciativa
del empleado.

3. Funciones que €l considere esenciales y
porqué. e

—— —

4. Si el puesto requiere la planificacién de
los deberes y su alcance.

5. Alcance de las decisiones que toma el
empleado y el efecto que tiene el cometer
un error basado en esa decisién.

6. Naturaleza de la supervisién que recibe el
empleado y la que pueda ejercer.

7. Ambiente en que se desarrolla el puesto.
8. Relacién del puesto con otros puestos Y
si requiere de cualidades especiales

{;cudles? y jporqué?).

9. Requisitos del puesto en cuanto a
preparacién y experiencia.

DETERMINACION DEL TIPO™ DE RECLASIFICACION Y EFECTOS
SOBRE EL STATUS DE LOS EMPLEADOS

El Analista de Clasificacion, luego de realizado el estudio
con la informacién obtenida, determinard si el puesto
amerita o no una reclasificacion y sometera un informe al Director de
Humanos.

Si procediera una reclasificacién verificard lo

18



1. Motivo para la reclasificacién del puesto

a) Clasificacién original errénea - en esta situacion no existe
cambio significativo en las funciones del puesto pero se
obtiene informacién adicional que permite corregir una
apreciacién inicial equivocada.

b) Modificacién al Plan de Clasificacién ~ en esta situacion no
existen necesariamente cambios significativos en las
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener
al dia el Plan de clasificacién mediante la consolidacién,
segregacién, alteracién, creacion vy eliminaciéon de clases,
surge la necesidad de cambiar la clasificaciéon de algunos
puestos. i —

c) Cambios sustanciales en deberes, responsabilidades o
autoridad — en un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, que lo hace
subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel.

d) Evolucién del puesto — es el cambio que tiene lugar con el
transcurso del tiempo en los deberes, autoridad vy
responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion
del puesto original.

1. Si la reclasificacién procediera por evolucion del puesto o
por modificacién del plan de clasificacién, el incumbente
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el
mismo status que antes del cambio.

2. Si el puesto estd ocupado, el efecto sobre el status del
empleado.

Ejemplo:

A. Error en ta clasificaciéon original.

Si la reclasificacién procediera por un erfor en la
clasificacion y el cambio representa ascenso, el Analista de
Clasificacién recomendara al Director de Recursos Humanos una
de las siguientes alternativas:
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a.

Trasladar al empleado a un puesto si lo hubiera vacante de la
clase que corresponda el nombramiento del empleado, sin
que el traslado resulte oneroso para éste.

Confirmar al empleado en el puestd reclasificado y sin
uiterior certificacién de elegibles. Si representase un
descenso se efectuara con el consentimiento escrito del
empleado y se confirmaria a este en el puesto, sin que esto
afecte el derecho de apelacién a la Junta de Apelaciones del
Sistema de Personal que tuviera el empleado, si quisiera
ejecutarlo.

Trasladar al empleado a un puesto vacante, que hubiere de la
clase correspondiente al nombramiento del empleado. . — .

Dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre
reubicar al empleado.

. Cualquier accién que se tome de las antes mencionadas, el

empleado tendrd el mismo status que tenia antes de la
reclasificacién de su puesto.

Cambio Sustancial en Deberes, Autoridad o Responsabilidad:

Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en

deberes, autoridad y responsabilidad y también resultara en un
puesto de categorfa superior, el Analista de Clasificacién de la
Agencia recomendard al Director de Recursos Humanos lo
siguiente:

a.

Ascender al empleado, si su nombre estuviera en el turno de
certificacién en el Registro de Elegibles a la nueva clase.

Si no hubiera Registro de Elegibles se administrara al
empleado el examen correspondiente a la clase y, de
aprobarlo, se le haria un Ascenso y sin Oposicidn.

Celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado.
En todo caso someterd al incumbente del puesto al
periodo probatorio de la nueva clase. Cuando surja la

necesidad de disponer cambios en los deberes,
responsabilidad o autoridad de los puestos, el Jefe de la
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Secci6n o Director de la Oficina solicitard por escrito a la
Oficina de Recursos Humanos la revisién del puesto.

Si el incumbente del puestc al momento de la
reclasificacién no pudiera ocupar el puUesto reclasificado lo
reubicard en un puesto de clasificacién igual a su
nombramiento © en un puesto similar, para el cual el
empleado redna los requisitos minimos, © dejara en suspenso
la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar el empleado.

La Unidad de Clasificacion verificara que el cambio
responda a la necesidad o conveniencia de la oficina que
solicita y que el cambio no conileva una reclasificacion.
Luego preparard una nueva Descripcién de Puesto utilizando
el formulario (AIDH-420). :

B. Evolucién de Puesto o Modificacién al Plan de Clasificacion:

Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto
o por modificacién del Plan de Clasificacion, el Analista
recomendard que el incumbente permanezca ocupando el
puesto reclasificado con el mismo status que tenfa antes del
cambio.

CAMBIOS DE DEBERES, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES QUE
NO CONLLEVAN RECLASIF!CACION

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podra disponer
cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos,
el Director de la Oficina o Divisién solicitara por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos de la Agencia la revision del puesto. Previa
autorizacion del Administrador.

En la Unidad de Clasificacién se verificara que el cambio sea afin
con la clasificacion del puesto 'y responda a la necesidad o©
conveniencia de la Oficina o Divisién y que el cambic del puesto no
conlleve una reclasificacién {(Reglamento de Personal, Seccién 5.8).
Luego preparard una nueva descripcion del puesto utilizando el
formulario Descripciéon de Puesto (AIDH 420); lo firmaré el empleado,
el supervisor y el Jefe de la Agencia si estd ocupado, de no estarlo se
deja en blanco la firma del empleado y del Jefe de la Agencia. La
Notificacién de Reclasificacién de Puesto (AIDH 429), y el cambic de
acuerdo a la accién que se tomo es firmada por la autoridad
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Xil.

Xil.

nominadora o su representante autorizado. El Informe sobre Estudio
de Reclasificacion {AIDH 418) de los deberes que va a tener el puesto
lo firma el Analista de Recursos Humanos, e! Supervisor del area
donde esta ubicado el puesto y el empleado si estd ocupado; de no
estarlo se deja en blanco. -

Se prepara el formulario solicitud de Autorizacién {AIDH 464)
(Disponibilidad de fondos) y se envia a la Oficina de Presupuesto y
Finanzas con las firmas correspondientes, si procediese un ascenso o
descenso.

El formulario Descripcion del Puesto (AIDH 420) original se
archiva en el expediente del puesto junto con el Informe del Estudio de
Reclasificacién (AIDH 418} y la Notificacién de Reclasificacién {AIDH
429). :

NOTIFICACION DE ACCION TOMADA

Se le entrega al empleado si estd ocupado el puesto y una
comunicacién informandole la accidén que se tomé y su natificacién de
su derecho a solicitar revisién administrativa dentro de los 15 dias
siguientes a la notificacion y de su derecho de apelacién ante JASAP
dentro de los veinte dias siguientes a la notificacién. Luego ordenara
que se archive una copia en el expediente del puesto que mantiene la
Agencia y de ser necesario notificara a la Unidad de Nombramientos y
Cambios.

FORMALIZACION DE LAS TRANSACCIONES RELATIVAS A LA
CREACION, RECLASIFICACION Y ELIMINACION DE PUESTO

Luego de que la Oficina de Gerencia y Presupuesto, apruebe la
creacién y/o eliminaciéon de puestos, la Unidad de Clasificacion le
entregara copia de la Notificacion Oficial a la Unidad de
Nombramientos y Cambios para que proceda a llenar el formulario de
Informe de Cambio (AIDH-425), si el puesto esta ocupado y distribuir
los documentos restantes a las areas correspondientes.
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XIV.

XV.

XVi.

XVIl.

RECLASIFICACIONES QUE CONLLEVAN ASCENSO, TRASLADO O
DESCENSOS

Si la reclasificacién del puesto conlleva un Ascenso, la Unidad de
Ciasificacién le notificard a la Unidad de Nombtamientos y Cambios

para el procedimiento establecido.

De igual manera procederd, si resulta, un traslado o descenso.

EXPEDIENTES DE LOS PUESTOS

La Unidad de Clasificacién de la Agencia organizard Yy

mantendré un archivo de expedientes que reflejen la organizaciénde la

Agencia segun figura en el Anexo al Presupuesto Ejecutivo de ésta.
Para cada puesto se prepara un expediente rotulado con el nimero de
puesto. Este expediente se conservard mientras exista el puesto vy
sera un historial completo del puesto que refleje la evolucién e historia
del mismo desde su creacién.

El Director de Recursos Humanos o el Analista de
Clasificacién custodiard vy mantendra al dia el archivo de expedientes
de puestos. Los documentos se guardaran en orden de fecha. Si el
puesto se elimina, el expediente se mantendrd inactivo por dos (2)
afios y se procedera a su disposicién.

EQUIVALENCIAS

Cada vez que la agencia vaya a efectuar el cambio de un
empleado de una Administrador !ndividual a otro, la Unidad de
Clasificacién cotejara la equivalencia de las funciones entre el puesto
que éste ocupa y el que va a ocupar 'y determinara si constituye un
ascenso, traslado o descenso.

CONTRATOS
Siempre que la Agencia se proponga contratar servicios

profesionales y consultativos, la oficina que otorga los contratos
referira el borrador del mismo a la Unidad de Clasificacién de la Oficina
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XVl

de Recursos Humanos para queé ésta determine si los servicios
constituyen o no funciones de un puesto:

A. Analisis de Funciones {Contratos):

La Unidad de Clasificacién de la Agencia estudiard los
contratos para determinar si existen los siguientes factores: .

1. Si existen deberes y responsabilidades que requieren el empleo
de una persona.

2. Si el empleo de la persona serd en forma regular, continua y
estable y no en forma esporédica o accidental.

3. Si la persona responsable del descargo de los deberes y
responsabilidades asignadas en el contrato adquirird ciertos
derechos y prerrogativas al ser nombrada, tales como: licencia

de vacaciones regulares Yy enfermedad, bono de Navidad,
participacién en un sistema de retiro y otros beneficios.

4. Si se esta contratando a la persona para ejercer los deberes y
responsabilidades de un puesto vacante o si se estd
contratande a la persona para realizar  funciones
correspondientes a un empleado que ocupa un puesio en la
Agencia.

Posteriormente el Analista de Clasificacion realiza la investigacion y
determinara si los servicios a prestarse constituyen o no un puesto.
Efectuard un informe que incluya el andlisis y las recomendaciones
sobre la determinacién y lo someterd al Director de Recursos
Humanos con copia a la Oficina de Presupuesto y Finanzas.

ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION:

£l encargado de la Unidad de Clasificacién y Retribucion,
preparard estudios y analisis complejos y variados en las areas
técnicas de la Administracién de Recursos Humanos, tales como!

A. Estudios de reorganizacion.

B. Estudios de reclasificaciones de puestos
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XiX.

XX.

C. Estudios de contratos.

D. Confeccién y/o preparacién de Especificaciones de Clase.
E. Estudios de creacién y eliminacién de clasesy puestos.

F. Estudios de diferenciales, ajustes de sueldo, etc.

El encargado presentara un planteamiento con Sus
respectivas recomendaciones Yy lo someterd al Director de
Recursos Humanos que a su vez, lo presentara al Administrador
de la Agencia.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

De anular o declararse inconstitucional por un tribunal o
autoridad competente cualquier articulo de esta Procedimiento, ©
determinarse que esta en conflicto con cualquier legislacidon o©
reglamento vigente, no se consideraran como afectados o invalidados
los restantes articulos ni su aplicabilidad en cualquier otra cosa.

Cualquier asunto relacionado con el Manual de Procedimiento de
Clasificacion de la Administraciéon de la Industria y el Deporte Hipico
(AIDH) no-cubierto en esta Orden Administrativa se llevard a cabo
conforme con las disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables al
respecto.

VIGENCIA

Este procedimiento entrard en vigor en la fecha en que sea
aprobado por el Administrador Hipico de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico.

fr U W«aﬁw,L NOV 15 Z060

[JUAN A. ALVES RUEDA Fecha
Administrador Hipicq
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INFORMACION GENERAL SOBRE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y OE RETRIBUCION

. Ciasificacidn_de Fuestos

a. lntroduccidn i

Clasificar es un proceso mediante el cual se agrupan o segregan cosas en
clases que tienen una relacién l6gica y sistematica unas con 1as otras. -La mente
numana clasifica ias cosas para establecer orden en una masa Jde ideas O COsas
no relacionadas 0 que estin en desorden.

€n el caso de los puestos, se podrian clasificar en muchas formas
distintas. Sin embargo, la practica en nuestra sociedad le

' s clasificartos a base de
la clase de trabajo que realizan. Esto es asi porque en nuestro tipo de economia

se considera que distintos tipos de trabajo tienen valores relativos distintos. De
esta forma, estimamos que las destrezas
escasas ¥ especializadas, tienen mas valor p
no diestro o semidiestro.

Lo anterior no es una verdad absoluta ni eterna. MAs bien es relativa
al tipo de sociedad en que se vive y a los valores “sociales y econdmicos que se
sustentan en la misma. En nuestro c_aso.\'_l_os puestos se clasifican de acuerdo al
trabajo que frealizan para luego asignaries un valor salarial relativo, ¥ también
para ldentificar las fuentes de recursos humanos para realizar el trabajo.

Debemos aclarar que $se€ clasifica el puesto y no al individuo que lo

realiza. Es a la posicion esto €s, los deberes realizados a los que se ie asigna
valor, no a ia persona que ocupa el puesto.

A base de lo anterior, podemaos decir que la clasificacién de puestos €5
el proceso mediante el cual se agrupa en clases todos los puestos que sean iguales
o sustancialmente similares en la naturaleza ¥y complejidad de los deberes Y el
grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos.

b. Puesto

Un puesto es un conjunto de deberes Yy responsabilidades asignados O
delegados por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Algunos puntos impartantes derivados de esta definicidn son los siguientes:

1. El puesto no S€ debe confundir con el empleado dque lo ocupa. Se
clasifica al puesto y Nno al empleado.

2, Debido a !0 anterior, se debe gistinguir entre las cualificaciones

requeridas para un puesto y las cualificaciones que posee el empleado que o
ocupa.

de un médico o abogado, pdr. Zer. mas .
ara la sociedad que las de un cbrero



Plan de Clasificacién de Puent&s

Un Plan de Clasificacifn de Puestos es un Sistema mediante el cual

se estudian, analizan y se ordenan los deberes;y responsabilidades y
autoridades de los puestos y se agrupan e

Por tanto, se garantiza un tratamiento un

n clases o series de clases.
{forme a8 los puestos y a los

empleados que ocupan los mismos, en todos los asuntos relacionados con

la administracidn de personal,

que:

mentos:

y entre las ventajas que ofrece tenemos

Facilita el proceso de clasificacibn de puestos.

Establece las bases para el reclutamiento y seleccidn,
ya que en las especificaciones de clases figuran los
requisitos minimos para las clases de puestos.

Provee para la determinacién de adiestramiento.
Facilita la confeccifn del presupuesto.

Facilita los procesos de ascensos, traslados y deseensos. . . _ - -

Establece las bases para la confeccidn
en la especificacibn de clases figuran
habilidades y destrezas a medir.

de bruebas. ya que
los conocimientos

Establece una terminologfa ocupacional uniforme.

Facilita el establecimiento de escalas de retribucidn.

Sirve como recurso para la soluciSn de problemas que
puedan surgir en la organizacidn.

El Plan de Clasificacifn de Puestos contiene los siguientes suple-~

Glosario

Se provee un glosario de definiciones aplicables a los
servicios de carrera y de confianza a fin de uniformar
la interpretacidn de los t&rminos y frases adjecivales
contenidos en los Planes.

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional a base
de las clases de puestos comprendidas en el mismo ramo
o actividad de trabajo que sean identificados. Este
esquemna refleja la relacifn entre una y otra clase y
entre lag diferentes series de clases que gstas consti-
tuyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes gru-
pos o fireas de trabajo representadas.



3. Aspectos Distintivos del Trabajo, en dond. se fdentifican las
caracteri{sticas que diferencian una clase de otra, estas son:

- E} grado de complejidad del Trabajo
- Tipo de supervisién que recibe

- Como recibe las instrucciones -

- La intciativa que ejerce, sl alguna, en el desempefio
de sus labores '

- La revisisn del trabajo

4. Ejemplos de trabajo, que incluye las funciones comunes y tipicas
de los puestos.

§. Conogcimientos, habilidades y destrezas winimas. X

a. Conocimientos, que {ncluye la descripcibn de las mate-
rias con las cuales deberdn estar familiarizados—los .. ...
empleados y candidatos a ocupar los puestos. e e

b. Habilidades que incluye 1a capacidad mental y ffsica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

¢. Destrezas que incluye la agilidad, pericia manual,
condiciones fislcas o mentales que deberdn poseer

los empleados y candidatos para el desempefio de las
labores inherentes a los puestos.

¢. Destrezas que incluye la agilidad, pericia manual, cou-
diciones fisicas o mentales que deberin poseer los emplea-

dos y candidatos para el desempefio de las labores inheren-
tes a los puestos.

6. Preparacidn y experiencia minima, en donde se indicari la prepara-

ci8a académica requerida y el tipoy duracidn de la experiencia de
trabajo necesaria.

7. Perfodo probatorio, que {ndicari el tiempo requerido pars el
adiestramiento © prueba prdctica a que seri sometide el empleado
en el puesto. Esto mno seri menor de tres meses, ni mayor de doce
meses, este aplica sSlo al Serviclce de Carrera. ‘



PLAN DE TRABAJO MODELO PARA EFECTUAR EL ESTUDIO CORRESPONDIENTE PARA DESARROLLAR

E IMPLANTAR PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA LOS SERVICIOS
DE CARRERA Y DE CONFIANZA

Planes de Clasificacidn de Puestos

1.

10.

11.

12.

Celebrar una reunidn con el Director de la Agencia o el Alcalde y su grupo
gerencial para ofrecerles una orientacién general sobre los Planes, aclarar
dudas que puedan surgir y discutir el procedimiento & seguir, alcance del

estudio y participacidn que habrk de tener la Agencia o el Municipio en el
aisso. : ' :

Celebrar reunlbnéi para orientar a los empleados en relacidn con el estudio.

En esta sesidn se distribuye y discute sobre como l1lenar la Descripcidn de
Puesto.

Seguimiento y recoleccién de los formularios distribufdos. Esto incluye con-

tactos directos con los empleados y supervisores (visitas) y llamadas telefs-
nicas. Se ofreceri la orlentacidn adiclonal necesaria.

v
o

Primera lectura de los formularios y preparacidn de los ofganigrauas funcio-
nales, una vez se haya recuperado el 90% de los formularios de referencia.

Agrupacidn tentativa de los formularios a base de sus funciones y clasifica-
¢ién preliminar de los puestos.

Sepunda lectura de los formularics y geleccidn de la muestra-de los puestos
a auditacrse. Esta debe ser representativa de todos y cada uno de los grupos
ocupacionales que forman el esquema ocupacional de la Agencia o Municiploe y
de todos y cada uno de los niveles jerirquicos de cada serie de clases. En

términos cuantitativos, la muestra a seleccionar no debe ser menor del 251
de los puestos cublertos por el estudio.

Reagrupar los formularios de acuerdo & los conceptos teuntativos redactados
antes de la auditorfa.

Hacer las auditorfas de campo conforme a la muestra de puestos seleccionados.

Tercera lectura de los formularios para redefinir y enmendar los conceptos
tentativos conforme a la informaciSa obtenida durante las entrevistas de
campo y redactar las nuevas especificaciones de clases.

Verificar la descriptividad de cada especificacidn de clase contra todos y
cada uno de los puestos asignados tentativamente a cada clase,

Asignar la clasificacibn final a cada puesto. Preparar los listados de.nsignn-

ci8n de puestos a clases por unidades funcionales, conforme a los organigramas
preparados.

Elaboracidn de los Esquemas Ocupacionales de las clases comprendidas en los .
Planes.



APENDICE 2

RECLASIFICACION DE PUESTOS
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Se determina y expresa en relacion & una base que se utiliza

para propdsitos de comparacidén (ae utilizan puestos de igual clase
8l es para niveles.

Hay varios factores que indican compl.ejidad—'-

a- status del trabajo o etapa que eata cua.nda Lega al
empleado,
b- procedimientos que sigue, planes © acciones que inicia
-0 desarrolla y decislones que hace,
————— —

En esta etapa es irmportante que se prepare una grafica del trabajo
que demuestre cada etapa, quien la hace, que’se hac “se hace ¥ el propdsito. -
Para comreniencia. cuando es un puesto solnmente, podemos considerar “flow ( T
of work"” en 3 fases: antes de llegar al puesato, en el puesto y después ¢ LA
del puesto. —E—aui ae determina 8l el trabtojo se presenta inTefmlmente f’/""{
al empleado, si ha sido planeado ¢ analizado anteriormente, data per-
tinente que ha aido obtenida y seleccionada para su uso; loa problemas
que ticne que resolver el empleado; comparar con otros pueatos del Depar-
tamento. -,

El puesio puede conllevar unza serie de tareas jigusles o desiguales //
en dificultad. Si la variedad aumenta, 1la dificultad del trabajo depen—

de de- —_— e —

a- el grado de dificultad que represente cada tarea indi-
vidualmente.

b- la frecuencis conque ocurre cada tarea.

¢- la diferencia de cada tarea, o problemas de los demas.

En cuanto a las responsabilidades que no son de supervisidn puede
haber
1- Cotejo de trabajo hecho por otros.

a. Se debe analizar de acuerdo al propdsito y el tipo

de cotejo (hasta donde).

Ej. Puede hacerlo un empleado de igual categoria,
repitiendo el trabajo. Puede que se repase al-
gupas fases del trabajo; puede cambiar resultados
© no puede,

El cotejo que diferencia el que coteja del que hace
el trabajo es el que se hace para ver  (pertinency,
coapleteness + accuracy) de los hechos; correccidn
de los procesos mAs importantes; validez de las
conclusiones; propiedad de las acciones que
representa cada tarea individualmente,

b. La frecuencia con que ccurre cada tarea.

c. ' la distincidon de cada tarea o problema de las demas,

2- Recomendaciones que afecten planes o pol{tica- Cuando
un puesto envuelva epgta tarea, es de ayuda, adends de estudiar la difi-
cultad, determinar las consecuenciaz de las recomendaciones; (tamafio
de los problemas; ai son programas grandes o pequefios, ete.).

Aquellos puestos que tengan tareas varia.da:. "mixed positions" se

3- Recomendacionea para la seguridad de otros: / /
clasifican de acuerdo a 1las tareas que mas tiempo con].l.e-ven.

{j;,w_"‘(' 1'—.“':
LT e



APENDICES

1. Informacién General sobre Clasificacién de Puestos
2. Reclasificacion de Puesto _
3. Formularios
a. Informacion Complementaria a la Descripcion de Puesto
para Cumplir con las Disposiciones de la Ley Federal de
Americanos con Impedimentos (ADA) (AIDH-420-
01-julio-1999).

b. Notificacion de Reclasificacion de Puesto (AIDH-429,
Rev. Feb. 2000}. :

c. Solicitud de Autorizacién

d. Informe sobre Estudio de Clasificacién

B e et



APENDICE 3a

AIDF-120.01-JUL99
Nombre del empleado: Titulo del Puesto:
INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DE PUESTO
Y PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
- DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA}

Favor de marcar ¢l encasillado que mas describa la situacidn presente en su puesto (Marque uno solo). Esta
informacidn sera objeto de verificacion con el supervisor inmedialo.

-

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empieado al realizar las funciones del puesto que ocupa,
asi como el grado de exposicién distinto al ambiente normal de oficina.  Algunas de estas
situaciones podrian ser: ruidos, polvo, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso
de escaleras e inclinarse, etc.

A. Riesgos en el ambiente de trabajo

1. [ ] Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs:
Secretarias {os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad.

2. [] Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que requieren Seguir <.
las precauciones bisicas de seguridad.  Ejs: Recaudadores, Enfermeras (o).

3.[ ] Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales como: heridas, contuciones
y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de seguridad.
(ejs: Trabajadores de Imprenta, Plomero, Trabajadores de Limpieza Publica, Trabajadores de
Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajadores de Defensa Civil).

4. (] Ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riegos o accidentes fatales tales
como: caidas de grandes alturas {(andamios de construccidén, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensidn) o materiales y toxicos peligrosos que requieran conocer y cumplir las

normas de seguridad de !a ocupacién. (Ejs: Pintores de Edificios, Quimicos, Tecndlogos
Meédicos, Técnicos de Rayos X, Perito Electricista).

B. Indique el grado e nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo. Marque un solo
Encasillado segiin aplique, tomando en consideracién la Parte A de este cuestionario:

I. [ ] Exposicion normal de oficina.

2. [ ] Exposicién menor (hasta un 10% de las horas d:; trabajo).

3. [ ] Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).
- 4. [ ] Exposicion mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

5. [ ] Exposicién continua (hasta un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Cormesponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se |’

considera el esfuerzo invertido en el manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros.

Marque un solo encasillado segin aplique:

1.{ ] Noaplica

2.[ ] Esfuerzo fisico liviane que requiere el manejo de objetos de peso. Liviano hasta 3 libras, estar
de pie o caminando alguna parte del tiempo.

3.[ ] Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 23 libras,
estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.

4.[ ] Eltrabajo requierc esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o halar objetos pesados
hasta 75 libras.
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AlDH-463 ' AP'EM)IQE 3c

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA:

___ Cubrira _____ Crear Puesta de: Contrato
Confianza Transitorio Por dia de Carrera
Carrera Irvegular Serv. Prof. Y Consultivos

Servicios Personales

Reclasificacidn Paso por Mérito
Ascenso Diferencial
Oficina o Divisi6én
Clasificacidn de! Puesto
’ . .'“ A, .. -
Nimero de Puesto ___ Numero de Escala , s e e
Salario Actual Proyectado
Efecto Econdmico
Fecha de Efectividad
Justificacion
Fecha Directora de Personal
Recomendacion Oficina de Presupuesto y Finanzas
Fecha Directora de Presupuesto y Finanzas

De contormidad con la Autorizacion ororgada a la Agencia por la Oticina de Presupuesto y Gerencia en la Carta
Cireular G-81-91 del lro de septiembre de 15990, esta peticion es:

Aprobada Denegada

Qbservaciones

Fecha Administrador Hipico o su Representante Autorizado



AIDH-418

3/09/98 )

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de la Industria y ¢! Deporte Hipico
Oficina de Recursos Humanos
Informe Sobre Estudio de Clasificacion

Nombre del Empleado Nimero de Puesto

Oficima Clasificacién del puesto actual
Division 3 Clasificacién del puesto

Estudio: Clasificacion recomendada

Owos

Cambio sustancial en deberes
Modificacién al plan
Error en asignacion original

Cambio de catcgoria

Firma de! Empleado

Fecha

Firmu de! Analista

Sueldo actual
Sueldo propuesto

Efecto presupuestano

Firma del Supervisor

Fecha

Fecha

A, .
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