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L. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacion de Puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad
asignado a los mismos. A cada clase se le denomina con un titulo breve y descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo
se usa en las diferentes actividades propias de la administracion de los recursos
humanos, presupuesto y finanzas. Se redacta para cada clase una exposicion
narrativa denominada Concepto de Clase. Esta es una descripcién clara y concisa de
los aspectos determinantes de la clasificacion asignada al grupo de puestos en
cuestion. Este documento debe centrarse en la naturaleza y dificultad del trabajo; en
el grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve y ejemplos comunes del
trabajo que deben desempefiar los incumbentes de los puestos.

Por lo general cada clase consiste de un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma escala
de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. A cada
puesto se le identifica oficialmente con el titulo de la clase a la cual se asigna. Al
agrupar los puestos en clases se reduce el cimulo de informacién sobre los deberes y
responsabilidades de los puestos de forma objetiva y sistemdtica a una
proporcion manejable, por lo que se simplifica el trabajo. Cabe sefialar que hay

puestos cuya naturaleza es singular dentro de la organizacion y por consiguiente



constituyen una clase individual muy particular. Existen ademas, grupos de puestos
cuya naturaleza, responsabilidad y complejidad son de tal forma iguales que no se
justifica crear series de clases y si clases sin niveles.

Bajo condiciones normales, debe existir una correlacion entre el trabajo que
comprende la clase de puestos y la escala de sueldo a la cual ésta se asigna.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacion de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario
de los puestos autorizados en el presupuesto funcional vigente. Para lograr que el
Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en la administracion de recursos humanos, es necesario documentar todos los cambios
que ocurran de forma que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes en dicho inventario de puestos. Se establecen por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible a una
revision y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
eficaz. Al mismo tiempo, debe ser un instrumento dindmico y cambiante por lo cual
es necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la
par con los cambios que ocurran en la organizacion.

Ademas de facilitar los procesos de la administracion de recursos humanos,
sienta las bases para el establecimiento de las escalas de retribucién que viabilicen y
garanticen el principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la confeccion del

presupuesto y es un recurso efectivo para la solucion de los problemas gerenciales



que surgen como efecto natural de la dindmica de toda organizacion.

Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion de

Puestos, entre ellos podemos sefialar: la ampliacion o reducciéon de servicios

existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los

puestos y los cambios en los métodos y procedimientos que se utilizan en la ejecucion

del trabajo. De surgir alguna de estas situaciones sera necesario crear o reclasificar

puestos, enmendar, consolidar o eliminar clases e incorporar estas modificaciones al

Plan.

Integraran el Plan de Clasificacion de Puestos los siguientes elementos bdsicos:

L.

Relacién de Términos y Frases Adjetivales

Donde figuran las definiciones de términos o frases

adjetivales utilizados en el Plan.

Indice Esquemético y Esquema Ocupacional o Profesional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a

base de las actividades de trabajo identificadas. Este esquema

refleja la relacién entre una y otra clase y entre las diferentes

series de clases dentro de un mismo grupo y area de trabajo
representadas.

Lista o [ndice Alfabético

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos y su

nimero de codificacion.



4, Concepto de Clase

' Consisten de una descripcion clara y precisa del criterio de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase.

Los conceptos de Clases seran descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivos o restrictivos
a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de lineas de ascensos,
traslados y descensos, en la evaluacién de empleados; en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal
y otros aspectos de la administracion de los recursos humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocurran en la organizacion, asi como en la descripcién de los puestos
que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

La codificacion de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada concepto de clase y constituye la clave o identificacion de la

misma.



El niimero de codificacion para las clases en el Servicio de Confianza se compone de
cuatro (4) digitos, a saber: el primer digito identifica el Servicio; el segundo el

Grupo Ocupacional, el tercero la Serie de Clases y el cuarto la Clase Individual.

Ejemplo:

1000 Servicios Directos de la Procuradora
1100 Grupo de Transportacion

1110 Serie de Chofer

1131 Chofer

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion
de Puestos, de manera que sea posible incluir nuevas series de clases o de grupos
ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a sus
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de los sueldos. Para que
sea justo, los sueldos deben ser los mds razonables dentro de la posibilidad fiscal a
tono con el desarrollo de nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se toman en consideracion la
complejidad del trabajo, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la
dificultad para reclutar y retener personal en el Servicio Publico y la organizacién,

entre otros.



Cada empleado devengara una retribucion que coincida con algunos de los
tipos retributivos en la escala a la cual se ha asignado la clase a la que corresponda el
puesto.

Aquellos empleados que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al tipo
minimo de la escala. Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre el tipo
minimo fijado a la nueva clase y que no coincidan con uno de los tipos intermedios
de la escala correspondiente, se ajustardn al tipo inmediato superior. Cuando los
sueldos de los empleados coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala no
se hard ajuste alguno. Una vez entre en vigor el Plan de Retribucion ningiin empleado
devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia
del mismo.

La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La
necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

l. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o

maquinaria especial que requieran la creacion de nuevos puestos.

. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de

las escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido
de los puestos.

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



Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucion.

Ademds, del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad
de efectuar una revision completa del Plan. Esta revision debera efectuarse cada dos
o tres afios. Los conceptos de clase deben revisarse para determinar si su
contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efecttian
revisiones periodicas, el Plan continuard siendo un instrumento 0til en la
administracion de los recursos humanos dé la Oficina de la Procuradora de las

Mujeres.



II. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE
LA OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES
El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza

de la Procuradora de las Mujeres comprende las clases que describen el trabajo de los

puestos cubiertos por el estudio. Para cada una de las clases resultantes se preparo un

Concepto de Clase indicativo de las caracteristicas inherentes a las tareas de los

puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utilizé el Diagrama

Organizacional de la Agencia, las Descripciones de Puestos sometidas a esta Oficina,

y la informacion suministrada por la Oficina de Recursos Humanos de la Agencia.
Este Plan cubre los puestos que a virtud de sus funciones asesoran

directamente a la Procuradora, participan en la elaboracion e implantacion de politica

publica o prestan servicios directos a la Procuradora, por lo que requieren de su
confianza en alto grado. Quedan excluidos aquellos puestos que se cubren mediante

nombramiento directo del Primer Ejecutivo o cuya naturaleza de confianza surge a

virtud de leyes especiales.

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificaciéon de
los puestos es de vital importancia que se apliquen los conceptos de clase con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos
contenidos en los mismos. Debe siempre tenerse presente que dichos conceptos de
clase son descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase y que los mismos
no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo
tanto, dichos conceptos de clases deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacion o comparacion con otras clases y sus correspondientes

conceptos de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.



La Relacion de Términos y Frases Adjetivales, que mas adelante se incluye,
tiene el propdsito de ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen con la
administracion del Plan de Clasificacion de Puestos para este Servicio a interpretarlo
con uniformidad y consistencia.

La estructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza consta de once
(11) escalas de sueldos numeradas consecutivamente, con un tipo minimo, un tipo
maximo y cuatro (4) tipos intermedios. En total, cada escala contiene seis (6) tipos
retributivos. Para la escala uno(1) se establecié un sueldo basico mensual de mil
ciento cincuenta délares ($1,150).

Es conveniente sefialar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos
provee un incremento mayor conforme se adelanta dentro de la escala. Para este
Plan se establecid un incremento horizontal de 9% entre los tipos de las escalas
uno(1) a la siete (7) y de 9.5% de la escala ocho(8) a la escala once (11) y un
incremento vertical de 12%.

El efecto presupuestario del Plan de Retribucion en los sueldos de los
empleados, se refleja en la Lista de Asignacion de Puestos que se acompaiia en el Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza.

Segtin se dispone en el contrato de servicios técnicos y de asesoramiento
formalizado entre esta Oficina y la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, se
preparé el Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio de
Confianza conforme a las disposiciones de la Ley Num. 5, Ley de Personal del

Servicio Ptiblico, enmendada, y la Ley de Retribucion Uniforme, enmendada.



Informacién general sobre la
lll. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990
(PL 101-336) - 104STAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la "Americans With
Disabilities Act" (ADA) la cual entr6 en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo
el 26 de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados 0 mas. Dicha Ley
impone el que la Comision de lgualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC)
adopte reglamentacion al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973. Persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar
una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord
de tal limitacién; o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar,

etc.



El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion
en una persona para desempeiar razonablemente una actividad vital o que esta
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la
condicién, manera o duracion de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discrimen contra personas
impedidas cualificadas. PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos
que son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex-usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de
cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones
que el empleado debe poder desempeiar sin o con la ayuda de un acomodo
razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempenar la funcion, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcién
y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mental

o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para



el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo ("undue hardship"). Acomodo es cualquier cambio en el
ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a
la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo.

No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

accesibilidad a las facilidades existentes

- reestructuracion del puesto

- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas

- reasignacion a puestos vacantes

- modificacién de exdmenes o de material de
adiestramiento

- uso de licencias acumuladas o permitir el
uso de licencia sin sueldo adicional para
tratamiento médico

- requerir que la transportacion del patrono
esté accesible

B disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales
como asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfdtica en el

sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales



como salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que
el patrono deberd demostrar a los fines de que se exima de establecer algiin acomodo
razonable.  Tal gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos
(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo o que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaridn en
consideracion:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la facilidad

- el tamafio y recursos financieros en general

del patrono

- el tipo de negocio

- el impacto del acomodo en la operacion de la

facilidad

Serd ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion pre-empleo sobre la
habilidad del solicitante para desempefiar las funciones del puesto. Luego de la oferta
de empleo, el patrono podrd requerir exdmenes médicos o inquirir médicamente
siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La informacion
médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera confidencial
excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos conozcan las

restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados de seguridad



para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algtin impedimento; y
c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian algtin impedimento, el patrono deberd
demostrar que el examen esta relacionado con el puesto, que es afin o consistente
con la necesidad del negocio y que el empleado no podrd desempenarlo con
acomodo razonable.

Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible
("comunicable") se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmision no se elimina atn con acomodo razonable, el
patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de
alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se
deben acomodar por reubicacion a otro puesto que no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso
ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli donde se
permite, servira de base para la toma de accion disciplinaria.  Refiérase al
"DRUGFREE WORKPLACE ACT".

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares a

los que concede el Titulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos



incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, cada agencia debera tomar las medidas necesarias para
cumplir con las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos, y tomando en
consideracion que la ley que nos ocupa requiere que se revisen todas las Descripciones
de Puestos de la Organizacion; independientemente de que éstos estén vacantes u
ocupados, se prepard en esta Oficina un cuestionario para recopilar la informacion

necesaria para completar el apartado niumero 7 de la Descripcion de Puesto.



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE
ACOMPANAN A LOS PLANES DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DE LA
PROCURADORA DE LAS MUJERES

1. Indice Esquemético de las Clases de Puestos Comprendidas en el
Plan de Clasificaciébn de Puestos por Servicios y Esquema
Ocupacional de las Clases para el Serviclo de Confianza

Sitia las clases de puestos de los servicios incluidos en la
Procuradora de las Mujeres a la fecha de la estructuracion de los
planes con indicacion de los segmentos numéricos a usarse para
la codificacion de las clases de puestos en dichas agrupaciones.

2. Indice de Clase por Orden Alfabético

Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con su
namero de codificacion y titulos de clasificacion.

3. [Estructura Retributiva

La estructura retributiva fue desarrollada tomando en
consideracion el salario minimo federal vigente. En la referida
estructura retributiva, cada escala estd identificada con un
nimero indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en
forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el
tipo miximo y cada uno de los tipos intermedios que integran
cada una de las escalas.

4. Primera Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas de
Retribucién

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases de puestos
que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado
donde se asigna cada clase a la escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucion establecido
para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de
Puestos. Indica ademas, el nimero de codificacion de la clase.



5.

Agrupacién de las Clases por Escalas de Sueldo

Es una relacion de la posicién relativa de cada una de las clases
de puestos que integran el Plan de Clasificacién de Puestos de la
Agencia en las escalas de sueldos de la organizacién. Se indica
ademads, el numero correlativo de cada grupo retributivo.

Lista de Asignacién de Puestos

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de Ila
implantacién del Plan de Clasificacion de Puestos y de
Retribucion del Servicio de Confianza, para cada uno de los
empleados y puestos en cuanto a la clasificacion y sueldo antes y
después del estudio. Los puestos correspondientes al Servicio
de Confianza figuran en la lista de referencia que se acompania.

Conceptos de clase

Contiene el original de cada uno de los conceptos de clase
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden
alfabético de los titulos de éstas.



