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II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS ¥

RETRIBUCION

La Clasificacién de Puestos es el Sistema mediante el
cual se agrupan en clases todos los puestos, segun éstos sean
iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza
y complejidad de los deberes y el grado de autoridad vy
responsabilidad asignadoc a los mismos. Cada clase tiene un
titulo generalmente 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 y
finanzas. Siguiendo el mismo patrén se prepara, en cada caso,
una especificacion de clase, gue consiste de una descripcion
clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasifica-
cién del grupo de puestos, en términos de naturaleza ¥
complejidad del trabajo, grado de autoridad v responsabilidad
de los incumbentes, ejemplos de trabajo, requisitos minimos de
preparacion y experiencia, conocimientos, habilidades Y
destrezas que deben reunir los empleados en la clase v periodo
probatorio.

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos
cuyos deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsa-
bilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes
los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas

de aptitud para la seleccidn de los empleados vy aplicarse la



2

misma escala de retribucidén con equidad, bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puestoc se le
identifica oficialmente bajo el titule de la clase que ha sido
definida por la especificacién de clase. De esa forma se
determina e identifica la naturaleza del trabajo de cada
puesto y se reduce en forma légica, sistemdtica y en propor-
cién manejable al cdimule de informacién sobre los deberes ¥
responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacidn de Puestos refleja la situacién
de todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendeo asi un inventario de 1los puestos
autorizados en todo momento. Para lograr gque el Plan de
Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de recursos humanos,
se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran, de forma gue en todo momento el Plan refleje exacta-
mente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de
puestos. S5e establecen, por 1lo tanteo, los mecanismos
necesarios para hacer gque el mismo sea susceptible a una
revision y modificacién continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, &5 un
instrumento dinamico y cambiante por lo cual es necesario,
para que no pierda su efectividad ni su utilidad, gue se
mantenga a la par con los cambios que ocurran en la

organizacion.



Algunas de las ventajas gque ofrece un Plan de
Clasificacion de Puestos, ademas de facilitar los procesos de
administracion de recursos humanos, son el establecimiento de
las escalas de retribucidn gque reflejen y garanticen el
principio de igual paga por igual trabajo, simplifica la
confeccidn del presupuesto y es un recurso para la solucién de
los problemas que puedan surgir en la agencia.

Hay una serie de factores gue influyen o afectan un Plan
de Clasificacidn de Puestos, entre ellos podemos sefialar: la
ampliacion de servicios existentes, aumento en la complejidad
y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la
asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados.
En alguna de estas situaciones habria que crear puestos ¥y
ampliar, consclidar o crear nuevas clases.

Una wvez agrupados todos los puestos, segan sean
sustancialmente similares en cuantoc a la naturaleza vy
complejidad de los deberes y el grado de autoridad v
responsabilidad asignadoc a los mismos, determinadas las clases
y designadas con su titulo oficial, el Plan de Clasificaciédn

de Puestos incluira los siguientes elementos basicos:



1= Relacién de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o
frases adjetivales utilizados en el Plan de Clasificacion de
Puestos.
2 Esgquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esquema ocupaciocnal o
profesional a base de las clases de puestos comprendidas en el
mismo ramo o actividad de trabajo que sean identificados.
Este esquema refleja la relacidén entre una Y otra clase vy
entre las diferentes actividades de 1las clases Y entre
diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
x 3= Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién.
4, Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcion clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de 1los
puestos incluidos en la clase, de otros elementos bdsicos
necesarios para la clasificacidon correcta de los puestos y de
los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades
Yy destrezas gue deben poseer los empleados y la preparacién y

experiencia reguerida. También fija la duracion del periodo



probatorio correspondiente para cada clase en el Servicio de
Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en
la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas como
el instrumento basico en la clasificacién y reclasificacion de
los puestos, en la preparacion de normas de reclutamiento; en
la determinacion de lineas de ascenso, traslados y en 1la
evaluacion de los empleados, en las determinaciones de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones de las necesidades basicas relacionadas con
los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracidén de recursos
humanos.

LLas especificaciones de clases deben mantenerse al
dia conforme a los cambios y actividades que ocurran en la
agencia, asi como en la descripcion de los puestos gue
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos
cambios seran registrados inmediatamente despug£s gue ocurran
o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su

formato general los siguientes elementos en el orden indicado:



Titulo oOficial de 1la Clase y Numero
Codificacidn.

Naturaleza del Trabajo, en donde se definira
en forma clara y concisa el Trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se
identifican las caracteristicas
diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabajo, que incluye

funciones comunes y tipicas de los puestos.

de

que

las

Conocimientos, Habilidades ¥ Destrezas

Minimas:

aa Conocimientos = ineluye
descripcion de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados
los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad - indica la capacidad
mental v fisica necesaria
desemperiarse en el puesto.

. Destrezas - indica la agilidad,
pericia manual y condiciones fisicas
(o} mentales que deberan poseer
empleados y candidatos para el desempeno

de las labocres inherentes a los puestos.

la

para

los
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B, Preparacidén y Experiencia Minima - en donde

se indicara la preparacion académica requerida

Yy el tipo de duracidn de la experiencia de trabajo

necesaria.

7. Periodo Probatorio - que indicard el tiempo
requerido para el adiestramiento o prueba

practica a gue sera sometido el empleado en

el puesto, Este aplica solamente en el

Servicio de Carrera.

La codificacion de la clase es el numero gue se
encuentra en la esguina superior derecha de cada especifi-
cacion de clase y constituye la clave o identificacidn de la
misma.

La codificacidn para las clases en el Servicio de
Carrera se elabord a base de digitos. En este caso el Esquema
Ocupacional se compone de cuatroc digitos, a saber: el primer
digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo;
el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero
identifica la actividad v el cuarto la clase individual.

Ejemplo:
1000 Servicios duxiliares de Oficina, Y

Administracion General

1200 Grupo de Oficina en General
1210 Serie de Oficinista
1213 Oficinista I

1214 Oficinista II



En el sistema de codificacién usado se han escalonado los
numeros de los Grupos Ocupacionales, dejando margen para el
crecimiento del Plan de Clasificacién, toda vez que es posible
adicionar nuevas actividades de grupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse con el proposito
de proveer a los empleados un tratamiento Jjusto y equitativo
en la fijacion de sus sueldos. Para gue sean Jjustos los
sueldos, deben guardar relacién con la economia actual y con
las posibilidades fiscales de la agencia. Para gue 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 consideracidn la naturaleza y complejidad de las funciones,
los requisitos de las clases conforme se establece en el Plan
de Clasificacidn, las condiciones de empleo, la experiencia en
cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el
servico publico y la organizacion y posibilidad fiscal de 1la
Agencia.

Cada empleadc devengara una retribucidn que coincida con
alguno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la
clase a la gue corresponda el puesto. No obstante la

Autoridad Nominadora de la Autoridad de Desperdicios Solidos



le garantizo a todos los empleados del Servicio de Carrera una
cantidad fija de setenta ($70) délares. Agquellos empleados
gue devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado para la
clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les
incrementara el sueldo gue devengan en $70.00 adicionales ¥ S5e
les ajustara al minimo de la escala o al tipo inmediato
superior segun aplique. Los sueldos de aguellos empleados que
con los $70.00 adicionales 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 ajustaran al tipo
inmediato superior. Cuando los sueldos de los empleados con
los §70.00 adicionales coincidan con uno de los tipos
retributivos de la escala, no se hard ajuste alguno. Cuando
los sueldos de los empleados excedan el maximo de la escala se
ajustara en el tipo igual o inmediato superior al sueldo gque
devenga dentro de la escala extendida. Si el sueldo con los
$70.00 adicionales es superior al tipo mdximo dentro de la
escala extendida se queda igual. Una vez entre en vigor el
Plan de Retribucidén ningun empleado devengard un sueldo
inferior al gue devengaba con anterioridad a la fecha de
vigencia del mismo.

La adopcidon de un Plan de Retribucién representa

solamente el primer paso en el establecimiento de practicas
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justas de retribucidn. El1 Plan debe revisarse ¥ reexaminarse
constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revisién puede surgir, entre otras,
por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de

nuevo equipo o maguinaria especial que
requieran la creacién de nuevos puestos.

2. Reorganizacidn de unidades de trabajo, lo que

requiere la revisidon de las escalas de
sueldos a fin de gue reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos.

Fs rumento o disminucion &n la demanda por

cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en
el Plan de Retribucion. Ademas, del programa de mantenimiento
puede gue surja la necesidad de efectuar una revision completa
del Plan. Esta revision deberd efectuarse cada dos o tres
anos. Las especificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido ha cambiado. 8Si se ejerce cuidado
en el mantenimiento y se efectuan revisiones periddicas, el
Plan continuara siendo un instrumento Gtil en la administra-

cion de los recursos humanos de la Agencia.



III. Informacion General Sobre el Desarrollo, Impanta-
cion y Administracién de los Planes de Clasifica-
cion de Puestos y de Retribucién para el Servicio
de Carrera de la Autoridad de Desperdicics So6lidos.

El Plan de Clasificacidn de Puestos desarrollado para el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Desperdicios Sé6lidos
comprende las clases de puestos que describen el trabajo de
los puestos cubiertos por el estudio. Se preparé para cada
una de las clases resultantes una especificacién de clases
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las
cualificaciones requeridas para el desempefic de las tareas
inherentes a los puestos.

Es de primordial importancia para lograr la mayor
efectividad en la clasificacién de los puestas gque las
especificaciones de las clases sean aplicadas con uniformidad
Y consistencia mediante la interpretacidén correcta de los
términos y conceptos contenidos en las mismas. Debe quedar
establecido que las especificaciones son descriptivas de todos
los puestos comprendidos en la clase y que las mismas no
tienen la intencidén de imponer restricciones o limitaciones a
los mismos. Por tanto, éstas deben interpretarse y aplicarse
en su contexte completo y en relacion o comparacidn con otras
clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan
de Clasificacion.

La Relacidn de Términos y Frases Adjetivales gue mas

adelante se incluye, tiene como propdésito ayudar a las



personas que en una u otra forma intervengan con la
administracién del Plan de Clasificacién a interpretarlo y
aplicarleo con uniformidad y consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacidn, como parte integral del
mismo, un esguema ocupacional o profesional donde se agrupan
@ identifican las clases de puestos por Servicios, para el
Servicio de Carrera, con los titulos de 1las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademds, se
incluye un indice alfabético del titulo oficial de las clases
de puestos comprendidas en dicho plan.

Mas adelante se explica el uso y aplicacién de estos
suplementos en la administracion de los Planes de
Clasificacién y Retribucién.

Se desarrolle una estructura salarial que consta de
veinte (20) escalas. Respondiendo a las disposiciones
relacionadas con el minimo federal, se establecidé un sueldo
mensual de ochocientos treinta y siete ($837) dolares a base
de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas. Cada escala
de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo maximo y ocho
(8) tipos intermedios que reflejan la diferencia entre los
mismos en términos porcentuales. En total, cada escala
contiene diez (10) tipos retributivos.

Partiendo del sueldo baésico mensual de la primera

escala se establecieron los minimos de las restantes escalas



a base de porciento. Se establecid un incremento vertical de
4% de la primera (1) a la tercera (3) escala, un 5% de la
escala cinco (5) a la nueve (9), un siete (7%) por ciento de
la escala diez (10) a la guince (15) y un ocho (8%) porciento
de la escala dieciseis (16) a la veinte (20). El incremento
horizontal de la referida estructura se establecié en un tres
(3%) entre cada tipo.

Para desarrollar la estructura salarial se utilizé una
calculadora con memoria y railiz cuadrada, y se siguié el
siguiente procedimiento.

B Sde fija el sueldo minime deseado

Multiplica el sueldo minimo, por el porciento (%)
horizontal deseado y el resultado se le suma al sueldo minimo.
Para obtener los tipos intermedios siguientes se repite la
transaccion hasta el tipo maximo de la escala.

Para obtener el minimo de la prdxima escala se multiplica
el sueldo base de la escala por el incremento porciento (%)
vertical deseado y el resultado se le suma al sueldo minimo.

El nimerc resultante serd el sueldo minimo de la proxima
escala. Para determinar el redondeo de los tipos establecidos
en las escalas, se siguid el siguiente criterio:

§ 5i el decimal es de .50 o mas se redondea al numero

entero.




2. Si el decimal es menos de .50 no se redondea.

Los resultados en términos de clasificacién de 1la
conversion de los puestos, estan reflejados en la Lista de
Asignacidon de Puestos que se acompafa. En la agrupacién de
las Clases de Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada
una de las clases gue integran el Plan de Clasificacién a las
escalas de sueldos gque provee el Plan de Retribucién de
acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas.

Es conveniente sefialar gque el establecimiento de tipos
retributivos provee el incentivo de un aumento mayor conforme
se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Segun se dispone en el contrato por servicios técnicos y
de asesoramiento formalizado, se prepard el Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucién para el Servicio de
Carrera utilizando como guia el patron y las disposiciones
establecidas en la Ley de Personal en el Servicio Piablico,

segun enmendada y sus Reglamentos.



