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OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476, Estacién Fernindez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

1° de febrero de 1983

MEMORANDO GENERAL N(M, 5-83

A :  Sefiores Secretarios de Gobiermo, Jefes de
Agencias y Alcaldes - Sisteme de Personal

BDE

ASUNTO : Procedimiento para el Establecimientd
de Equivalencias

En el desempefic de sus funciones, la Oficina Central de Administracién
de Personal es responsable de reglaxmtar admird strar, coordinar y supervisar
las funciones de administracién de personal de las agencias de la Administra-
citn Central. A tales fines la Oficina emite normas y establece procedimien-
tos en axmonia con la ley de Personal del Servicic Pablico y sus Reglamentos.

Con el propSsito de sistematizar y lograr wniformidad en los procesos
internos de esta Oficina hemos adoptado un procedimiento pars el estableci-
wiento de equivalencias. EL mismo, sepin mdlcaraxmg es de naturalezs interna de
esta Oficina. No obstante, en ocaslones las agencias del Sistema de Adminis-~
tracién de Personal tienen que hacer def*erzmnacmnes iguales o similares. En
el caso de los Administradores Individuales, la determinacién de equivalencias
es responsabilidad de las agencias.

Estamos pues, enviando una copia del procedimiento el cual puede uti-

lizarse como gufa para llevar a cabo las referidas acciones en las agencias,
¥ en armonfa con la ley y Reglamentos de Personal aplicables.

Anejo
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PROCEDIMIENIO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE BEQUIVALENCIA

Capitulo T Introduccidn

Las disposiciones legales y reglamentarias vigentes propician la movili-
dad de los empleados a través de todo el Sistema de Personal del Servicio
PGblico de Puerto Rico y les provee oportumidades de mejoramiento. Esta movi-

tidad se plasma en forma de ascensos, traslados o descensos.

Los organiémos componentes del Sistema de Personal, la Administraci6n
Central y cada Administrador Individual, adoptan los planes de clasificacién
de puestos gue Tigen en su jurisdiccitn. Estos planes son un instrumento efi-
caz para la consecucion de los programas de Gobierno, propenden a la mayor

uniformidad posible y sirven de base para las diferentes acciones de personal.

Cuando la movilidad se efectfia dentro de uma misma jurisdiccién con un
mismo plan de clasificacién uniforme-se utiliza la retribucidn bésicafpara
determinar si la accidn de personal comstituye un ascenso, traslado o descenso.
Para viabilizar la movilidad de los empleados entre los organismos con diferen-
tes planes de clasificacién es mecesario determinar equivalencias funcionales
entre las clases de puestos de los diferentes planes, dentro de un mismo servi-

cio: de carreraz o de confiznza.

;f Equivalencié’es iz condiciéq”indiCativa de que tanto la naturaleza como
lel nivel del trabajo cqmprendiéo por clases de diferentes planes de clasifica-
/Cién, son iguales.” Eé decir, cuando se determina que dos clases de puestos

de diferentes planes de clasificacidn son equivalentes, la accifn de personal

se¢ traduce en un traslado. Si por el comtrario, el andlisis reflejz que el

nivel de trabajo de una de les clases es superior o inferior al de la otra en



el otre plan, entonces la accidn de personal serid ascenso o descenso res-

pectivamente.

La reciprocidad entre los diferentes planes de clasificacidn es la base
para determinar si la movilidad de los empleados entre organismos con dife-
rentes planes de clasificacidn constituye ascenso, traslado o descenso.
Luego de identificada 1z accidn de personal se procesa la misma de acuerdo

a las mormas aplicables, tales como requisitos minimos y naturaleza del examen.

Con el propdsito de lograr la sistematizacidén v umiformidad necesaria se
implanta este procedimiento paré la determinacidn y adopcién de tablas de
equivalencias entre los planes de clasificacifn del servicio de carrera de los
Admigisfradores Individuales y el Plan de Clasificacidn del serviéio‘de carrera
de la Administracidn Central y para la determinacién de equivalencias fumcio-
nales de puestos individuales cuando no se hayan adoptado las tablas. También
se iﬁplanta el procedimiento para la comparacifn entre clases de puestos cuando
no hay equivalencia, para propiciar la wovilidad de los empleados en el Sis-

tema de Persopal.

1.01 Base Legal
1. Ley nlmero 5 de 14 de octubre de 1975, segim enmendada, conocida

como Ley de Perscopal del Servicio Piblico.
Z. Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
Secciones 0.5 v 8.1 {2)(a)

3. Reglamento de Personal: Administracifn Central, Seccion 6.8



(o}

1.02 Responsabilidades

La Oficina Centrsl de Administracidn de Personal debez determinar la

posible correlacifn entre los diferentes planes de clasificacidm, previo

al tramite de cualguier accidn de personal que envuelva el movimiento de
algin empleado de un organismo a otro. Por tal motivo, la Oficina estable-

ceri tablas de equivalencias entre los planes de clasificacidp del servicio

de carrera de Ios Aénzgistradores Izgdiw;i&uales y. e;L-Pmlan de Clasi.ficacién del
_s:ervlcm de carrera de la Administracidn Central. Deberd ademis, hacer el
andlisis correspondiente para determinar las equivalencias fumcicnales entre
puestos individuales, respecto a las clases del plan de clasificacidn para el
servicio de carrera de ia Administracidn Central, cuando no se hayan emitido
las tablas. También hari el estudio comparativo necesario cuando no haya

equivalencia funcional entre clases de puestos a los fines de determinar la accitn

de personzl y el zjuste de sueldo que corresponde.

La determinacidn de las equivalencias es responsabilidad de la Divisién

de Clasificacidén y Retribucifn.

La Divisidn de Clasificacidn y Retribucidn serd responsable de mantener un
proceso de commicacifn y andlisis continue de modo que se tome accidn de inme-
diato en situaciones que ametiten modificaciones al procedimiento, orientacitn
o adiestramiento al personal que trabaja en esta actividad. Tambin serd res- '
ponsable de notificar al Area de Asumtos Legales y Asesoramiento las modifica-
ciones que se hagan al procedimiento una vez aprobados por el Director, para

que se enmiende el mismo conforme a las modificaciones efectuadas.



1.03 Usos de las Equivalencias en la Oficina Central de Administracion
de Personal

Las Tablas de Equivalencias c¢ las equivalencias o comparaciones indi--
viduales para casos particulares estsblecidas por la Divisién de Clasifica-
cidén y Retribucifn tienen diferentes usos en las Divisiones Operacionales de

la Oficina.

1. Divisidn de Reclutamiento

Bsta Divisién utiliza las equivalencias para la acreditacidn
de experiencia adquirida por empleados de Administradores Indi-
viduales que solicitan los examenes que ofrece la Oficina; o
cuando tales empleados pasan a ocupar puestos en la Administracin
Central, para corroborar la accién de personal que corresponda
sea ascenso, traslado o descenso y determinar si conforme a la
reglamentacidn y normas vigentes procede o no la administracifn de
un examen; para verificar en las proposiciones de ascenso sin opo-
sicidn si el cambio constituye efectivamente un ascenso; y en 1os
estudios del mercado de empleo que se realizan para el estableci-
miento de normas de reclutamiento y en la planificacidn del programa
de reclutamiento.

2. Divisidn de Nombramientos y Cambias v

Esta Divisién utiliza las equivalencias para verificar la
correcién de los Informes de Cambio que recibe y que se originan
en los Administradores Individuales en cuanto a si la accifn indi-
cada constituye un ascenso, traslado o descenso y para evaluar las

acciones de personal a la luz de las normas aplicables y determinar

su correccibn y legalidad.



3. Oficina de Auditoria v Bvaluaciin

Esta Oficina usara las equivalencias en las evaiuaciones de
los tramites de las acciones de personal delegados en las agen-
cias de la Administracitn Central y en la evaluacidn de la adwi-
nistracitn de perscnal de los Administradores Individuales.

4. Oficina de Orientacifn y Relaciones con la Commidad

Esta Oficina usard las equivalencias para los servicios de
orientacidon que alli se prestan. Los casos particulares siempre
deberan consultarlos con la Divisidn de Clasificacién y Retribucién

conforme a las normas internas de la Oficina.

Las Divisiones que reciben copia de las Tablas de Equivalencias man-
tendrdn al dia un expediente conforme se establece mis adelante en las

Seccibn 2.07.02, 2.07.04 y 2.07.05.

Las Divisiones de Reclutamiento y de Nombramientos y Cambios gue ademds
reciben las equivalencias y comparaciones individuales de puestos, archivaran

las copias en el expediente antes mencionado.

Capitulo 7 Establecimiento de las Tablas de Fquivalencias entre los Planes
de Clasificacibn del Servicio de Carrera de los Administradores
Individuales y el Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera
de 1a Administracidn Central

Cada Administrador Individual elabora el plan de clasificacidn de puestos
para el servicic de carrera y lo somete a la Oficina, para fines de evaluacitn
Y aprobacidn. Durante el proceso de evaluacidn, previc a la aprobacién del plan,
la Oficina, en especifico la Division de Clasificacién y Retribucién, procederd

a determinar la posible correlacidn existente entre el plan.de clasificacidn



sometido, con el plan de clasificacion para el servicio de carres

Administracidn Central.

Una vez concluido ese proceso,’ eiaborari ublas de equivalencias entre
las diferentes clases de puestos de ambos planes, las que deberfn ser indica-
tivas de la reciprocidad existente entré.ambos planes, en cuantc a la natura-
leza y mivel de trabajo. Dichas tablas de equivalencias formaran parte
integral del plan en cuestifn v deherdn ser aprobadas y certificadas por el
Director antes de enviarlas al Administrador Individual y de circularlas a los

componentes del Sistema de Personal.

El punto de referencia para la comparacitn de las diferentes tareas de
trabajo lo serd el Plan de Clasificacidn de la Administracidn Central, lo que

permite establecer vy mantener el grado de correlacidm que pueda existir entre

7

los distintos planes y sienta las bases para extender a todo el Sistema la

equidad retributiva.

2.01 Andlisis Comparative entre las (Clases del Plan de Clasificacibn sometido
por el Administrador Individual y los del Plan de Clasificacion de la

Administracion Central

Luego de estudiar el plan de clasificacidn para el servicio de carrera
que somete €l Administrador Individual para determimar su adecuacidad funcional
y su conformidad con los requisitos de ley y reglamentos, la Divisién de Clasi-
ficacidén y Retribucidn llevard a cabo un andliisis comparativo del contenido
y relaciones de las especificaciones de clases,en forma sistemidtica poT grupos
ocupacionales a fines de identificar la posible reciprocidad entre las mismas,
segln se dispone a contimiacidn:

1. Estodiard lasclases de puestos o series de clases por grupos

ocupacionales en el orden en que aparecen en el esquema ocupa-



cional del plan de clasificacifn del Administrador Individual.

2. Identificard el grupo ocupacional dentro del Plan de Clasifi-
cacibn del servicic de carrera de la Administracidn Central
al cual pertenece el grupo ocupacicnal bajo estudio.

3. Localizard las especificaciones de las clases de puestos de
ambos grupos ocupacionales.

4. Iniciard el estudio de los elementos que contiene la especifi-
cacitn de cada clase de puesto o serie de clases bajo estudio.
Los elementos que se considerarfn son los sipuientes:

a) Naturaleza del Trabajo - Es un resumen breve y conciso

que describe las funciones principales de los puestos

incliuidos en 1a clase.

b} Aspectos Distintivos del Trabajo - Som aquellas carac-

teristicas que diferencian uma clase de otra, tales como:
responsabilidades, complejidad, autoridad, discrecién y
Tiesgo.

¢} Ejemplos de Trzbzio - Son las tareas commes y tipicas

de laos puestos.
5. Estudiard también los siguientes indices como guia para la compara-
citn de las clases de puestos:

a) Conocimiente - Es una descripcion de las materias con

las cuales deberdn estar familiarizados los empleados y
candidatos a ocupar los puestos.
b} Habilidades - Incluye la capacidad mental v fisica

necesaria para desempefiarse en el puesto.

BT N R Vot (o e st s L e
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¢) Destrezas - ©s la agilidac o pericia manual y/o

condiciones fisicas y/o nentales que deberdn poseer

xl

los empleados y candidatos para el desempefio en 1os

puestos.

d) Preparacién y Experiencia iinima - Es l1a preparacién

académica requerida v ¢l tipo y duracifm de la expe-
riencia de trabajo necesaria.

e) Periodo Probatoric - Indica el tiempo requerido para

el adiestramiento y prueba préctica a que seri sometildo

el empleado.

f) Jerarquia o Posicién Felativa y el Tipo Minimo de Retribu-

cidn Asignado a la (lase - La jervarquia o posicidn

relativa es la ubicacidn de cada clase de puesto'en ia
escala de valores de la organizacién.

6. Se utilizard el glosario de cada plan de clasificacidn en el analisis
del significado de los términos utilizados en las especificaciones de
clases para interpretar los elementos scfizlados en el anterior inciso
4 v Jos indices sefialados en el inciso 5 que antecede, que distinguen
las clases de puestos.

2.02 Determinacidn de Lquivalencia

A base del andlisis comparativo del contenido de las clases via las
especificaciones de clase se procederd a determinar la cquivalencia en cuanto.
a la naturaleza y el nivel de trabajo entre las cluses de puestos.

Se determinard que existe equivalencia entre las clases bajo estudio

cuando la naturaleza v el ndvel del trabojo e las mismas sed igual.



tuezo identiticerd Jao Clases que no tienen cguivalencia Jdentro del

Plan de Clasiticacidn del servicio de currera de la Adwindstracién Central

Guivalencias

2.03 Preparacidn de la Tabla de ]

Luego de establecides todas lus equivalencias de las clusos de puestes

que integran el Plan de Clasilcscidn del fdministrader Individual ce proce-

derd a prepayay Is wwhls do equivelencias conforme a 1o sifuiente:

1.

Titulo

-

con el 51

wiiente  titulo: Tabla de kgquivalencias

de las (lases Jo Puestos comprendidas en el Plan de (lasificaciou det

Servicis de varrera de (Kombre del Administrador Tndiy vidual) con las

claser omprsdidas en el Plan de Clasificacifa del Servicio de Carvers
de 1a Administracidn Central.

(OQL”Q uH

Se prigeteian dos colwnpas,  La columna de la izmuierda se ider-

Cifleond ob de siguiente mapera:  "litulo ds la Clase” y el nopdbre

ool

del fradiasvradir Individeal. Un esta columi se esCcribirdn, en orden
alinbetion  dus titulos Je frs clases del Plan de Clesificacién del

siddvidual. Ly colurmnz de la

SCevivio e ocnrrei o

devecha se ideoi Tiony s e 1a aenten: U 0n de la Clase™,

— .. -5

PAG st rac e coapt s 1Y Ty COREIS 3¢ 2scribivdn los titulos

vy P 1

d2 Jac ciases el s o Qlus ioaridn d0 o2 cvicio oe carrers de
Ia Adinnist aciSo Oonviad gu son cprivaientes a la clase de {RIESTO
que floemroen G ocolune de Lo izouiewda. 81 one Wnbiesy eyulvalencia

aparccetd wnn Iinea e0 o lugar covrespondicnte al ritulo de 1z clasc

T = 1 3

o o cabupma Qe T e rodls,
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2.04 Aprobacidn de la Tabla de Equivalencias

La Tabla de Equivalencias forma parte del Plan de Clasificacibn de
cada Administrador Individual. Luego que se evalfia el plan de clasifica-
cién con todos sus componentes, el jefe de la Divisidn de Clasificacidn y
Retribucidn 1o somete al Director para que &ste imparta su aprobacion.
Aprobado el Plan de Clasificacifn del Administrador Individual queda aprobada
1a Tabla de Equivalencias. Cada hoja de este componente deberd llevar el

sello oficial de la Oficina y la fecha de aprobacion.

2.05 Distribucifn de la Tabla de Bquivalencias

Luego que se recibe en la Divisidn de Clasificacifn y Retribucidn el
Plan de Clasificacién debidamente aprobado por el Director se harid la
siguiente distribucién de la Tabla de Equivalencias:

1. Administrador Individual

El original de la Tabla de Equivalencias se enviard al
Administrador Individual conjuntamente con todos los demis |
documeﬁtos originales yue forman parte del Plan de Clasifica-
cidn,

2. Sistema de Personal

Se enviari una copia de la Tabla de Equivalencias a cada una
de las agencias comprendidas en la Administracidén Central y a
todos los Administradores Individuales.

3, Divisiones de la Oficina

Se enviari una copia de la Tabla de Equivalencias a la Divisidn
de Reclutamiento, Divisidn de Nombramientos y Cambios, Oficina
de Orientacién y Relaciones con la Comunidad y a la Oficina de Audi-

toria y Bvaluacidn,



Ademds de la copia que forma parte del Plan de Clasifica-
¢idn del Administrador Individual, 1a Divisién de Clasificacidn
vy Retribucién conservari copias adicionales para uso de su per-

sonal técnico.

2.06 Mantenimiento de las Tablas de Eguivalencias

Los Administradores Individuales tienen que someter y la Oficina apro-
bar las eliminacicnes, creaciomes y modificaciones al Plan de Clasificacidn
para mantener el mismo debidamente zctualizado. Siempre que esto suceda, la
Divisién de Clasificacidn ¥y Retribucifn revisari las equifalencias estableci-
das para las clases de puestos afectadas conforme a los criterios establecidos
en la anterior Seccidn 2.01 y determinard si las mismas se alteran. Si hubie-
ra cambios, formazlizaran los mismos -seglin se dispone en la anterior Seccidn
2.04 y preparari la notificacion de enmienda a la Tabla de Equivalencias. La
‘notificacién.de emnienda incluiri la misma informacién que la Tabla original,

1levard el sello oficial de la Oficina e indicars la fecha de efectividad de

la enmiends.

Notificard la emmienda al Administrador Individual simul tAneamente con
la aprobaci®n de la eliminacidn, creacifn o modificacién al Plan de Clasifica-
cidn y enviard copia a las Divisiones de la Oficinz segln se dispone en la

anterior Seccidn 2.05.

Al inicio de cada afio fiscal circulara las enmiendas de las tablas a

todas las agencias del Sistema.



2.07 Conservaci®n y Disposicibn de Documentos

2.07.01

2.07.0Z

2.07.03

Responsabilidad

F1 Jefe de la Divisién de Clasificacion y Retribucitn
seri responsable de mantener, conservar, custodiar y dispo-
ner de los documentos que contienen las Tablas de Equiva-
lencias y sus enmiendas, Este designard un empleado quien
serd responsable del archivo y control de documentos.

Contenido y Archivo

Se abriri un expediente por cada Administrador Indivi-
du31 que contendrd copia de las Tablas de Equivalencias de
los planes de clasificacifn aprobados y copia de las enmien-
das a las mismas. Los expedientes se conservarin en orden
alfabético por Administrador Individual.

Control

Las Tablas de Equivalencias son para el uso intemno del
personal de la Divisidn de Clasificacidn y Retribucitn.

F1 Técnico solicitard al encargado del archivo de los
expedientes de las Tablas de Bquivalencias, el expediente
que necesite examinar. El técnico deberd examinar el expe-
diente de irmediato para obtener la informacifn necesaria.
En caso que fuere necesario retenmer el expediente para
mayor estudio, lo solicitarid al encargado del archivo quien
procederd conforme & lo siguiente:

1. Anotari en la Hoja de Control Tablas de Equivalencias

(30-29) el nombre del Administrador Individual, los



2.07.04

2.07.05

documentos que s¢ prestan, el nombre del técnico
y la fecha en que se presta.

2. Entregari €l expediente y los documentos al técnico
que los s501icitd y le indicari que deberd devolverlos
en un periodo no meyor de tres dias laborables.

Archivard 1a Hoja de Control Tablas de Equivalencia

(3]

(30-29) en el lugar correspondiente al expediente o
a los documenteos gue se prestan.

4. Dar& seguimiento a la devolucitn del documento o del
expediente y cotejari que estén completos al momento
de recibirios.

5. Destruird la Hoja de Control Tablas de Equivalencia
(30-29) y archivard el expediente o documentos en el
lugar correspondiente.

Mantenimiento

El encargado del archivo es responsable de insertar las
enmiendas que se efectlen a las Tablas de Equivalencias y
archivard los documentos en el expediente. De ser necesario
rehacer la Tabla de Equivalencias a maquinilla como resultado
de las enmiendas efectuadas, lo informard al jefe EL la Divi-

sidn para que ordene la preparacifn de la Tabla.

Conservaci6n y Disposicién

Las Tablas de Equivalencias y sus enmiendas sé conserva-
Tén mientras esté vigente el Plan de Clasificacidn del Admi-

nistrador Individual. Cuando se estableza um nuevo Plan de

Clasificacidn la disposicidndel anterior Plan, incluyendo la



Tabla de Fervelenciss ¥ toedo olto documento relacionado,

& las noopas d=l Reglamento para la

i

se hard conioime

Administracidn del Programz de Conservacidn y Disposicidn

do Docigpeniaz PObLicos en iz Hema Hjecutiva.,
Capitulo 3 Establecimiento de Pouivalencis jare PURsios Individuales entre
2l Plan de Clagif:cecibp_ce un Adminis :‘E_TC_&UI' Tndividual y el
Flan ds (lasificacidn del Servicio de Carrora de g Administracidn
Central

Cuando una agencia de la Administracitn Central interese reclutar aun
empleado. de un Administrador Ené:%faidual debe determinar si el cambio constituye
un ascenso, traslado 6 un descenso para saber las disposiciones Jegales y noT-
mativas, y los procedimientos que apiicaré. El primer pasoc consiste en verificar

la equivalencia funcional entre la clase d2 pussto que ocupa el empleado en el

Servicio de Carrera del Adminmitrader Individual y el Plan de Clasificacifn del

Servicio de Carrers de 1z Administracidn Cenival.

En ocasicnes, surge ia necesidnd de consultar

g 1a (ficina cusndo no estd
establecida 1a Tohla de Baynalincizs, o dnta no e3 de ronocimiento de la

cusnés no bay equivalsncias ontre las clases

\.01

agencia, o en ambas clrowistanci

de puestos.

3.81 Recibo de la S0l .tvd

Las solicitudes e lae noewisa. wavs =1 entroierimionio de equivalenclas

se recibitdn en la Divisiép de [law.sicacidn v Pairibucidn debidamente marcadas

con el sello de fecha y hovs de recibe de ia Seccils Je Correspondencia de la

Oficina.
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)

La rsona @ cargoe del control de la correspondencia preparsri ums
g P P

tarjeta control con por lo menos la siguiente informacién:

1. Nombre del Empleado

Z. Agencia Solicitante

3. Agencia er la que trabajz el empleado

4. Titulo de Clasificacidn del puesto que ocupa
5. Bgquivalencia que se solicita

6. Fecha de recibo en la Divisidn

7. Namero de control, el cual se asignari de acuerdo al
orden de recibo.

Ademds, anctari en una libreta de control la informacién de la tarjeta

de control, de acuerdo a la fecha de recibo de la solicitud en la Divicién.

luego entregard el casc con la tarjeta comtrol al jefe de 1a Divisién

0 a la persona en quien &ste delegue, quien anotari el nombre del técnico a

quien lo asigna v la fecha.

Luego que el jefe de la Divisidn asigna el caso, se envia al encargado
de la correspondencia quien procederd a anotar el nlmero de la tarjeta en el
encasillado uno de la Hoja de fndlisis para la Determinacitn de Equivalencia
(30-28), archivari le tarjeta control y entregard el caso con la Hoja de And-

lisis para la Determinacidn de Equivalencia (30-28) al técnico.

3.02 Revisidn de la Solicitud

El técnico que recibe el caso llenard los encasillados 2 al 6 de la Hoja
de Anflisis para la Determinacién de Equivalencias {30-28) v revisari que estén

los siguientes documentos, debidamente llenos:
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1. Commicacifn de la agencia, contendrd por lo menos la siguiente

informacidn: nombre del ermleado que se interesa reclutar, la
agencia en la cual trabaja, titulo del puesto que ocupa y titulo
del puesto para el que se reclutarid,

2. Especificacifn de la clase de puesto que ocupa el empleado, en

ausencia de la especificacitn se aceptari el cuestionario de clasi-
ficacifn de dicho puesto debidamente actualizade y formalizado y asi

estard indicado en la comumicacidn de la agencia,

Si falta algln documento o la informacidn estd incompleta, el técnico
se commicard por teléfono con la agencia solicitante. Si la agencia no
contesta en um tiempo razonable, devolverd el casc a la agencia acompafiado de
una comunicacion explicativa debidamente firmada por el jefe de la Divisién.

La persona a cargo del contrel de la correspondencia procederd conforme se dis-

pone mas adelante en la Seccién 3.05.

3.03 An&lisis Técnico

JEn el estudio de los casos particulares se pueden encontrar diferentes
situaciones: que esté estazblecida la Tabla de Fquivalencias entre el Plan de
Clasificacitn del Administrador Individual y el Plan de Clasificacidn de la
Administracidn Central; que no esté establecida, pero que existen las especi-
ficaciones de las clases de ambos planes, o que a falta de la especificacién de
clase en el Administrador Individual se someta el cuesticnario de clasificacidn
del puesto.

La especificacién de clase o el cuestionario de clasificacién del puesto

del Administrador Individual bajo estudio se comparari con las especificaciones



de clases del Pilan de flesificacidn de la Administracisn Central. A falta
de &stas se comparard con grupos de puesins con debures v responsabilidades

iguales o sustancialiente similares.

Cuando 1a equivalencia se establece a base del cuestionsrio de clasifi-
cacidn del puesto del Admirvistrad.r Individinl, la misms serd vidlida Gnice-

mente para ese caso particular.

-

El tZcnico vserd la Hoja de Andlisis pera

1]

Determinacién de Hquivalencia

;
b

(30-28) y los encasillades Z 8l 6 referventes a lg informacion basica del casc

bajo estudio estarin debidamente llemos antes de iniciar el andlisis,

< -

3.03.01 Cuando estd Establecids lz Tebla de Bquivalencias

En todos los casos, e} téonice verificari si estd estable-

cida 3z labla ae Pquivalencias del Plan de Clasificacifn del
Administrador Incividusl. B1 estwviers establecida procederd a

determinar de acverdo @l contenido de 1z Tabla cémo compara la
clase de puszsto whe otups el emplesdo con la clase de puesto

para lz oual 32 ia vronone reciutar en 1z Administracidn Central:
o es dginn’ o Pmdopentzimente similar,
infericr © superior © 21 o hey equivaioncia.  Lusgo 1lenard

log cmone.tiadis, o ¢ ol 1 Lo 1z Hois de Anflisis para la
Betevninacitn Jde Eguivalencis (I0-28) v procederd sepfm se dispone

mis ade antle ea lss Seocjones: 3,04 v 3,05,

Si no hay equivalencis entre lor clases de puestos procederd

1

[

con el estndic comparaiivo que se dispone en la sipniente Seccidn



3.03.02

3.03.03
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Cuando no Hay Tabla de Equivalencias y Hay Especificacidn
de Clase en Ambos FPlanes de (Clasificacién

El técnico cotejard en el expediente de las Tablas de
Equivalencias si para un casc particular se ha eétablecido
equivalencia para la clase de puesto basada en especifica-
ciomes de clase., De ser asi procederi a formalizar el caso

segln se dispone mis adelants en la Seccidn 3.04.

De no ser asi, estudiarid el caso y hari las determina-
ciones que correspondan seglin se establece en el anterior
Capitulo 2, Seccidn 2.01 y 2.02. Ademis, de ser mecesario
hard una auditoria del puesto en la agencia. Luego 1lenard
los encasillados 7 al 12 de la Hoja de Andlisis para 1la
Determinacidn de Equivalencia (30-28) y procederid seglin se

dispone mids adelante en las Secciones 3.04 y 3.05,

5i la determinacifm es que no hay equivalencia procederi
con el estudio comparativo dispuesto en la siguiente Seccidn

3.03.05,

Cuando no Hay Tabla de Equivalencias ni Especificacifn de Clase
en el Plan de Clasificacion del Administrador Individual pero
Hay Especificacidn en el Plan de Clasificacidn de la Administra-

cidn Central

En estos casos se analizarid el cuestionario de clasifica-
cidén del puesto que ocupa ei empleado en el Administrador

Individual conforme a lo siguiente:



Estudiard los deberes, responsabilidades, complejidad
de las fumciones y el grado de autoridad y de supervi-
5ibn adscrito sl puesto, los cuzles son 1os elementos

bésicos de comparscidn en estos casos.

Hstudiard otros indices, tales como: regquisitos minimos
exigidos de preparacidn y experiencia, conocimientos, habi-
lidades, requisitos fisicos y otros factores especiales que
servirdn para orientar en el andlisis técnico.
Identificard los grupos ocupacionales en la Adwinistracién
Central que describen puestos en el mismo ramo o actividad
dé trabajo.
Lacalizéré y estudiard las especificaciones de clase corres-
pondientes al grupo ccupacional identificado para determinar
con que clase o clases puede compararse el puesto bajo estudio.
Analizard los elementos de los documentos bajo estudio para
determinar si hay equivalencia en las funciones. De ser nece-
sario hard uma auditoria del puesto en la agencia. Se enten-
derd que hay eguivalencia de fumciones cuando todos los ele-
entos considerados son lguales o sustancialmente similares.
De no ser iguales o sustancialmente similares determinari si
las funciones son de nivel inferior o superior, o si ho hay
clases equivaientes.
Llenard los encasillados 7 al 12 de la Hoja de Andlisis
para la Determinacidn de Equivalencia (30-28) y procederd
segﬁn se dispone mis adelante ep las Secciomes 3.04 y 3.05.

31 no hay clases equivalentes se procederi con el estudio



-
g NS

t

comparativo dispuesto en la Seccibn Z.03.05,

&I

3.03.04 Procedimiento a Seguir er el An8lisis T€cnico Cuando la

Especificacitn de Clase de la Aaministracifn Central No

€3

Adecuada

En €l apdlisis tfcnico pueds encontrarse que la especifi-

cacitn de clase del Pian de Claszificacifn de la Administracidn

Central con la cual debe compararse 1z clase de puesto o el

puesto particular del Administrador Individual no es adecuada

porque se le ham incorporado cambios gue afectan los elementos

bdsicos de la ciase. §i esto ocurriera se2 determinari la fac-

tibilidad de actualizarla de immediato para luegc proceder con

el
se
la
1.

establecimiento de 1z equwivalencia. De no ser esto posible,
hard la comparacidn con un grupo de puestos pertenecientes a

clase.

El tBcnice seleccionari el cuestionario de clasificacitn

de varios pusstos representatives de la clase, que no seran

menos de tres.
Bstudiari los elementos bésicos v los indices de los cues-

tionarios de clasificacitn de los puestos de la Administracifn

o

Central, seglm se establece en los incisos 1 v 2 de la anterior

Seccidn 3.03.0%3,

B

S ¥

loc elementos que distinguen la
clase de puesto, y procederS a compararics con la clase o el
puesto particular bajo estudio del ﬁdministrador Individual.
De ser necesavio hari una auditoria de los puestos en las

agencias. Luego seguird Jos pascs establecidos en las anterio-

res Secciones 3,05.02 v 3.03.03, segln corresponda.



3.03.05
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Comparacitn entre Clases de Puestos cuando No Hay Equiva-
lencia

Cuando del andlisls técnico se determina que no hay equi-
valencia en fimciones entre las clases de puestos es necesario

iniciar un estudio comparativo de las mismas,

Es preciso realizar este estudio para determinar en cual
de las acciones de personal enmarca el cambio gue propone
efectuar la agencia y hacer el ajuste en sueldo correspondiente.
El estudio consistird en una comparacién de los aspectos
distintivos del trabajo y de los requisitos minimos, conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para determinar el nivel de
trabajo. O sea, identificar caracterisiticas que, afin cuando no
sean las clases iguales o similares, permitan determinar la jerar-
quia o posicidn relativa entre los niveles de trabajo para esta-
blecer 1a concordancia de ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se Tigen por planes de clasificacién diferentes.
Pasard juicio nuevamente sobre el nivel de trabajo, Tequisitos
minimos, conocimientbs, habilidades y'destreias de la siguiente
manera:
i. Estudiard el nivel y naturaleza del trabajo de la clase
de puesto del Administrador Individual. Luego estudiari
ios grupos ocupacionales del Plan de Clasificacidn del
Servicio de Carrera de la Administracién Central e identi-
ficard las clases que puedan considerarse que estdn

relacionadas o son familiares.
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2. Luego de identificar las clases relacionadas o familia-
res, comparari los requisitos minimos, habilidades y
destrezas de unas cop otras para ldentificar las seme-
janzas entre ellas.

3. Para identificar 21 nivel de trabajo cue le corresponde en
el Plan de Clasificacidn del Servicio de Carrera de la
Administracidn Central establecerd la medida de comparacidn
con la clase o clases de puestos con las que haya mayor seme-
janza en cuanto al nivel y naturaleza del trabajo, requisitos
minimos, conocimientos, habilidades y destrezas.

4, Si el cambic del empleado fuere a la clase de puesto identi-
ficada como semejante en el Plan de Clasificacidn del Servicio
de Carrera de la Administracibn Central se considerard un
traslado. Si fuese a otra clase determinari si corresponde
a un ascenso o descenso comparando las escalas de retribucifn
del Servicic de Carrera de la Administracitn Central de la
clase de puesto seméjante con la de la clase a la que se pro-
pone el cambic de personal.

5. Lusgo, llenar los encasillados 7 al 12 de la Hoja de And-
lisis para la Detemminacidn de Egquivalencia (30-28) ¥y
procederi conforme se dispone mds adelante en las “Secciones

'_i
3.04 y 3.05.

3.04 Formalizacitn de la Accidn Tomada .

Luego del andlisis técnico v la determinacidn de la accidn a tomar,

se procederd a formalizarla. La informacidn que se ofrecerd a la



agencia solicitante serd respecto a laz eguivalenciz solicitada.
Ademais, se le ofrecerd toda otra informacidn relevante que guie
y oriente a la agencia sobre el reclutamiento del empleado del

Administrador Individual. El técnico hard lo siguiente:

1. Preparard la Notificacién sobre Determinacién de Equivalencia
(OCAP-209) para la firma del jefe de 1z Divisidn. En esta
Notificacién indicard una o mis de las siguientes alternativas,
segim apliquen:

a. Si hay equivalencia con la clase solicitada.

b. 5i mo hay equivalencia con la clase solicitada,
informari si hay otras clases equivalentes en el
grupo ocupacional y si las fumciones del puesto
0 la clase del Administrador Individual son supe-
rioTes o inferiores a la clase de la Administracidn
Central,

Cc. 51 no hay equivalencia con ninguna clase del Plan
de (Clasificacitn de la Administracidn Central

informaréd la clase con la cual es comparable.

También informard los instrumentos utilizades para la com-
paracidn: especificacidn de clase ¢ cuestionario de clasifica-
cidn. De haberse utilizado el cuestionario de clasificacidn le
advertird a la agencia solicitante que 1z informacifn que se le

ofrece solamente aplica a ese caso en particular.



3.05

Z. Enviard para la firmu del jefe de la Divisidn ls Notificacidn
sobre Peterminacidn de Equivalencias (CCAP-209) dirigida a2 la
agencia solicitante v la Hoja de Andlisis pars la Determinacidn
de Bguivalencias (30-28) acompafiadas de los documentos enviados
por la agencia.

3. En los casos en que el técnico encuentre que la espscificaciOn
de clase no es adecuada, preparari un memorando COR SUS TeCo-
mendaciones ¥y lo enviard al jefe de la Divisidn cuando le

fivima.

et}

-refiera ¢l case para 1
4. El jefe de la Divisidn revisari el caso y si estd de acuerdo
firmari la Notificacifn sobre Determinacifn de Equivalencia
(OCAP-209) dirigida a ia agencia v la Hoja de An8lisis parz la
Déterminacién de Eauivalencia (30-28). De no estar de acuerdo
lo devolveri al técnico con sus observaciones y éste procederd
'segﬁn se le indigue.
5. Los documentos debidamente firmados por el jefe de la Divisibn
cargada del coantrol de la corres-

se entregardn a la parsopa enca

pondencia.

Control y Pistribucidn de la Accibn Tomada

La persona encargada del conmtrcl de la correspondencia recibird

el caso debidamente firmado por ¢l jefe de la Divisidn y procederd

de la siguiente manera:
1. Localizari la tarjeta y anotarf iz accidn tomada, la fecha de la

Motificacidén sobre Determinzcidn de Egquivalencis (OCAP-209)

1

fecha de despacho. Hard la misma

g

dirigida a la zgencia y iz



Iha

anotacidn en la libreta control.

Z. Distribuird 1la NotificaciSn sobre Determinacion de Eguivalencia
{OCAP-20%)
a. el original a la agencia solicitante
b. una copiz a la DivisiGn de Nowbramientos y Cambios

n: de Reclutamiento

4. ma copiz se archivard en el expediente de la Tuhls
de Eguivalencias del Administrader Individual, si no
hubiere expediente 1o p%épararé ¥ archivard la copia
en el mismo.

e. archivard una copia adherida 2 los documentos del

_case y a la Hoja de Andlisis para la Determinacién

de Equivzlencias [30-2B} en ¢} expediente de la
agencia solicitante, en orden de fecha de la contes-

tacidn.

3. Archivari la tarjeta contrel en el Jugar correspondiente & los
Casos trabajados. Cuande la accidn tamada consista en devolver

el caso por falta de documentos procederd a2 hacer las anotacicnes
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que no se enviaz copia a 1las Divisd

1
ot
o]
ot
24
e
b
e
fort
[e+]
4
('D
s
o)
]
fos
rt
e/}
jal
icd
i

Administrader Individual.
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Capitulo 4 Vigencia

Este procedimiento se establece por un periodo de seis (6) meses a
partir de la fecha de aprobacién. Finalizado este periodo se revisard y

modificard, de ser necesario, y se implantard con caricter permanente,

Aprobado:
-~ a -‘/‘/7 /
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Fecha | 7 AICTosE Robep®E Feijo0
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-7 .~ Director /
e Oficina Cent¥all d syracidn
e de Person



30-28
Fuawv, 682

Estado Libre Asociado de Puerle Rico

QFICIRA CENTRAL D ADVINISTRALIOHN DE PEHESONALL

Apartado G474 Estanion Farndndes Suncas
Santwees, Poorfe Rico

HOKA DE ANALISIS PARA LA DETERMHNALION DE EQUIVALENGIA

Apéndice

s}

|

1 1. MNimero de Control

2. Hombre del Empleado 3.

Numero de Segure Social

14 Agencia Solicitante

5.  Agencia-Administrador Individual

1 6. Equivalenciz Solicitada:

DE: A
7. Verificacidn en Tablas de Equivalencias-
8. ;Estd establecida? s i1 NG

b.  5ilacontestacion es afirmativa, PASE AL APARTADO NUM. 11

c. De no estar establecida la tabla de equivalencias, proceda con e) analisis comparativo y Bene encasillados subsiguisntes;

&. Indique documento bajo andlists:
2. ADMINISTRACION CENTEAL
{1 Especificacion de Clase

i1 Cuestionario de Clasificacion

b. ADMINISTRADOR INDIVIDUAL
[T} Especificacion de Clase

i1 Cuestionario de Clasificacion

9. Estudie v compasre los elementos e iﬁdiqu—e en la columna de CRITERIOS s5i son iguales, similares, superiores o no comparables.
Use la columna de COMENTARICOS parz informar cualquier aspecto distintive o significante de la evaluacidn de Jos slementos.

ELEMENTOS

CRITERIGS

COMENTARIOS

a. Haturaleza del trabajo
L. Aspectosdistintivos

-Compleiidad de funciones
~Responsabilidad

- Autoridad

~Discrecidn

~Riesgo

c. Eiemplos del trabajo

10, COMENTARIOS Y OBSERVACIONES ADICIONALES (Continta at dorse)




10,

Comentarios y Observeciones (Conuneasion)

!

11, DETERMINACIOHN
A [' Existe equivalencia,
1 &ladlase solicitads
L1 aotrs clase
[T} funciones similares a la clase solicitada,
[} funciones superiores & la dlase solicitada.
[} funcionesinferiores s la clese solicitadz,
B. {1 Mo existe eguivalencia pern es comparable cou:
(Indique tftula {s) de la (s) clase (5} )
12. Norbre del Técnico: 13.  Aprochadc:
Fecha:
Firma del Técnico Fecha defe, Division de Clasificacion




DTAP-208 Apgndice 2
Fev, 5782 Lstatds Libre Assciado e Paerio Kico
OFICINA CEMNTRAL OF ADMIRNISTRACIGMN 3E PERSOMAL
Apsriade Posts! 8476, EstaciAn Ferpdndes Juncos
Santurze, Fuerto Rice 004910

NUTIFICACION SOBRE DETERMINALI OGN 0E FOUIVAL ENCIA

1 Agencia Solicitante 2. Fecha de Solicitud

3. Nombre de! Empleado 4 Noam Sequro Social 9. Agencia-Adm. Indiv.
6. Equivalencia Solicitada:
DE: A

7. Determinacion
A, 1 Existe equivalencia

] alaclase solicitada

3

i a otra clase

{_7 funciones similares a 12 clase solicitada
L} funciones superiores & Ja clase sobicitada

! funciores infericres 2 la clase wolicitada

B. ] ¥oexste equvalencia perc ez comparahle con:

(tndigue titulo (s} de la {5) dlase {s)

Jefe Division de Clasificacisn v Fewibucisn Fecha

tNETRUCCHONES:
Prepare este formulerio an original ¥ ¢ince (5] copias. Uistribucién segdn S8 indica:

Original - Aganciz Sohcftante

Copias 1, Z v 2. Clasificsnion y Patnbucian
Copia 4 Hechstamiento ’
Copiz 5 - Numbramiesios v Snmbios

a0 oe




30-28
581 Estado Litre Asociades de Pusrtio Rico
OFICINA_CENTRAL OE ADMIMISTRACION OE PERSONAL
OIVISION DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION
HGJA BE COMTROL
TABLAS DE EQUIVALERCIAS
i. Agencia - Adminisirador Individual

Apéndice *

2. 3  Expediente prestado

3. L7 Documentos prestados: (Explique)

4.

Certifico que recibi los documenios sefialados en los apartados nimeros 2y 3 de este formularia.

Nombre del Téonice Solicitants

Firma del Téenico Solicitants Fecha de entrega






