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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS

EMPLEADOS DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION PARA LA REVITALIZACION
DE LAS COMUNIDADES

INTRODUCCION

La Ley 5, aprobada ef 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, establece un sistema de personal
para el servicio publico basado en el principio de mérito. El principio de mérito se refiere
al concepto de que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los
empleados deben ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos
en su empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, impedimento fisico o
mental ni por ideas politicas ¢ religiosas, en armonia con la Ley ADA de 1990 vy la Ley 44
de 2 de julio de 1985, la cual prohibe el discrimen contra las personas con impedimentos
fisicos y mentales en las instituciones puiblicas. Ademas, tomara en consideracion la Ley
Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993 y la Ley de Normas Razonables del
Trabajo de 1938, seguin enmendada.

El sistema de personal se divide en una Administracién Central y los

Administradores Individuales. La Administracién para la Revitalizacién de las



Comunidades es un Administrador Individual, segun lo establece la Ley de Personal.
Esta Ley, en su Seccién 5.7 dispone que los Administradores Individuales deberan
adoptar para si un reglamento con relacién a las &reas esenciales al principio de mérito,
el cual deberd estar en armonia con las disposiciones def Articulo 4 de la misma.
Establece, ademas, que éste debera incluir todas aquellas areas de personal, que aun
cuando no sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para lograr un sistema
de administracién de personal moderno y equitativo, y facilitan la aplicacion del principio
de mérito.

Los reglamentos con respecto a las areas esenciales al principio de meérito y
aquellas no esenciales, pero necesarias, que adopte esta Administracion, asi como las
enmiendas a los mismos requerirén la aprobacién de la Oficina Central antes de entrar

en vigor. El propésito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de Ley.

PARTE]

ARTICULQ 1-DE cl

Este Reglamento se conoceré bajo el nombre de "Reglamento de Personal para
los Empleados de Carrera de la Administracion para la Revitalizacién de las

Comunidades".




ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Secciones 5.7 y
5.13 de la Ley 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, conocida como

Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de carrera
de la Administracion para la Revitalizacidn de las Comunidades”. No serd de
aplicabilidad al personat irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley
110 de 26 de junio de 1958, segun enmendada, ni al personal que preste servicios
mediante contrato. Tampoco sera de aplicabilidad al personal de confianza, excepto en

lo relativo al Articulo 4.

PARTE JI
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL _ SERVICIO: CATEGORIAS DE
EMPLEADQS

El personal de la Administracion para ia Revitalizacion de las Comunidades estara
comprendido en los servicios de carrera y confianza. Por consiguiente, s6lo habra

empleados de carrera y empleados de confianza.

SECCION 4.1 - SERVICIO DE CARRERA

El servicio de carrera comprendera los trabagjos no diestros, semidiestros y
diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel
mas aito en que sean separables de la funcidn asesorativa o normativa. Los trabajos y

funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a
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pautas de politica piblica y normas programaticas que se formulan y prescriben en el
servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sdlo la tendran ocasionalmente y por delegacion
expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacién de programas. Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podrén
tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcion
primaria de sus puestos. E| desempefio eficiente de funciones comprendidas en el
servicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filoséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con
SUS superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la

administracién pablica, no empece los cambios de direccion politica.

SECCION 4.2 - SERVICIO DE CONFIANZA

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

A Formulacién de politica publica. Esta funcién incluiré la responsabilidad,
directa o delegada, por la adopcién de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones
extra agénciales y otros aspectos esenciales en la direccion de programas o
agencias. También incluird la participacién, en medida sustancial, y en
forma efectiva, en la formulacion, medificacion o interpretacién de dichas

funciones en la administracién o en el asesoramiento directo al jefe de la




agencia mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la
politica publica.

B. Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza personal en
alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del trabajo comesponde esenciaimente al
servicio de carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo
puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccién de automdviles y otras tareas similares. En este
tipo de trabajo siempre estad presente el elemento de confidencialidad y
seguridad en relacién con personas, programas o funciones publicas.

C. Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley. Los
incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas funciones, aunque
de libre seleccién, sdlo podrén ser removidos por las causas que se
establecen en las leyes que crean los puestos y su incumbencia se
extendera hasta el vencimiento del término de sus nombramientos, de
conformidad con dichas leyes.

SECCION 4.3 - REINSTALACION DE_EMPLEADOS DE CONFIANZA Y
ELECTIVOS

Si un empleado de carrera con status regular es nombrado en el servicio de
confianza y posteriormente se separa de este Uitimo servicio, tendra derecho absoluto a

ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién o de clasificacién similar al que

ocupaba en el servicio de carrera al momento en que paso al servicio de confianza. Sila




separacion fuese mediante la formulacion de cargos éste no tendré tal derecho. Se
dispone que sera acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo
que se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el término en que sirvio en el
puesto de confianza.

Cuando un empleado regular en el servicio de carrera resulte electo, o sea
designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, tendra derecho absoluto de ser reinstalado en un puesto de igual
clasificacién o de clasificacion similar al Gitimo que ocup6 en el servicio de carrera. Siha
sido removido del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya
renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a [a
remocién o el residenciamiento no tendra tal derecho. Se dispone que sera acreedor a
todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido a la
plaza que ocupaba, durante el término en que sirvid en la posicion electiva.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo, o
designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, segin se establece
anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,
establecidos en el Articulo 11 de este Reglamento, los que entren en vigor con su
aprobacién y los que se extiendan a estos empleados mediante legislacién prospectiva
durante toda ef tiempo que dure la ausencia de su cargo regular por ocupar un puesto de

confianza o por servir en el cargo publico electivo.




Una vez el empleado cese en su encomienda de confianza o electiva, se le
acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo en su posicidn regular en
el servicio de carrera, pero no se le acreditaran vacaciones regutares ni por enfermedad,
durante el periodo de ausencia de su puesto regular en el servicio de carrera. Se
dispone que acumulara el crédito por arios de servicio y la antigliedad en el dltimo cargo
que ostentaba en el servicio de carrera.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado sera de la Administracién, la
cual deberd agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado en cualquiera
de sus programas, y si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de Personal.

En todo caso la reinstalacion del empleado en el servicio de carrera debera efectuarse
simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no deberé resultar onerosa

para el empleado.

SECCION 4.4 - CAMBIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
Unicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a mencs gue, estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser por
escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente en lo que concieme a nombramiento y remocién.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera

cuando ocurra un cambio en las funcicnes del puesto o en la estructura organizativa de la

Administracién que lo justifique.




De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo podra efectuarse si el
incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:
A Que retina los requisitos establecidos para la clase de puesto;
B. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatario para la clase de puesto;
C. Que apruebe 0 haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto;
D. Que la autoridad nominadora certifigue que sus servicios han sido

satisfactorios.

EHl
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ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 5.1 - PLAN DE CLASIFICACION

El Administrador establecera un plan de clasificacion para los puestos de carrera

de [a Administracion previa la aprobacion de la Oficina Central. Asimismo, establecera
las normas y los procedimientos necesarios para la administracidn de dicho plan, en
armonia con el plan de retribucién que se establezca y los reglamentos aplicables a este
Gltimo.

El plan de clasificacion reflejara 1a situacion de todos los puestos en el servicio de
carrera de [a agencia a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados a la agencia en todo momento. Para lograr que el plan de

clasificacién sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de




personal, se mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la actualizacion de las especificaciones de clases y las
asignaciones de puestos a las clases.

Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan
de clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracion del plan de clasificacién se hara

conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

SECCION 5.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Conforme a su estructura organizativa funcional la Administracion preparara y
mantendra al dia para cada puesto autorizado en el servicio de carrera una descripcion
clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi como del grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo. Esta descripcion estaré contenida en el cuestionario
oficial que a tales fines se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar el
puesto ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad primaria
correspondiente y por el Administrador de la Administracion para la Revitalizacién de las
Comunidades o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el
grado de autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente en el
cuestionario de clasificacién y no menos de una vez al afio se pasard juicio sobre la

clasificacion de éstos.




El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asl como el de toda
revision posterior que se efectie, serd evaluado para determinar la clasificacion del
puesto o para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revisién de deberes,
seglin se provea en las normas y procedimientos que se establezcan para la
administracion del plan de clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregara el empieado al ser nombrado y tomar
posesién del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que
resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizara
para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que la administracion establezca. Se conservara una copia de todo
cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion
relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Este acopio de informaci6n, en
orden de fechas constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y serd
utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en
relacion con la clasificacion de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacién de cada puesto debera ser provisto a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, segin a esta Agencia establezca en sus
procedimientos, al tramitarse la peticién para la creacién del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.
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SECCION 5.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean igual
0 substancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo
envuelto a base de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea descriptivo de la
naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo
se utilizara en el trémite de toda transaccién o accién de personal, presupuesto y
finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el
titulo oficial del puesto.

El Administrador podréa designar cada puesto con un titulo funcionat de acuerdo
con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacién. Este titulo
funcional podré ser utilizado para identificacién de! puesto en los asuntos administrativos
de personal para que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el titulo oficial en el framite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

SECCION 5.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara por escrito una especificacién de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion que consistira 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 los puestos incluidos en la clase; de otros
elementos bésicos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos; y de los

requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer
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los empleadds y la preparacion y experiencia requerida. También fijara la duracién del
periado probatorio correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase. Estas no seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase.
Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y reclasificacion de
puestos; en la preparacidn de las normas de reclutamiento; en la determinacion de los
examenes a los candidatos; en la evaluacion de los empleados; en la determinacién de
las necesidades de adiestramiento del personal, en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal y
para otros usos en la administraciéon de personal.

El Administrador serd responsable de mantener al dia las especificaciones de
clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la
Administracién, asi como en la descripcién de los puestos que conduzcan a la
modificacién del plan de clasificacion. Estos cambios seran registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elementos, en el orden indicado:

A Titulo oficial de la clase y niimero de codificacion.

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

C. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas

que diferencian una clase de otra.
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D. Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes y tipicas de los puestos.
E. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

1. Conocimientos, que incluira la descripcién de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

2. Habilidades, que incluira la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

3. Destrezas, que incluira la agilidad o pericia manual o condiciones
fisicas 0 mentales que deberan poseer los empleados y candidatos a
desempefiar los puestos.

F. Preparacién y experiencia minima, en donde se indicara la preparacion
académica requerida y el tipo y duracion de la experiencia de trabajo
necesaria.

G. Periodo probatorio, que incluira el tiempo requerido para e! adiestramiento
o prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto. Este no
sera menor de tres meses, ni mayor de doce meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de clases, en donde se
definiran en forma clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en las mismas para la
descripcidn del trabajo y de los grades de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion mediante la aprobacién por el Administrador de una orden administrativa

que contendra, el titulo, la codificacién numérica, asignacion a la escala de sueldos que
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proceda, la fecha de efectividad y la duracién del periodo probatorio. Igual formalidad
requerirdn los cambios que se efectien en las especificaciones de clases para
mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo y funcional de la Administracion y

con los deberes de los puestos.

SECCION 5.5 - ESQUEMA ORGANIZACIONAL

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan
de clasificacidn y designadas con su titulo cficial, se preparara un esquema ocupacional
o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupoes ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este
esquema refiejara la relacién entre una y otra clase y entre [as diferentes series de clases
que éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y areas de
trabajo representadas en el plan de clasificacion. Este esquema formara parte del plan
de clasificacion.

Se preparara y mantendra al dia una relacidn de dicho esquema ccupacional 0
profesional, y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
plan de clasificacion.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracién se utilizara como un medio de identificacion de las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.
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SECCION 5.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existira ningtin puesto sin clasificacién. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna
recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignaran a una de las clases comprendidas en
el plan de clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

El Administrador establecerd los procedimientos a utilizarse en el framite de la
clasificacién de los puestos nuevos. De igual forma, estableceréd los procedimientos a
utilizarse en el trémite e implantacion de la reclasificacién de los mismos.

El Administrador se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas
en su cardcter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se
establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos casos se
procedera a la creacién del puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos
establecidos para su clasificacién, segun se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando estd presente cualquiera de las
siguientes situaciones:

1. Clasificacién Original Errénea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir una
apreciacion inicial equivocada.

2, Modificacién al Plan de Clasificacion
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SECCION

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 Clasificacion mediante la consolidacion, segregacién, alteracion,
creacién y eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es 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.

Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso det tiempo en los

deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una

transformacion del puesto original.

57 - STATUS DE LOS EMPLEADOS__EN PUESTOS

RECLASIFICADOS

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

acuerdo a las siguientes normas:

A

Si la reclasificacidon procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podré trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda
al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte cneroso para

éste; o si retine los requisitos se podré confirmar al empleado en el puesto

le




reclasificado, sin ulterior certificacién de elegibles. Si el cambio representa
un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion
que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podré 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. En cualquier caso, el empleado tendra
el mismo status que antes de la reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad
y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior,
se podréd ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de
certificacion en el registro de elegibles correspondiente. También se podra
autorizar el ascenso sin oposicién del empleado conforme a las normas
establecidas en este reglamento para este tipo de ascenso, o si no hubiera
registro de elegibles se podra celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado. En todo caso el incumbente estara sujeto al periodo
probatoric. Si el incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo
reubicard en un puesto de clasificacion igual a su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el empleado relna los requisitos minimos, o
dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al

empleado.
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C. Si la reclasificacion procediera por evoluciéon del puesto o por modificacién
del plan de clasificacion, el incumbente permanecera ocupando el puesto

reclasificado con el mismo status que antes del cambio.

SECCION 58 - CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O
AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los
puestos, con arreglo a las siguientes normas:

A Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
gubernamentales; ningun cambio tendrd motivacion arbitraria ni propositos
disciplinarios.

B. Conforme a fo anterior el Administrador establecera sus propios criterios
conforme a sus particularidades.

C. Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto los mismos
no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

D. El empleado tendra derecho a una revision administrativa si la solicitare
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion de

la accion tomada, en los siguientes casos:

1. Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion de su
puesto;
2. Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacién de su

puesto, excepte en casos que surjan por motivos de una modificacion

al plan de clasificacion; y
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3. En los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad que
no sean afines con los del puesto. En estos casos si la decisién no le

resultara satisfactoria al empleado podra apelar ante la Junta.

SECCION 58 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES Y EQUIVALENCIAS
ENTRE DISTINTOS PLANES DE CLASIFICACION

Se determinaré la jerarquia o posicidon relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas de
retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de factores
tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de
las clases deberan ser objetivos en la medida méxima posible. Se tendra en cuenta que
se trata de ubicar funciones y grupes de funciones, independientemente de las personas
que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harén sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en
cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa
de unas clases en comparacion con otras. La ponderacioén de estos elementos deberé
conducir a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras

diferencias. De la misma manera deber4 facilitar la comparacion objetiva entre distintos
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planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de
los empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central daré la aprobacién final a la determinacion de la jerarquia
relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

SECCION 5.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS
ESCALAS DE RETRIBUCION

El Administrador asignaré iniciaimente las clases que integran el plan de
clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucion vigente, con
base principalmente en la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del
plan de clasificacién. Ademas, podra tomar en consideracion otras condiciones, como la
dificultad existente en el reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases,
sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacién;
condiciones especiales; y situacién fiscal.

El Administrador podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando la necesidad o
eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resuitado de un estudio que realizare con
respecto a una clase de puesto, una serie de clases o un area de trabajo; o por exigencia
de una maodificacién al plan de clasificacion.

La asignacién o reasignacién de las clases de puestos a las escalas de retribucion
requerira la aprobacion final de la Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afic fiscal, el Administrador asignara las clases de

puestos comprendidas en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en el plan de
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retribucion y circularé el documento que contenga dicha asignacién. Dicho documento
incluird el nimero de codificacién asignado a la clase y el periodo probatorio
correspondiente. Asimismo, se circularad toda reasignacion de una clase de puesto de
una escata a otra en cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO 6: RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SECCION 6.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO

El Administrador seréd responsable de formular y adopter las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el Plan de Clasificacion de
Puestos para el servicio de carrera de la Agencia, que propenda a atraer y retener en el
servicio publico los mejores recursos humanos disponibles.

Las nommas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a
base de los contenidos de las especificaciones de clases. En todo momento, los
requisitos deberan estar directamente relacionados con las funciones de los puestos.
Dichos requisitos tomaran en consideracion la informacién que hubiere disponible sobre
el mercade de empleo y los recursos humanos. Las normas prescribiran la clase o las
clases de examenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en
cada caso. Las normas se revisaran periddicamente para atemperarlas a los cambios

que ocurrieren.

SECCION 6.2 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

A. Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de

comunicacién mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener
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