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GOBIERNO DI PUERTO RICO
GORIERNO MIINICIPAL DE COROZAL
COROZAL, PULRRTO RECO

. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PULSTOS DEL SERVICIO DE CARRERA

De conlormridad con lo establecido en la Ley Nomero 107 de 13 de agosto de 2024, segin
enmendada, conocida como el Codipo Munieipal de Pucrte Rieo, ¢f servicio pablico se componded
del servicur de conbiansa vy servicio de canera. Todos los puestos de cada scrvicio estaran sijetos

a planes de clasificacion ajustados a las civeunstancias v necesidades del servicio.

A, Claxilcuetin

La elasificacion de puestos es ol sistema medianie el cual se agrupan en clases todos fos puestos
gue sean de naturaleza imnales o sustancialmenic similares, tormando en commideracion el nivel de
dificultad del trabajo a llevarse a cabo a base de los deberes, complejidad, responsabilidad y
sulomidad, El propdsite de lener este sistema es establecerse la mayor uniformidad posiblc

convirliéndose en una herramienta A1 para las distintas ransacciones de personal.

Cada clase tiene un tivlo corto deseriptive de kg naturalezs v del nivel de complejidad v
responsabilidad del frabajo. Fl iftale se usard en todo asunto oficial de personal, finanzas v
presupucsto, cntre ofros. Sc ha preparado para cada clase una espectficacion, que consiste de una
descripeion elara v precisa de tos aspectos deternminantes de la clasiiicacian del grupo de puesto
en cuestion, relacionados a {a naturaleza dol (rabajo v aspeetos distintivos de Tos mismos, s
completidad del trabajo, cf grado de antoridad y responsabilidad gue lendrdn fos que ocupardn bos
mismos. Incluye tareas comunes o cjemplos de fiabajo, requisitos minimos de preparaciim
académica ¥ experiencia, conacimientos, habilidades v destrezas necesarias que deben reunir tos

empleados o cmuhidatos a ocupar los puestos v el pertodo probatorio.

{ada clase consistird en un puesto o un grupo de puestos cuya similitud en cuanto a tos debores,
naturalera del trabago, autoridad v responsabilidad sean de tal modo que puedan denominarse con
¢l pmsmo tielo; gee se pueds g su ver, requerirseles fos mismos requisitos misimes, uiilizando las

msmas pruchas de aptitd para la seleccidn de los empleados v aplicarse la misma escals
it ¥ up
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relributiva. B} Plan de Clasificacion de Pucstos paes ¢f Servicio de Carrera, en adelante Plan de
Clasificacidm, refleju la siluacion de lodos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha

deterrminada, consliteyendo asi un inveniarto de fos puestos sutorizados en todo momenio.

Para que el Pian de Clasticaeion resule un instrumento de frabajo adecuado v efectivo en la
adininisiracitn de bos recarsos hamanos, se manfendid al dia mediante el registro de los cambios
gue ocivan, de forma gue, ot todo momentos relleje exactamente tos hechos v condiciones reates
prescittes oo dicho inventasio de puestos. Sc estableeen, por 10 tanio, fos meeanismos neecsarios
para hacer que ¢l mismo sea susceptible a una revision v modificacion continua do forms que
constiuya una hereamienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, se convieiton ¢h un stnimenta
dindmico y cambianie por fo cusl es necesarto, pard (ue no pier{iz.i su efectividad 1k su wtilidad,
mantenerlo o la par con tos cambios qoe ocurran en s organizacion mterna del municipio o en Jos
deberes y responsabilidades de Tos puestos comprendidos en el Plan e melwird los sigotentes

componcnics basicos:
I. Relacite de Términos y Frases Adjetivales

Se usan términos y {rases adjelivales con el proposilo de ayodar a fas personas gue en una v

otra foima intervengan con fa administracion del plan.

2. Esquema Qeoepacional o Profestonal

Las clases de puestos comyprendidas en la misma rama o actividad de trabajo que sca
tdendilicado a basc de sus deberes y responsabilidades, sc agrapan en un csquema ocupacional
o profesional. Lste esguema reflcia la relacion enfre una v otea ciase v entre las diforentes serics
de clases que éstas constitvyon dontro de un mismo grupo ¥ entre diforentes prupos y arcas de

trabraio refacionadas.

3. Lista o Indice Alfabético

Fx un histado alfsbético de las elases de puestos comprendidos en ef Plan de Clazificacidn con

stis titulos oficialces.



4, Iispeeificaciones de Clases

Consiste en una descripeion clara v precisa del concepto de la clase en cuanto 8 1a naturmalesa
y complegtdud del trabajo, grado de responsabilidad v autoridad de los puestos meluidos en la

clase v de olros elemenios hasicos aecesanoys para {a clasiicacion cormecta de {os puestos,

Oira de as vendajas gue tiene el plan de clasiBeacidn, es el establecimiento de las escalas de
refribucitn adecoadas gue reflejen y garsnticen el prineipio constitucionat de tgual paga por
igual irabago. Eslo simplifica ta confeecion del presupuesto y e un recorso para fa solucidn de

los problemas gue pucdan surgir dentro de la administracidn de peisonal cn of Munieipio.

Tencmos que lomat en consideracion ¢l heeho de gue existe ana serte do fselores que podrén
influic o afectar ¢l plan de clasificacion. Podemos identificar, entre clos, i ampliacidn de
servicios existentos, anmentos on ia camplejidad y reaponsabilidad de los deberes asipnados a
los puestos ¥ b asignacion de tareas de mayor respoasabilidad a los empleados. Tn alpunss de
esias situaciones, habrd gue crear o elimingy puesios, amphar, consolidar o crear nuevas clases

e pueslos.

Fas especilicacionss de clases serdn descriptivas de todas los puestos comprendidos en la
clage. Fn minguna circenstancia serdn preseriptivas o restrichivas a delerminado puesto de a
clase.  Las especilicacioncs de elases seran ntilivadas como o mstrumento bdsico cn la
clasilicacion v reclasificacion de los puestos, on la preparacidn de las normas de recliutamicnto,
cit Ia detorminacion de ias Huecas de asconsos, trasiados v desconsos, on la cvakleeion de fos
cmpleados, en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal, en las
detenminaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto ¥ cuslguier

oira accion de recursos humanos,

Las capeciicaciones de ciases deben mantenerse al dia de conformidad a los cambios gue
ocurran €n las dependencias y actividades del Muanicipio, asi como, en la descripeion de los

puestos gue conduzes a b modi{teacion del plan de clasificacion,



Estas cambios sordn vegisirados mmediatamente despuds gue ocurman o sean deterniinados.
Las cspecificaciones do clase contichen on su forma eoncral los sipuicates clomentos en of
orden:

1. Titwlo oficial de ias ciases y ninmeros de codificacion
Ei titulo debe ser corte y descripiive de las funciones asignadas a ta clase. El ndmearo de
codificacion aparece en la esquina supenor derecha de fz especificacian y constiluye la clave
o identificacion de la clasc,
2. Naiaraleza de 1rabajo
En esta se define en forma clars v concisa ia esencia del trabaio.
3. Aspectos distinfivos def frabajo
Fn kos nismos se identifcan las caracteristicas que diferencian una clase de ot
4, Ejemplos de trabajos
Trclaye las funciones comunes de los puestos.
5. Conocimienios, Habifidades y Destrezas Minimas
a. Conocimicntos
Inclaye la descripeidn de las materias con las eusles doberan estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar los puestos.
b. Habifidades

Incluye fa capacidad mental y Hsica necesaria pava desempediar fas iunciones del
PUCSHO.

. Destresas

Inchaye ka agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que deberfin poseer

jos empleados y candidatos pars el desempefio de Tas funciones del puesto.



6. Preparaciin y Experiencia de Trabajo Minima

Indica ka prepavacion académica reguerida, la duracion v lipo de experiencia de (rabajo gue

deben poseer los aspiranies a fos puesios en las clases.

7. Requisitos Especiales

Donde sc indica aguelios requisios indispensables para poder desempeiiar oficial y legabimente

los puestos v donde se obtienen dichos requisitos.

8. Periodo Probaiorio

tndica el femino de Gempo requendo para el adieshamienio o pruebs préctica a que sevd
somctido el empleado on ¢ puesto y durante et coal estard supeto a evaluaciones pertddicas.
Este no serd menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12} meses, conforme fo que establece

la Ley 107, supra.

La codificacidn de fa clase cs of niimero gue sc cncacntra ca la esguina superior derecha de

cada cspecificacion de cada clase v constituye la clave de identificacidn de esfa.

L} mimero do codificacidn sc compane de cuatro {4} dipitos, a saber: of priner dipito identifica
¢l servicio o campo del frabajo; ef sepundo, ¢l grupo ecupacional, el tercero, la serie v el cuarto,

la ¢lase individual. Liemnplo:

EOG00 Servicios de Oficing, Secretarial, Adninistrativo v Clases Relacionadas
HIL00 Grupo de Oficina en General
10110 Serte de Telefonista

FOT 1L Clase Telefonisia Recepeionista

Fa el ststema de codificactin usado se han escalonado Jos admoeros de bos grapos ocupacionales,
dejando margen para ¢f crechimiento del plan de clasificacidn, toda vez que s posible aitadir
nucvas serics de clases o do prupos ocupacionales sin necesidad de revisar por campleto cf

sistema de codificacion.



B. Refribucion de Puestos

Una de las ventapas que ofrece un plan de clasificacion, ademas de facifitar los procesos de la
adininisiracidn de recursos hunanos, es ef establechmiento de las escalas de salarios gue reficjon

ct prineipio de igud papa por igust trabajo.

Fa polilica retributiva debe inspirarse con cf propdsio de proveer a sus cmpleados un rato Justo

y equilative en la fjacion de su sueldo.

Para gue sex josto, los sueldos deben ser los mas razonables dentre de fa posibelidad [scal a
{onw con el desarrollo de Ta economia del nnunicipto. Para que sea equitativo, o8 necesario aplicar
cf prineipio constitucional de tgual pags por igual trabajo. Al mismo tiempo, es un instrumento
dindmico y cambanle, por lo cual es necesurio gque se mantenga a ka par con los cambios que

ocupardn ci o Municipio para que no plerds su electividad m su nthidad.

Al asipiar Ias elases a las escalas de reirthucion, se ha tomado en consideracion la complejidad
de las funciones, fos requisitos de [as clases conforme se establecen en el plan de clasificacion,
las condiciones de trabajo, la cxpericacia on cuanto & la dificubtad para reclutar y retener pexsonal
en &l servicio ptblico municipal, los sucldos imperantes para {as clascs en chinercado de emples

y ha dispomibilidad fiscal del Municipio.

Ea adopeion de ua plan de retribucion representa solamente of primer paso on el establecimiento
de préclicas justas de administracién de salarios. Ll plan debe revisarse v reexamimarse
conslantemente, 4 tono con las condiciones cambiantes del servicio, La neeesidad de revision

puede surgir, entie otvas, por algung de las razones siguientes:

1. Inicio de nuevas funciones o instalacion de aueve equipo o nraguinaria capecial que requiere
ka creaciin de nuevos puestos, donde se requicren destrezas, conocknicntos v otros Taclores
adicionales.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, 1o que requiere bz revisidn de Jas escalas de sucldos
a fin de gque reflcien tas difercnicias en ¢l contenido de fos puestos.

3. Aumento o disnrinueion cn fa demanda por cierlo lipo de trabago.



Estas ravones rveguieren cambios en el plan de retribucidn. Ademas, del programa de
manitenimicnto puede que susia la necesidad de efecluar ana revision complets del plan. Desde
uego, esto no es necesario hacerlo lodos Tos afios, pero debiera electuarse cada dos (23 o hes
{3} aitos. L[] plan de clasificacion, asi como cf de retribueidn, deben revisarse para defermmar
st su contenido ha eambiado. Si se ejerec cnidado en ¢l imantenunionto y se eleciian revisimes
peritdicas del plan, continuard siendo un instramento Gtif en fa administracion de los recursos

humanos del Municipio.

. INF(}RMACH'?N GENERAL SORRE EL DESARROLLO, IMPLAN'i'AClﬁJ?J Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA
FL SERVICIO DE CARRERA

El Plan de Clastficacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrcra del Gobicino
Municipal de Covorsal, comprende noventa (90) clases que describen ¢l trabajo dc pucstos
caracteristicos del Scrvicto de Carrera del Mumicipio. Para cada wng de las clases resultantes se
prepara las cspeeificaciones de clases correspondientes indicativas de ka natoraleza del trabajo v
de los aspectos dislintivos de los misimoes y de ias calificaciones regueridas para el desempefio de
las tarens de los puestos. Para clasificar 1os puestos cn ¢f Scrvicio de Camera se utitiva el diagrama
organmzactonal del Municipio, las descripeiones de los deberes de 1os puestos y sc Hevaron a cabo
auditorfas de vartos puestos que deban Ngurar en el Plan de Clasificacion para ¢l Scrvicio de

Carrera.

Para foprar mayor efectividad en ja clasificacion de los puestos es de vital knportancia que se
apliquen las cspecificaciones de puesto con unifvrmidad ¥ consistencia mediante la hnterpretacion
corrceta de fos 1érmanos y conceplos conlendos en las mismas, Debe sienipre tenerse presente que
dichas cspecificaciones son descriptivas de todos fos puesios comprometidos en Ja clase v que las
mismas 00 ticnen ktencion de imponcr restriceiones o iimiaciones o fos puestos, Tor lo tanto,
estas deben interpretarse y aplicarse cn su contexto completo ¥ o relacidn o comparacidn con

ofras clases ¥ sus correspondientes especificaciones.

Incluye el Plan de Clastficacion, como parte integral def mismo, un csquema ocupacional

profesions] donde se agropan e identilican las clases de puestos para of Servicio de Carrera con los



titulos de {as clases que integran cada gropo inchuido en dicho esquema. Ademids, se ineluye un

indice alfabdético oficial de las clases de puesios comprendidos en diche plan.

La cstructura ectribudiva estd hasada en el propdsito de proveer a fos cmpleados un tratamicnto
justa y equitativo on la fijacidn de sus sueldos, Para que sean justos los sueldos, deben ser o mas
razonebles dentra de |8 reatidad liscal det Municipio, T'ura que sea equitativo, es necesario aplicar

el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asipnar las clascs a las cscalas de sueldo se tomaron en consideracion la naturaleza v
complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conlivme se establecen en el Plan de
Clasificacion, las condiciones de empleo, Ia cxpericneia en cuanto a Ta dificuliad pava yrechstar v

retones of personal en el servicio poblico v la orpanizacion.

U ver entre en vigar este Plan, cada cinpleado devengard una retrtbucidn que coincida con
uno de bos Gipos en b escala a la cual se ha asipnado [a clasc a la gue sc agigna ol puesio. Aquellos
que devengaren un sueldo inferior sl Hpo mimimo fijado para la clasc a la gue sc asigna el puesto
que ocupat, sc fo ajnslard su sueldo al mimimo de la escala, Los sucldos de aquellos cmpleados
que estén sobre cf tipo mimmo {jjado a I nuevs clase y no coincidan con uno de fos tipos
imterniedios de [a escala correspondicite, sc ajustardn al Hipo immedistamente superior. Cuando los
sueldos de los empleades coincidan con tito de tos tipos retributivos de b escala, no se hard gjuste
atpuno, e exceder las escalas retributivas s utilizardn las escalas exiendidas. [nz ver entie en
vigor el Man de Retribueion ningin empleado devengard un sueldo inferior al que devengaba con

anterioridad a la fecha de vigencia de este,

Fa sdopeidn de un Plan de Retribucidn represenia solamenie el prumer puse en el
establecamiento de pricticas justas y eguitativas do cetribueion. El Plan debe revisarse y
regxaminarse constanienents 8 oo con las comdiciones eambiantes def scievicia. La necesidad

dc revision puede surgiy, enbie ofras, por alpung de las sipuicntes razones:

. Inicio de nuevas Junciones o instelaciones de nuevo equipo o magninaria cspecial

que requicran la creacion de noevas clases de puestos.
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2. Reorganivacion de vnldades de trabajo, lo gue reguiere ka revisidn de Jas escalas de
sucldo a fin de que reflejen las diferencias on la complejidad, naluralesy vy
reaponsabiledad de los deberes,

3 Aumento o disminueidn en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razoncs cxpucstas anleriurmenie fraen fa necesidad de hacer ajustes en cf Plan de
Relribueion, Adenas, ded programa de mantenintiento puede que suria la necesidad de efeciusr
una vevision completa del plan. Lsta revision debera electisnse cada dos o tres afios, o cuando las
finanzax del Municipio lo permitan. 8i s ¢jorce cuidado en el manienimiento y se efechian
revisiones periddicss, el plan de Retvibucion continumd siendo instrumento 061 en la

administracion de personal del Municipio.

Para disefiar ka estruclura salarial que se acompaiia, s¢ lomd en consideracion las disposiclones
relacionadas con el salavio mininmo federal vigente v cf presupuesto II‘illll'iiGi[Ja]. Se consideraron
ademas los sucldos acluates de cada uno de los puestos. La cstructura reiribuiiva desarrolada
comsta de weiate (203 cscalas do sueldos enwmeradas consecutivamente. Cada cscala de sueldo se
componte de s tipo minime, wn lpo méxanoe v trece (E3) tpos intermedios. Lo total, cada cscala
contiene qiince {15) tipos retributivos. Las cscalas extendidas se componen igualnente de un tipo

rmimmo, un ipo méaxino y trece (13) tipos intcrmedios extendidos,

Se partio, de ka escala (1) con un suckdo mensual de $1,544.00 a base de una jornada de trabajo
semanal de 373 horas, Se establecio un erecinicenio verdical Ajo de la escala uno (1) a la veinte
(200 un incremento de cuatro (4%) por clento. Sc estableeid un incremento horizontal del tipo
minimo al tipo maximo (de 1a escala uno (1) a la cscala veinle (200) de 2%. Para tu estruchura
salarial ntthizamos {Gmudss aplicadss mediande e proprama Lxech L clecto del Pl de
Clasilicacitn do Puestos se refleji en lg conversidn de fos puestos y ¢f Plan de Retribucion en los
sueldos de los cpleados se refllejs en el Sistema de Conversidn de Salarios. Ln la Agrupaciin de
tas Clases de Pucstos por Liseala de Sueldo, se astgna cada una de las clases gue intcgran ¢l Plan
de Clasificacion de 'uestos a las escalas de sucldo que provee el Plan de Retribucisn de acucrdo

con ia Jerarquis velativa determinada para las misinas.
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Fs conveniente schalar que ol cstablectmento de tipos retributivos propresives provee e

meentive de un auvmento mayer conforme se ajusta dendro de la esculas

HILEXM JC:‘&CI'GNr Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUL ACOMPANAN AL PLAN
BE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS FPARA EL
SERVICIO DE CARRERA

Closario

Tiene como objetiveo, e proveer definiciones & los vocablos o frascs adjeiivales qoe se utilizan
en €] plan, con cf propdsito de ayudar a tas personas que trabajan on b administracion de los planes,

su inlerpretacion uniforne.

1. Relacion de Términos ¥y Frases Adjetivales

Sc¢ usan rmings y {rases adietivales con ¢l propdsito de ayudar 4 las persongs que en una
otrs forma intervengan con la administracion del plan. Para el logro de la uniformidad y
consistencia guc so regnicre para s interpretacion efectiva de estos téomines y hases en la
administracion dc los planes; se incluyen ademds alpunas definiciones cuyo significado es

yeneralmente aceptado cn materia do clastlicaciim.

2. Esquema Qcupacional o Profesionsl de Jas Clases de Puestos Comprendidas en ¢
Plan de Clusificacidn por Servicio

Pibica las clases de pucstos dentro de los servicios en el municipio a fa focha de la
eslructuraeidn del plan con indicacién de fos scgmentos naméricos 8 usarse para la codificacion

de las clases de puestos en dichas agrupacioncs.

3. Lisfa de Clases por Orden AHabético

Lis una lsta de elases de puestos por orden alfabético con sus nfimeros de codilicacion y titulos
alicialcs.

4. Estrucierz Sakarind

Contiene las escalas de sucldo cstablecidas, a partiv de ke fecha de implantacion det Plan de
Clasificacion de Pucstos y Retribucidm, pata ¢ Servicio de Carrera del Municipio. Dicha cacala

sulariz] fue deswirollada tomando on consideracion ¢f salario mintmo federal de $2.50. Cada
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escaka esta ientificada con un ntmero indicaiive deb grado o mvel refribativo del plan, de
forma ascendente y comelativa, Se indica el tipo minimo, ¢f maximo y cada uno de Tos lipos

intermedios gue degran cada una de las escalas.

5. Asignacion de 1as Clases de Puestos a 1a Escala de Retribociin

Lis una lista at{abélica del tiinlo oficial de las clases que constituyen el Plan de Clasificacion
desarrollada, & 1a cual sc e asigaada cads una a la escala de sueldo correspondicnte dentro del
Man de Retribucidn establecido para regir conjuntamente con el Man de Clasilicacion de
I'uestos. Se indica, ademads, ¢f ndmero correlativo de cady grupo refributive v el ndinero de

cotiNeacion de cada clase.

6. Aprupacion de Clases gror Escale de Sucldus

Es una relacidn de fa posicion relative de cada una do fas clascs que infegran ef Plan de
Clasificacion de Puestos para el Serviclo de Carrera del Muaicipio en fas csealas de susldo
correspondicntes dentro del Plan de Retibucion establecido para regir junto cont o Plan de
Clasificacion. B¢ indica, sdemis, el némero correlativo de cada grupo retributivo v ¢l mumero

de codificacidn de cads clasc.

7. Sistema de Conversion

Fs una fists que refleja el cfoete prosapucstario de la implantaciom de los Planes de
Clast{icaciom de Puesios ¥ de Retribucidn, en cf Scrvicio de Carrera,

8. Especilicaciones de Clases

Conticne ef onginal o copia de cada una de las especificaciones de clascs correspondicntes a

las clascs creadas y agrupadas en orden aliabélico de los tilulos de éstas.

IV. PLAN DE CLASIFICACION DE PTUESTOS

GLOSARIO DI FERMINOS Y FRASES ADJEFIVALES

En ef desarrollo de un Plan de Clasificacion de Paesios se usai 1énminos, concepios v frascs

adictivales que podean tenor distintos significados pava diferentes personas. Para el logro de ka

uniformidad ¥ consistencia que sc requicre grara la inderprelacidn efectiva de estos (Srnnnos v frases
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en la administracion delb plan, se mdica el stgnificado de &sios segin se aplican en este Plan. Sc

ncluyen, alpunas definiciones cuyo significado s gencralmenic en materia de clasificacion,

CODIGO MUNICIPAL DE PULRFQ RICO+
Sigrifea la Ley 107-2020, sepiin comendada.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el functonario con la {acultad legal para hacer nombramicatos ci of Gobicrio Municipat.

In este caso scréd ¢l Alcalde det Gobiernu Municipsl de Corozal.

MUNICIPIO

Es t4 entidad juridica do gobicrno kocal, subordinado 2 Ta Constitueidn del Gobierno de Puerto
Rice y sus teyes, cuya finalidad es cf bien comtin focal, y dentro de éste v en Forma primordial, 1
atencein de asimios, problemas y necesidades colectivas de 1os habilantes del mismo.

P1.AN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Sipnifica un sistoma medianie el cuasd se estadian, analizan ¥ ordenan, en forma sistenidtica, los
b4 :

diferentes pucstos que integran b orgamzacion.

SERVICIO DE CARRERA

Ll Servicia de Carrera compeenders todes fos demids puestos del mumicipio exceplo los puestos

(ransHorios & repulacs,

PUESTO

Significa un conjunto de deberes v responsabilidades asipnadas o delogadas por la auloidad
nomnnadors, gue requieren ¢l empleo de una persona durante la jornada complela de teabajo o

durante vira jornads parciab.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Sipnifica la agripacidn sistematica de pucstos on clases simares en virtud de sus deberes ¥

responszhilidades para davle igval trataniiento en fa administracion de personal.
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DESCRIPCTON DEL PULSTC

Significa una cxposicidn cserita v warrativa en la gue se describen las funcioncs csenciales y
margingles de cada puesto, prado do antoridad, responsabifidad ¥ supervision mherente a éste, ast
comu, jas condiciones de trabajo presentes en ¢f desempeiio de éslas,

Ln la Deseripeion de Puestos, las funciones se dividen en Funciones Esenciates y Marginales,

CLAST O CLASES DE PUESTO

Significa un grupo de poestos gue sean ipoales o sustapcialmente similarcs on coanio a la
naturaleza y cf nivel de dificnitad del trabajo a desempefiarse a base de los deberes, complcjidad y
vrada de responsabilidad v antortdad, de modo gue puedsn denominarse con ef misino titulo,
eXIPITSE a $us incumbentes requisitos andfogos, fas mismas pruebas pava su seleccion v 1a misma

retribucion bajo condiciones ipnalces o sustanciaimente sinnlares,

SERTE O SERIES DE CLASES

Significa fa aprupacion de clases gue refleja los distintos niveles jerdrquicos de trabajo exisientes.

RECLASIFICACION

Sipnilica la accion dc reclasificar un pucste gque habiz sido clasificado previamente. La
reclastiicacion puede ser a1 un nivel superior, ignal o mferico

GRUTO OCUPACIONAL O PROFESHONAIL

Signfics fa agropacion de clases o series de clases que deseriben puesios comprendidos en 1a
misma rama o schividad de trabajo,

ESQUEMA OCUPACIONAL

Ls el sistema mediante ef cual se ordenan y codifican las clases de pucstos a basce del campo y
naturaleza del trabajo. Dichio documento consta del Indice Fsquemdiicn gue contlene todos los
servicios y el Listado Fsquematico donde cada servicio esta subdividide en grupos ocupacionales,

sertes de clases vy clases de puestos.



LSPECIFICACION DE C1.ASE

Swgntlics ung exposicion eserita y narrativa cn forma gemdrica en ba cual se indica un néimero de
cadificaciim, Uulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comuncs, una descripeidn clara de
Ia maturalesa del lrabajo, complejidad, responsabilidad y awtoridad requerida de sus incumbentes,
giemplos de trabajo; conocinuento, habilidades y destrezas y requisitos de preparacion y

experichcia que deben reumr fos aspianies @ los puestos asignados a la clase.

Las espeeificaciones de clase conlendrin en su formato peneral los sipuicntes clementos en ¢
orden indicado:
1. Numero de Codificacion
Es el nitmero gue se encuentra cn fa esquina superior derecha de {a especificacion de clase v
coamstituyen la clave o la identificacion de ésfa. Lste nhimcre s obticne del Indice Fsguematico
guc acompatiz {os Planes de Clasificacion de Puestos.
2. Titulo de la clase
Lste debe ser corto y deseriplive de las fupctones asipnadas a la clase,
3. Naturaleza el trabajo
Consiste cn una definicion coneisa de b esencia del trabajo.
4. Truabajo seeretarial

Se aplica a farcas oficinescas gue pueden conllevar g coordinaeion ¥ atencion de aspectas
adninistrativos que s¢ gencran en la ofioina. Reguieren nommalmente graduacidon de cscucla
superior ¥ aprobacion de un cursoe scerctarial gue iy mecanopratia, sistemsa de archivo y

taquigrafia, sepiin aplique.

5. Trabajo administrative

Sc aplica a aqueflos puestos en los cuales se es responsable por la supervision, coordinaciom,
toma de decisioncs en aspectos operacionales o en la gjecucion de tareas de apoyo on una
untdad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacidn minima de escuela superior y

conochmientos adguiridos mediante expeticneia.
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6, Trabajo profesional

Se aplica a los puesins gue requicren una preparacién académica a nivel de bachillerato o grado
SUPCrioT.

7. Trabajo sub-profesional

Se vetiere a los puestos gue requicten una preparacion acadéntica menor gue ] bachillerato.

8. Trabaje de olicina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de fos procesos
prescritos gue se siguen para campliv con las encomiendas operacionales. Normalmoende

requiere graduacion de escucka superion.

b, Trabaje de campo

Se uplica a los puestos cuyoes deberes v funciones se desamollun fuera del dmbito del
Municipo. Cuando ef trabajo se desarrolle tanto dentro o fucra de la oficing, se deberd indicar;

Tiabajo de campo v oficing,

1k Frabape téenico

me reflere a los pucstos cuyo trabajo reguiera deleremnada preparacion académica basica,
atdenids, de una capacitacion cspecifica, tedrica v priciica giee se uplics en una actividad cn

especil,

11. Frabajo especializado

Se aphea 2 los puestos coyo trabajo se desarrolla dentro de una aciividad especial gue
normalmenie reguiere del empleado wi capacilacion tedrica, gue sc adguicre mediante la
praciica huege de un gran ndmero de afios de expertencia desempefiandosce dentro de fa misma

materia en forma progresiva.

17



12, T'rabajo rutinarie

Se aplica « laress gue sc gepiten, donde una ver aprendidas, el emplendo tas reabiva
regularmente sin condvoniar sitnaciones nuevas o inesperadas.

13, Trabsjo diestro

He aplica a los pucsios com tareas gue requicren aptitudes manuvales especiales, las enales
eeneralmente sc obticnen ¢ carsns vocacionales o #enicos o a traves de un aprendizaje

especial ¥ requicre Hoencias o certilticados.

14. Trabajo no-diestro

Se aphca 2 los puestos con fareas que no requicren destrezas capeciales, v que se caraclerizan
por ef uso de esfuerzo fisico en mayor o menor prado,

15. Trabajo semi-dicstro

Sc aplica a los pucsios con lareas de ruling gue requieren aptitudes manuales para los cuales
no se requicre la aprobacion de cursos vocacionales o enicas especificas.

16. trabajo de alguna complejidad v responsabitidad

Se aphica a faveas usuainents repetitivas, sungue de alpuna variedad, y en donde ¢ empleado
se desempenia de acoerdo con nmigtodos de frabajos definidos ¢ instrucciones especibicas. Fi
empleado 1oma decisiones de menor grado en ocasiones, pero consulta al suporvisor anle

situaciones complejas que sijan,

#7. Trabajo de moderada complejidad ¥ responsabilidad

Sc aplica a tareas que requiere de un grado moderado de concentracion, esfuerzo v criterio
propio debido a jos factares gue deben considerarse en el desempeiio del trabajo. Ll empleado
toma con frecuencia decisiones, pero refiere o consulla af supertor ante stlaaciones nuevas o

imprevistas,
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18. ‘Trabajo de comyplejidad y responsubilidal

Bc aphiea a puesios en donde ¢ empleado realiza una varicdad de taress de complejidad y
dificuitad normal gue son susceptibles a desempeiarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda ded empleado uns mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. Bl cmpicado toma

con frecuencia decisiones denlro de fas normas establecidas,

1% Frabajo de gran complejictad y responsabilidad

Se aplica a los puestos que requicren of ejercicio de destrezas perenciales, administrativas o
cientificas en grado cxtraordinano gue conllevan la tomy de decisiones frecuentemente,
negociacion con ejecutivos de alto nivel y la planificacidn, orpamzacion, desamollo v
coordinacion de proyectos de pran cscala gue requicren concentracidn y habilidad unatitica en

grado extraordinario; o dilicultades especializadas extraordinarias.

20, Supervision general

Los empleados que trabajan bajo este tpo de supervisidn pencralmente reciben algunas
instruccioncs con refacion a los pormenares de sus fareas, pero ticne libertad para desarrotiar

su propia secucneia do trabajo deatro de fos mélodos, normas v procedimientos establecidos.

21, Sapervisidn direcis

Fos empleados que trabajan bajo la supervision de un ampleado de mayor jerarguia quien le
imparte inshucciones generales en fas lareas comuncs a s pucsto y cspecificamente en
asignaciones nuevas, El supervisor revisa sistematicamente cf trabajo realizado por esle

cinpleado.

22, Supervisién administrativa

Li empleado csta & carpo de Ja supervision de dreas generales de oficina taics como preparacion
de repistro, cxpedicntes vy documcentos neecsarios pare lx presendacion de informes. La

supervision ba realiza esencialmente ¥ 8 raveés de docinentos y det andlisis de infonmes.
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23, Ejemplos de trabujo

Incluyen las funciones comines de los puestos on las cuates se recogerin fas condiciones de

trabajo, en aguelios casos en los que éstas scan detectadas durante ef estudio.

24, Conocimiento

indica ¢l gradn de conocimiento normal o vazonable en ef campo o dmbito de trabajo del pucsto
gue pencralmente sc obticne mediainte el estudhio acadéniico, adiestramientos o expericneia do

trabajo provio.

25, Conocimiento, habilidades y destresas minimas

Som los conocimientos, habiidades v destrezas que o empleado deberd poseer, adguirir o
desmroblar divante un ciclo de frabajo.

26, Alg&n conacimicntn

Indica la familiaridad del empleado con fos métodos de trabajo, con la terminologia basica y

algmumas fuentes de informacion en el campo o drca del puesto para ejecutar sus lunciones,

27, Conocimiento considerable

Indica un grado de conocinnento mis alld de lo nonmal o razonable en of campo o dmbito de
trabajo def puesto gue fe permite al empleado ejecutar las funciones a cabalidad, uepo de haber
side instrmido ¥ haber reeibido diectnices generales sobre el proposito del trabaio a realizar y

los métodos ¥ normas aphicables.

28. Alguna iniciativa ¥ eriterio propio

Se aplica a los pucstos cuyos cnipleados tienen algdn grado de libertad en Ia seleccion de fos
métodos v opracticas a utilizar para realtzar su (rubajo. Fsta Bbertwd estd limitada a los
pardmetros que establecen las leyes, reglamentos y norinas gue regalan of campo de trabgjo en
el municipio. Son evaluados periddicainente para verificar progreso y conformdad con las

normas aplicables e mslrucciones impartidas,
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2%, Grade maderado de inicialiva y criteric propio

Sc aplica a los puestos cuyos empleados ticnen se grado moderado de libertad en la scloeeidn
de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo. Fsta lberlad estd Hmitada a los
pardimetios gue establecen fas feyes, replamentos y normas gue regulan e campo de trabajo en
el municipio. Son evaluados a través de infornes que somctan para verificar progreso y

conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.

3. Iniciativa y criterio propin

Se aplica @ os puestos cuyos empleados ticnen hbertad pava planificar y coordinar todas tas
fascs de su trabajo, FHos pueden desarroliar y utifizar sus propros mélodos de trabaio, pero que
no cstéan cn contlicto con fas novmas basicas del munkcipio. Son evaluados mediante informes
¥ a traves de los resullados obtenidos en su trabajo.

31. Abto grado de inictativa y eriterio propio

Se aplica a los puestos cuyos chipleados ienen un allo gradoe de libertad para desamolar ¥
utitizar sus propios métodos o procodimicnio de su trabajo, Son evaluados a fravés de {os
resublados ohiemdos en sy trabajo.

32, Habilidades

Inchyen las capacidades mentales y Hsicas necesarias para descmpefiar las Amciones del
puesto.

33, Desirezas

Incluye la sgilidad o pericia msnual, condictones {istcas o mentales gue deberdn poseer  {os
empleados y candidatos, para ¢ desempefio de las Amciones del puesto.

3, Preparacién académicn y expericncia minima

Indica la preparaciom académica requerida, [a duracidn ¥ fipo de experiencia gue deben

posecr los aspivanies a los puestos en la clase.
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35, Perioda probatorio

Signilica un Ermino durande el cual el empleado al sor norbrade en un puesto estd en periodo

de adicsteamicnto ¥ prueba, sujeto # evaluaciones periddicas cn el desempefio de sus deberes.

V. INFORMACION GENFCRAL SOBRE LA APLICABILIDAD DFE LA “AMERICAN
WITH IMSABILITIES ACT" DE 1990 (PL 101-336)-104 STAT 327-377

Ll Presidentc de fos Hslados Unidos de Amdrica aprobd ka Ley "Americans with Disabilities
Act® (LEY ADA} [a cual entrd en vigor, en cuanto a empleo se reficre ¢ 26 de julio de 1992, para
los patronos con veinticineo {25) empleados o mids. Dicha Ley impone ¢ que la Comision de

tenatdad de Oportunidad en ef Limpleo, en adelante, (EEQC), adopte reglamentacion al cfecto.

La Ley ADA prohibe el diserimen en el empleo contra personas con impedimentos cuali{icadas.
I'ara fines de ADA, sc define PERSONAS CON IMIPTIHMENTOS, de ignal forma que to hivo
ta Ley de Rehabilitacion Vederal de 1973, Persona con un impedimento de naturaleza lisica o
mental gue e Honta sustanciabmente para realizar una o méas de Jas actividades vitales; una persona
que cuenty con expediente o récord de tal limitacidng o aguel al eual se le imputa como gue padece

de csa Himitacidm.

LIMITACEON FiSICA O MENTFAL sigeifica lanto desonden lisioldpico, desfipuramicnto
cosmeticn, pévcdica anatémica que afecte ol sistema corporal; o un desorden conlo retardacion
mental, Bl Erming “ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL” incluye Bmciones tales come cuidado

personal, camnar, ver, oir, hablar, ete.

Ei términe “QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE?, se deline comoe la imBacion ¢n una
persona pana desemipefiar  razonablemente una  aciividad  wital o gue esté  impedido
sipmificattvamente para realizar una actividad vital por motivos de b condicidn, manera o duracidn

de dsta.

El reglamenty adoptado prohibe que los patronos diseriminem contra personas con
impedimentos cualilicadas, “PTRSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS”, se deline como
una porsons con limuaciones gue cumple con las destrezas, capericncias, cducacion o olros

requisitos de empleo cxigidos ¥ guicn con o sm acomode razonabie puede desempefiar Jas

22



fusciones esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aguellos gue son usuarios actuales de
sistancias  controladas,  Sin embargo, incluye aquellos exwsuatios que han completado

exttosamentc un programa de rehabilitacién.

Al determmar las Rmciones de cada puesto, sc {omar on consideracién: g] juicio del patrono,
fa descripeion del pueslo, t cantidad de tiempo gve 3¢ wiiliza en desempediar la funcién, las
consecuencias st 1o sc requiere el desempedio de la funcidn v fos términes del convenio colectivo,

s1 alpuno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada Hmitzeidm mental o {isica conocida
de una persona que de olra manera hublese estado cualificado para ¢l emples, Sin embaryo, ¢l
acomodo razonable no puede constiluiy una carga o gravamen oxcesivo ("umdue hardship™).
Acomoda es cualguicr cambio en el ambiente de trabajo o en la forma on que el trabajo se hace,
que usuahnenle permife & la porsona con impedimento disfrutar de ipualdad de oportunidades en
el emplec. No existe una forma particalar de acomeodo, pero puede incluir:

» Accesibilidad a las facilidades exisfentes

e Reestrachuracion del puesto

» Jornadas parciates de lrabyjo o jornadas modificadas

¢ Reasighacidn a pueslos vacanies

o Madificacion de exdmenes o de material de adicsiramicnto

» so de hicencias scumuladas o permitir ¢l wso de {icencias sin sueldo adicional para
tratamicnto médico

+ Requerir que fa transportacion que ofrecc el patrono csté accesibie

o Disponibilidad de estacionamientos reservados

o Thsponibilidad de asistentes personafes tales como asistentes de viajes, lectores,

niérpreles, ele,

Con respeclo # la aceesibilidad de facilidades la LLEOC ha sido en el sentido gue ello inchiye
taito drcas de trabajo como aguellas que no lo son, tales como salon comedor, salones de

adicstranlicnto y bafios.
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CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP) se define comao 1o que &}
patrono deberd demostrar a tos fines de gue se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal
gravamen deberd scr on térmmos de dificultad v costos {excesivamonte costoso, oxtousivo,
sustancial o interraptive o que altere fundamentabnente a natursleza de fa operacion deb nepocio).

Se lomaris cn consideracian:

La naturalera y costos de acomodo

o Losrecwrsos Ananciados en general del patrono

El lipo de nepocio

El impacto del acomodo en la operacion de 1a facilidad.

Serd ilegal el que el patrono Heve a cabo exdncncs médicos de un solicitanie de empleo o
cmplcadeo. Sin ernbavgo, se permitird la investigacion preonpico sobre la hahitidad del solicitante
para desempeiar las lunciones del puesto. Luego de la oferta de cmpleo, el patrono podrd reguerir
exdmenes médicos o ingquiriy médicamente stempre ¥ cuado a todo futuro cmpleado se le exija to
mismo. La informacion médica oblenida deberd ser mantenida en un expediente aparte v scid

condidencial excepto que puede ofrecérsele a los sipuicntes:

2. supcrvisorcs para que éstos conovean las restricciones y acomodos requeridos para
e} emipieado;

b, emplesdos de sepuridad para cualguicr ratamiento de emergencia gue Teguiera
algim impedimento; ¥

¢. oliciates gubernamentales que investipuen cf cumplimicnto de fa Fey.

{.os examenes de agilidad [isica no se considerardn para fincs de esla Ley como exdmenes
mtdicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquicr momento. 8in cmbargo, si dichos exdmenes
cvidencian algin wmpedimento, ¢ patrono deberd demostrar gue ¢l examen relacionado con el
pucsto, cs alin o consistenle con la necesidad del nepocio ¥ que el cmpleado no podra

desempeliario con acomodo azonable.

Cuando csta involnerada una enlemmedad conlagiosa o tansmisible {"communible™) sc doberd
verificar que el Sccretario de Sabud Federal fe haya calificado de esa mmanera y que sea transniisible

por manegjo de alimentes. De ser cse cf caso v of riesgo de rmsmusdn no se eliminan aun con
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acomude razomable, el patrono puede rehusar ef asipnar a la persona a un puesto gue esié
refacionaddo con of manejo de wlimentos. Para los incumbentes, las reglas requicren del pateono
gue determine si sc debe acomodar por reubicaciGn g otro pussto gue no requiers el mancio de

slimentos,

La reglamentacion fwo requicte o uso de exdmenes para determinar ef uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embarpo, ¢f resultado de éstos, cuando proceda el examen, servird de base para la
tnng de accidn disciplinaria. Keftérase al "DRUG FREE WORKPLACE ACT" v af Memorando
Gieneral 11-24 de la OATRIL

Los remedios conccedidos por {a Ley ADA al empleado discriminado son similares a los que
coneede el Timlo VH de la Ley lederal de Dereebos Civiles de 1964, Fstos inchuyen haberes

dejados de devengar v reinstalacion.

El Gobierno Municipal de Corozal deberd tomar 1as medidas necesarias para cumaphir con la Ley
ADA tomando en consideracion que la ey requicre que se revisen lodas las deseripciones de

plestos, independientemnente de que estos estén vacantes 1 ocupados.
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