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(;()J~IEllN<> DF. PllI•:RTO IUCO 
G<lBIERNO MIJNICll'AL DE ('.OROZAL 

COROZ.AL, l'UER'I'() RIC() 

I. JNTRODUCCI6N GENF,RAL ,<;OBRE CLASll•'IC:A<:J<'>N Y llETll!BlJCl<'>N DR 
l'UES'l'OS DEL SERVICIO DE CARl{li'.llA 

De conlOrJ11idad con lo establecido ei1 la Ley Ni1111ero 107 de 13 de agoslo de 202(), s~glin 

enmentlada, co11ocida co1nl1 el C6digo M11nicipal de Puc11o llico, cl scrvicio pt1blicn sc con11101ulri 

dcl scrvici<i de conlian>"a y servitoio \le <0ar1era. Todos los pucstos de cad a scrvicio cstaran sujctos 

a planes de clasificatoi!>n ajttsla<los a la~ circuns1a11cias y 11eccsidades dcl scrvicio. 

A. Clasificaci<'on 

La clasificaci611 de pucstos cs cl sistcn1a rncdianlc el cual sc agrupan e11 cl;ises \o<l<'~ lo8 pueslos 

qtie sean de 11aturaleza igualcs o susta11cialn1cnlc si1nilarcs, tornan<lt> en co11si<leraci(in el nivel de 

<lilicult;id de! lrabajo a llevarse a cabo a base de los dcbcrcs, con1p!cjidad, rcs11onsahili<lat! y 

aul<>rid;i<l. F.J prop6silo de lener este siste1na es cstablcccrsc la r11ayor tu1ifor111idad posiblc 

ct1nvir!i6r1<losc en una herran1ienl<1 lttil para las dislintas lransaccio11es de perso11al. 

(:a<la clase licne un tilulo c<>rlo destoriplivo de la naturaleza y de! 11i\'el de co111plejidad y 

rcsponsahilida<l del lrahajo_ F.I !ftul<> se u~ari\ en lodo asunto oficial de perso11al, fi11a1izas y 

prcsupucsttl, cntrc otros. Sc ha prcpara<ln par<i ca<la cl<ise una e~11eci lic<1ci611, que consiste de u11a 

dcscripci6n clara y prccisa de los aspcctos dcler1nin<intes de la cl;isilicaci(1n \lei grupo \le puesto 

en cuesti6n, rclacionados a la 11aturalcza de! trah~io y aspcclos <listinliv<>s de los 1nis111<)S, la 

co1nplc_iidad de! traba_jo, cl grado de a11toridad y rcspon~abili<lad que lcn<.11":\n lo., que ocu11a1~n lus 

1nisn1os. Incluye tareas co1n11ncs o cjcn1plos de trabajo, rcquisitos niini•nos de prcparaci<>11 

acad61nica y experiencia, co11oci1nic11tos, l1abilidades y dcstrczas ncccsarias tJUC dcben rcunir l<lS 

empleu<l<>., '' c;i11did<1t1>~ <1 ocupar los p11estos y el periodo probatorio. 

Cad<i clase consistir{1 e11 un puesto o 11n grupo de puestos cuya si1nilitud c11 cuanlo a los dcbcrc.~, 

naluraleza <lei 1r<ibajo, ;iu(ori\!ad y respo11sabilid<1d sean de ta! inodo que pueda11 de11on1inarsc co11 

cl rni~n10 titulo; que ·'" pue<la <1 su vez, r10que•ir.;eles l\>S misnios requisitos n1ii1in1os, 11tilizando las 

111isn1as prucbas de Ujllitu<l jlara la sclccei6n <le los en1plea<los y aplicarse la n1ism<1 escala 
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relributiva. El l'la11 de Clasificaci6r1 de Pucstos para cl Scrvicio de Carrera, cr1 adclantc l'la11 de 

t:lasilicacit'1n, relleja la siluaci(1n \!e lodos los puestos con1pre11didos en el inisn10 a una li:echa 

dcle1rninada, conslituyenc!o asi un i11ve11tario de los pueslos a11\\>ri~11<l\>s e11 todo n1on1e11(<1_ 

l'ara que el l'la11 <le (:lasilic<ici"111 resu)le un inst111n1ento \!e llabajo a<lecua<lo y e!i:eclivo en la 

ad.ninis!raci{Jn <le l<is recur.,os hu1nan\>s, se 111;u1{end1;i <ii dia me\!i;inle el iegisho de los ca1nl,ios 

quc OCll!Tan, de forn1a que, en to<lo !ll<Hnenlo rcllcjc cxac(a1nc11!c los hcch\>s y ci>ndiciones realcs 

prcscntcs en dicl10 in\'Cntario de pucst\>S. Sc cstablccen, JlOr lo tan!o, los 1neca11isn10_~ nccesarios 

para l1accr que cl 1nisn10 sea susceptible a una revision y n1odifieaci6n contintia de forn1a quc 

co11s1ituya una herran1ie11ta de trabajo efccti\'a. Al 1nis1no tie1npo, se con,.ric1tcr1 e11 un instn1111cnto 

<linii111ic\> y c;unbianle 11or lo cual es !lecesnrio, ]Jara que no pierd11 Sll efectividad 11i su utilidad, 

•nanle11erl\> a Iii par co11 los canibios que ocurran en !a org'1nizaci(>11 i11ter11a del inunicipio o e11 los 

dcberes y rcs1Jonsahili<la<le~ <le los 11ueslos con1prendi<los en el l'lun e incluirii l<>s sigllienles 

co1nponcntes basicos: 

1. Relaciiin de ·rerminos .r llrases Adjctivales 

Se us<111 1errniT1i>s y li-ases a<ljetivales con el propt'1silo Uc aycular "las 11ers<111as qne en una u 

otra fornia intervcngan con la a<lrni11istraeitin de! 11lan. 

2. Esque1na ()cu11aciunal o Profcsional 

!,as elases de p11cstos co11iprcndidas en la rnisnia ran1a o activi<latl de 1rabajo que sea 

idc11tifieado a base de s11s dcbcrcs y rcs1mnsabilidadcs, sc agrupan en tin csquen1a oet1pacional 

o profcsional. Estc esqucn1a reflc_ia la rclaci6n c11tre una y otra clase y c11trc las difcrc11tcs series 

de clascs quc Cstas constill1)'C11 dc11tro de u1111lis1110 grupo y cntrc difcrc11tcs grupos y Areas de 

trabajo relacio11adas. 

3. Lista o indice AlfabCtico 

f.~s un listado alfab6tjc<> de las clascs tlc puestos co1n11rentli<los en cl Plan de t:lasilicaei<'Jn con 

s1is litulos oficialcs. 

4 



4. Espccificacioncs 1lc (:lases 

Consiste en una 1lescripci611 clara y precisa de! co11ce1ito de la c!ase e11 cuanlo a la nalur;ile'a 

y C\>lnplejidad de) 1rabajo, grado de responsabilida<l y autori<lad de los p11eslos incliijdos en la 

clase y de olros elen1en(os hllsic<>s necesarios p;ira la clasi licaci<'111 con·ecla <le lo.s pucslo.~. 

()Ira de las ve11\;ijas que tie11e el pl;in <le clasi(icaci6n, es el estableci1nien\1i de las escalas de 

rc1rihucitin adccuad;is 'l"e rellcjc11 y garanlicen el 11rincipio constiluci<>1lal de igual 11aga por 

igtlal trabajo. 1--~~l<> sirnpli Ilea la confecei<'>n de] 11resupue~lo y cs tul recurs<> 1iara la .~oluei6n de 

!os problcrnas quc pucda11 surgir dc11tro de la adn1inistraei6n de personal en cl M1u1icipio. 

·rcnc1no~ tiue (ornar en C(>n.qiJcraci6n cl hccho Jc que cxistc una scric Jc fac!orcs quc podriln 

ir1fluir o afectar cl plan de clasificaci6n. Pode111os iden1ificar, entre cl!os, !a an1p!iaci611 de 

scrvicios cxistcntes, a1u11cntos en la co1nplcjidad y rcspo11sabilidad de !os dcbcrcs asignados a 

los puestos y la asignaci611 de tareas de n1ayor responsabilidad 11 los e1npleados. f,n algnnas de 

es la~ situacio11es, l1abr{1 que creur o elin1inar pueslos, iunpliar, co11solidar o crear 11uev<1s cl;ises 

de pue.sl<>s_ 

T .as espet:illcaciones \le cl<ises sera11 <iescri11ti vas de to<lCJs ]\>S pueslos c<Jn1pren<li<los c11 la 

clasc_ 1--:Tl Hinguna circunstancia scr:i.n 11rcscriptivas o rcstricliva,~ a dc!crrnina<lo jlUCsto de la 

clasc_ J,as espccilicaci<incs de clascs scr:i.n 11lilizadas co1ll<l cl ins!rurncnto b<isico e11 la 

clasifieaci611 y rcclasificaci611 de los p11cstos, e11 la prcparaei6n de las norn1as de rcclutan1icnto, 

en la detcrrninaci611 de las li11cas de ascc11sos, traslados y desccnsos, en !a cval11aci611 de los 

cn1plcados, c11 !a dctcr111i1111ci6n de las nccesidades de adiestra1nic11to del iiersona!, en las 

dctcr111i11acio11cs bl\sicas rclacionadas co11 Jos aspectos de rclribuci6n, presupuesto y cua!quier 

otra acci6n de recursos hun1an1>0. 

Las cspccifrcacio11cs de clascs dcbcn inantc11crsc al dla de co11for111idad a los ca1nbios que 

ocurr1a1 en las depe11dencias )' activi<lades del Mtinicipio, ;1sf con10, en la (!e~cri1>cibn de )(>s 

pues\\lS que co111h1~ca a la n1otlilicaci{>n del plan de clasilicaci{n1. 



1<:s10~ carnbio.~ se1an regislra<los i11me<liata111en!e <les11u~s tjlle o<:unan o scan <lctcrn1ina<los_ 

Las cspccificacio11cs de clasc contic11cn en su forn1a gc11cral !os siguicntcs clcn1c11tos en cl 

ordcn: 

1. ·t'it11lo oficial de las c!ases )' 111\111eros <le codilicaci611 

1<;1 !itulo <lchc ~er cor!<> y <lcscrip(ivo <le las li1nciones <tsigna<l;1s a la clase_ F,l nl>n1e10 <le 

cn<li ficaci<'•n aparece en la csquina supe1io1 <lerecha de la e~11eci ficaci{in y con~li!uye la clave 

o idc11tificaci6n de la clasc. 

2. Naturale:i:a tie trallajo 

E11 esta se define en forn1a clara y· co11cisa la esc11cia de! traba_jo. 

3. ASJlectos di.~tintivos <lei trnlonjo 

F.n los n1isn1os se identificHn las cHr11cterlsticas que difere11cia11 un11 clase de otra. 

4. Ejemplos de trahnjos 

T11cl11ye las l\1ncio11es co1nunes \le lo8 pnestos. 

5. l'o11oci1nie11tos, Hnhili,lades )' Destrezas Mi11itnns 

a. Conocimlcntos 

lncluyc la dcscripci6n de las n1atcrias con las cttalcs dcbcran cstar fan1iliarizados los 

en1plcados y ca11didatos a ocupar los p11cstos. 

b. llabilidades 

Tncluye la capacidad n1e11tal y fisica necesaria 11ara de~enipefiar la~ l\tnci\>nes \!el 
pucsto. 

lnclu)'e la agi!idad o pericia n1n11un!, condicio11es fisicas o inenlale~ que deber!1n posecr 

I\>., en1pleados y can<li<lal<>s para el (\esem11efio tie l~s llincioHes tlel puesl<>-



6. Pre1>>ll'>1ci<ln y F.x11c1·iencin tie 'l'rnl1>1jo Minima 

!n(!ica la prepinaci6n acad€1nica requerida, la duraci6n y lipo de experiencia de lrabajo que 

dchen jloseer los aspira11les a los pucs!<>~ en las <:lases_ 

7. Rc11uisitus F,s]Jccialcs 

Dor1dc sc indica aqucllos rcquisitos i11dispcnsablcs 11ara po<lcr dcscn111cf\ar oficial y lcgaln1cntc 

los puestos y dondc sc obtie11en die hos requisitos. 

8. l-'erio1lo Pro!1aforio 

ln<lica el te1111ino do; tien1110 reqtterid<> para el adieslran1ie11((> o prueha pr{lctica a q11e ser{l 

sn1nctido el cn111leado en cl IlllCSto y tluranlc cl cual c~larfr sttieto a evaluacio11es pcrifidicas_ 

J,s(c no ~er>I n1e11or de !res (3) r11esc.~ ni 1naynr de doce ( 12) n1escs, e<inforn1c lo que cslahlece 

la Ley 107, supra. 

La cndificaci6n Jc la clasc cg cl 11lu11ctu quc sc cneucntra en la csquina sn11erior derccha de 

cad a cspccificaci611 de cada clasc )' co11stituye la clave de identificaci611 de cs ta. 

El 11lu11cro de eodifieaei611 sc co111po11c de cuatro ( 4) digitos, a saber: cl pri111er digito identifica 

cl servicio o ean1po del trabajo; el segundo. el gn1po oc11pacio11al; el tercero, la serie y cl cuarto, 

la clase i11dividual. Eje1nplo: 

! 0000 Sc1vicios de Oficina, !Secretarial, Adn1inistr11tivo y Clases lZelacior1adas 

10!00 Grupo de Oficina en General 

101!0 Serie (le Telefo11isla 

101 l! Cla~e Telel(1ni~l;i Recepcionista 

F.11 cl ~islen1a de co<li licaci<'>n usado se han escalona<l<l lo.~ nl1n1cros de los g1 upos ocupa~i<>nales, 

dcjando niargcn para cl crcci1niento del 11lan de clasificaci611, toda vcz que cs posible a11adir 

11ucvas series de elascs o de grupos ocupacio11a!es sin necesidad de rc\·isar por co111plcto cl 

sisten1a de codificaci611. 



B. Relribuci6n de l'ucstos 

!Jna <le las ventajas que oJfece un plan de clasificaci6n, adcu1ils de facilitar los proccsns <le la 

ad1ninis!raci{>n <le re~llr:sos hun1anos, es el eslableci111ie11to de las escalas de salarios q11c rcflcjcn 

cl principi<J <le igual paga l"'r ig<L;il tral1ajo. 

l ,;i polili~a relribuliva de be inspirarsc co11 cl prop6sito de Jlrovccr a sus crnplca<los un halo jusl<> 

y cqui1ativ<> en la lijaci611 de su sueldo. 

Para 4ue seajus(o. los sueldos deben ser los 111[\s razonablcs dc11tro de la posibilidad fiscal a 

!(>110 C<Hl el <lesarr<>llo <le la eco110111fa de! n1unicipio. Para quc sea cquitativo, cs necesario a11licar 

cl 11rinci11i<> constilttci\>nal <le igual 11aga por igual trabajo. Al 1nisn10 tie111po, cs un i11strun1ento 

dintin1ico y can1bianlc, p\ir i<l cual es nece~ario (jHe se 111a11tenga a la par con los can1bios quc 

ocupar:\11 en cl M11nicipio jlara t}lLC nn pier<la su el~~\ivi<la<l 11i su iitili<lad. 

Al asignar las clascs a las cscalas <le re!ril1uci611, se ha ton1a\lo en co11sideraci6n la co111plcjidad 

de las fi111cioncs, los rcquisitos de las clascs confo1me sc eslahlecen en el plan (le clasificaci611, 

las condicio11cs de trabajo, la cxpcricneia en cuanto a la di licul!ad para recl11la1 y retener jJe1so11al 

en el servicio p\1blico n1u11icipal, los sucldos i111pcrantcs para las clascs en cl 1ncrcad<> <le en1pleo 

y lit dispo11ibilidad liscal de! Mu11icipio. 

I ,a adopci6n de u11 pla11 de rctribuci611 rcprcscnta solan1cr1tc c! prin1cr pas<l en cl cslahlecin1iento 

<le prilclica~ j11s1as de ad1ni11istraci611 de sa!arios. LI plan dcbc J'C\'isarsc y rccxaHtinarse 

conslante1nenle, a lnnll co11 las co11dicio11es can1bia11tes de! scrvicio. La ncccsidad de rcvi.~i6n 

11uede .,urgir, eHhl:' 1>tr<is, por algu11a de las razo11es siguie11tes: 

1. lnicio de nuevas fi1ncio11es o i11sta!aci6n de 11ucvo cquipo o 111aqui11aria especial que rcquicrc 

la creaci6n de nuevos puestos. donde sc requicre11 dcstrczas, conoei111icntos y otros faclorcs 

adicitJnale:s. 

2. Rcorgani/.aci<'ni de unid;i<les <le !rahajo, lo 4ue re4uiere l<i revisi(>n de las escalas de sucldos 

a fi11 de quc rcflc_icn las difcrcncias en cl contcnido tlc los pues!tJS. 

3. A11n1c11to o dis111inuci6n en la dcn1anda por cic1io !ipo de trabajt>. 
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Estas ra~A>llC.~ rC<fttieren can1bio~ en el plan de retribuci611. Adcn1!\s, de! progran1a de 

1na11tc11i1nic11to pucdc quc suija la ncccsi<la<l <le el'eclua1 una revisi6n co1npleta de! plan. Desde 

!uego, csto no cs 11cccsario hacerlo l<)dos los afios, pero <lehiera el'ectu;irse cada dos (2) <J !res 

(3) ;ifius. El pla11 de elasificaci611, asi COJllO cl de rctrib11ci6n, debcn revisarse par;i <letermi11ar 

si stt C(>l1tenido ha can1biado. Si sc cjcrcc cuidado en cl n1antcni1nicnto y se el'ec!Ltan r10visi<>nes 

peri<'>dicas <lei plan, c<111ti11uarii siendo un ins1rtanc11to (1til en la adn1i11istraci6n de los rce11rsos 

l11unano.~ tlcl Municipio_ 

II. INJ<'()liMACTC)N (;RNF.RAI, SOR RE El. J}ESARROLLO, lMl'LAN'l'ACI<'>N Y 
ADMINISTRACION DE LOS l'LANE,<; DE CLASII<'ICACl<>N Y RETRIRIJCJ(>N PAliA 
F.J. SERVICIO DE CAlUillHA 

i:il Plan <le ('.lasilicaci(>n de Puestus desar1ollado para el Servieio de Carrera dcl (Jobicr110 

Municijlal de (~,,,-,,,al, ~<>ln11re11de nuventa (90) clases que dcscribcr1 cl trabajo de pucstos 

caraetcristicos de[ Scrvicio de <:arrera <lei Muni~i11io_ P;ir;i cad;i una de las elases rcsulta11tes se 

prepara las cspccifieaeioncs de elases CO!TC,~pt>ntlientes i11<li~aliv;is dlO la nattiraleZll del trabajo y 

tle )us aspectos distintivos de los n1isr11os y de !as ealificacioncs rcq11eri<las para el \lesen1peii<> de 

las t;ireas de los ]JUestos. Para clasif1car los pucstos en cl Scrvicio de (:a11vra se uliliza el <liag1ama 

organi/.a~ional del Muni~ipio, las descri1icio11es de los dcbcrcs de los pucstos y sc llcvaron a cabo 

a11ditorias de varios puest\>S que deban figur11r e11 el Plan de l~lasificaci6n para cl Scrvicio de 

Carrera. 

Para lograr lllll)'(>r el'ectjvida1! en la c!asificaci611 de los puestos cs de 'l'ital in1portancia quc sc 

apliqucn las cspcci ficaci<n1es de pues!<> con uni l(ir1ni\lad y c0nsist10ncia 111cdia11te la i11tcrprctaci611 

corrceta de los l61nlinos y eonceplos conleni<los en las 1ni~n1as. De be sien1pre tenersc p1vsc11tc quc 

dicl1as cspccificaciones son dcscripti\'aS de tntlos los puesl<>S compron1etid0s e11 la clase y que las 

n1is111as no tic11cn intcnei6n de iniponcr rcstriecione.~ <l lin1i!acion10s a los puestos. Por lo 11111!0. 

est11s debe11 intcrprctarsc y apliearsc Cll su eo11tcxto con1pleto y en 1vlaci6n o c<>mp;ir;i~ic'.>n c<Jn 

olras clas10s y sus eorrespo11dientes cspccificaeioncs. 

Incl11ye el Pl11i1 de c:1asificaci611, con10 pa1te i11tcgral dcl n11s1110, 1111 esqnc1na octtpaci,>nal 

profiosional \!0111!e se agrupan e identific1111 las clases de p11cstos para cl Scrvicio de c:arrcra C<ln los 
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titulos de las clascs que integran cada grupo incluido e11 dicl10 csquc111a. i\dc1ncls, sc inclL1ye un 

indice alfabCtico oficial de la_~ cla~cs de j1lles!<>s co1n11rendidos en dicl10 plan. 

La cstructura rclrihu!iva esitl hasu<la en el pro1i6sito de provcer a los c111plcados 11n trata1nicn10 

ju~lo y equitativo Cll la fijaci6n de SllS suel<los. P;na \)Ue oean juslDS los sucldos, dcbc11 scr lo 111as 

raY.onables de11tro de la rcalidad fiscal <le! MuniGi]Jio. Para que sea equitativo, es 11ecesario aplicar 

cl principio de igual ]Jaga µor igual trabajo. 

Al asignar las clascs a las cscalas de suel<l<i se tornaron en co11sideraci611 la 11aturaleza y 

C<>ln11leji(lad (\e las funciones, los rcquisitos de las clascs co11lin111e 'e e'tahlecen en el Pla11 de 

(~la~ificaci6n, las condicio11es de cn1plco, la cxpcricneia en cuan!<i a la <lificul1a<l 11<n<l reclutar y 

rctcncr cl personal en el servicio p\1blico )' la organizaci611. 

1 h1<t ve~ entre en vigor este Pla11, cad a C!lljllcado <lcvcr1ga1 U una re\ribu~i6n qi1e coi11cida con 

nno de lo.~ lipos en la e'cala a la cu al se ]1a asigna<lo la clasc a la que sc asigna cl pues!<>. Aquellos 

que dcvcngaren Lill 'ueld\l infi:rior al ti110 n1i11i1110 fi_ia<lo para la clasc a la q11c sc asigna cl puesl(l 

quc ocupan, sc le ajustar3 ~" sucl<lo al rniniino (\e la escala. Los suel<los de aqucllos cn1plcados 

q11c cstCn sobrc cl tipo n1inirno lija<lo a la nueva c)ase y no coi11cida11 con 11110 de los tipos 

i11tern1edios de la cscala corrcspon<licntc, sc ajustar~n al li]JCJ in1nedialan1ente superior. Cuando los 

8Ueldos de los en1pleados coinci<la11 con uno de lo~ (ip<>s relril>u(ivo~ (le la e~cala, 110 se hari1 ajuste 

i!lguno. De exceder las escalas retributivas sc utilizarlln las cscalus exlendi<lu,_ !Jna ve~. en(ll:' e11 

vigor el Plan \le Relribuci6i1 ning\in en1pleado <lcvc11gara llll sucldn inlCrior al que <leve11gal1u c(>Jl 

antcri<Jridad a la li:cha <le vigencia de este. 

f.a 111lopci611 de Ull Plan de lZctribuciOn l'Cflrcsen!a solu1nente el pruner pa~o en el 

esluhleei1nien(o de 11r;\clicas justas y equitativas de rctribuci6n. Ii! Plan <lchc revi,arse y 

reexan1inarse C\ll1s(;n1ten1e11te a lono con las co11<lieioncs can1bia11tcs <lei scrvicio. l .a 11cce~i<lud 

de rcvisit\n puc<le surgir, elllll:' olras, 1''"- algu11a de las siguicntcs razo11es: 

I. Jni,;i\> <le nuevas fltnci<>11es (> instalacio11cs de nt1cvo cquipo o 111aqui11aria cs11ccial 

<]UC l'Ct]Uicran la crcaci<>n de nuevus clases de puestos. 



2_ Re<>rganiz11ci6n de \Hlidades de trabajo, lo quc rcquicrc la 1evisi<'.in <le las escalas de 

suel<lo a lin de (iue ref)ejen 111s difere11eias en la eO!llJlleji<la{\, na!urale~a y 

responsahili<la<l <le l<>s <lel1eres. 

3. AtH11e11to o disn1innciOn en la <lc1nan<la por cierlo ti po de trabajo. 

I.as razones cxp11eslas a11lcriorn1e11te lr;ien la necesidad de l1acer ajustcs en cl Plan de 

llelrihuci611. Ade111!\s, del progran1a de rnanteni1nienlo puede que suija la 11cccsidad de cfectuar 

una revisi611 co1nplcta de! plan. Esta rcvisif>n dchc1<i ele~tua1~e cada dos o tres afios, o cuando la~ 

finan~l1s <lei Munici1iio lo pern1ita11. Si sc cjcrcc cuidatli> c11 el 111anle11i1nie11to }' se efecti1a11 

rcvisioncs 11eri<'><li~as, el p!a11 de lletribuci6n C<Jntinuari ~ien<l<> i11slrun1e11to \11il e11 la 

ad1nir1istraciOn de pcr,;onal <lel M11nici1iio. 

Para disefi;ir la e~tr11ctur11 salaria! que sc aco1npai\a, sc torn<i en consi<leraci(>n lns disposiciones 

rclacionadas con el sala1io 1ninin10 federal \'ige11tc y el presupucst<l niunicipal. Se c<>nsi\!eraron 

ade1n3.s los sucldos acluale.s <le cada 11110 de los puestos. La cstructura rc!rib11liva <lesarrolh1da 

CllllSta de vci11te (20) cscalas de SL\eldos enu1nerarla~ consec11tivaa1ente. Cada cscala de sucldo se 

C\>n1po11e de \Ul tipo 111i11i1no, 1111 tipo rnii.xi1110 y (rece (13) lipos intern1edios. E11 total, cada cscala 

C<>nliene qHince (15) tipos retributivos. Las cscalas cx!cndi<las se c<.1mpone11 igualn1e11tc de 1u1 ti110 

n1inimo, un tipo n1{1xin10 y treec (13) tipos intcrnicdios cxte11di<lo.s. 

Se 11a1ti6, de la esc11!a (1) CO!l llll sucldo n1cns1tal de $1,544.00 ;i bnse de t111ajornada de trabaio 

sc1nanal de 37.5 bo1as. Se establcci61u1 crccin1icn!(> vc1tical lij<> de la escala uno (1) a la \'Cintc 

(20) ttn incre1nen((> \le cualro (4%) por eie11to. Sc cstablcci6 un incrcn1en!<> hori~~1nlnl de! tipo 

1nini1110 al !ip<l n1<i.xi1111J (de la escala u110 (1) a la cscala vcintc (2ll)) de 2o/o. r~ra la estrt1ch1ra 

sa!arial 11tiliYan1os l(>1111ulus <iplica\las inediante cl progran1a Excel. 1;1 cfccto <lel Pla11 de 

L:lasificaciOn de Pues!<>S .se rellejil en la co11versi611 de los pucstos y c! Plan de l~ctrihuci(111 e11 los 

sueldos de los en1p!cados sc rc1leja en el Sisle1na de ('.onversi611 de Salarios. Lr1 la Agrupaci(111 de 

las Clases de Pucstos por Escala de SLtcld<>, .se ~.sign;i cada u11n de las clases quc i11tcgran cl l'l~n 

de Clasificaci6n de l'uestos a las csca!as de sucldo quc p11•vee el Pl~11 de Relribuci611 de acucrdo 

C<>n lajerarq11{a 1elaliva de1ermi11ada para las n1is1na~. 
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Fs convenie11te scfialar quc cl cstablccin1ienlo de tipos 1e1ributivos progrcsivos provce el 

i11ccntivn <le tu1 aume11to n1ayor confor111e sc aj1tsla clc11tio <le la escala. 

III. F.XPI,ICAC~ION Y USO J)E LO,':> SUPLICJ\1F.NTOS QUE AC"OMI'ANAN AL PLAN 
l)F, Cl,ASII•'ICACJ(}N DE PUES'J"()S Y RF.TRIFIUCION E/:fl"RUC'l'URAJ)()S P All A El. 
SEllVlCJ() DE <:AllRERA 

()](JSario 

1'ic11c con10 ob_jctivo, cl J>f<lVCcr tlelinicio11es a los vocablos o frascs adjc!ivales que se utilizan 

en el pla11, co11 cl prop6sito de ayitdar a las pc1 sonas que traba_ja11 Cll la ad111inislraciOn tic los planes, 

su inlerpretaci61111nifor111c. 

l. Rclaci6111Je 1'1irn1i11os y ~·rases A<ljctivalcs 

Sc usan t6r111in<Js y liases atije1ivales con cl \ll"Ojl<isii<> <le aylldar ;1 las perso11as queen u11a u 

otra forrna in!erve11ga11 C\ln la adn1i11istraci611 de! plan. Para el i<>grn de la u11ifor1nidad y 

consistc11cia quc sc rcqt1icrc para l<i interpretaci6n cfcctiva de cstos tCr111i11os y 1'1ases en la 

adn1i11istraci6n de los planes; se i11el11yen aden1!\s algu11as dcfinicioncs cuy<> signiliea<lo es 

ge11e1aln1e11te aceptado Cll n1a1cria de clasi lieaeib11. 

2. Esq11e1na ()c1111acional o Profcsional de las Clases de Puestos C:om1>re11<ii<la.~ en cl 
Plan <le (:lasificaci<\n por Sc1'Vicio 

llbica las clascs de p11cstos dcnll1> tic i<>s servicios ell el n1un1c1p10 a la fccha tic la 

es!ruc!llraei6n de! plan con i11dicaci6n de lo.~ scg111cnlos nll111ericos a usarse para la codificacitin 

de las cl;ises !le puestos e11 dichas ag111pacioncs. 

J. J,j.~fa clc (:lases 1>or Orde1t Allabetito 

Es ll!la lista de clases de 1111eslo~ ]JOI" orden a!fabCtico con sus nlHllCl"<>s <le co<li lieacibn y titulos 

oficialcs. 

4. Estrucluru Salarial 

Co11tiei1e las escalas de sucldo cstahlccitlas, a 1>arti1 de la l'echa de i111pla11taci611 de! l'la11 de 

Clasificaci611 de Pucstos y JZc1rihuci6n, 1>ara cl Se1 vicio de Carrer11 de! Mu11icipio. Dicl1a cscala 

salarial li.Je tlesaiTollada ton1ar1do c11 considcraci6n cl sala• io minimo fe!!eral de $9.50. Cada 



escala esla ide11tificada con \Hl nlu11cro intlicalivo <lel gra<l<> o nivel relribuli\'O de! plan, de 

f(irn1a asccn<len!e y c<1r1elaliva. Se ir1dica cl tipo n1ini1no, cl 11i:i.xi1110 y cat.la uno <le los lipns 

intcrrnc<li\>S quc integ1an cada una de las escalas. 

5. Asignaci6n de las Clases cle P1tesfus a la Escala tic Rctribuci1)n 

Es 11na lista al13.b6tica <lei 1flulo olicial de las clascs quc co11stih1ycn cl Plan de Clasificaci{in 

dcsarrollado, a la cnal sc le asigHad<i cada 1111a a la escnln de sueldo corrcspo11dicntc dcntro de! 

Plan de Retribuci6r1 cstablccido para rcgir conjnnti!n1e11te C\>n el Plan de C:lasilicaci6n de 

Puestos. ,')e indica, adc111l\s, cl nUrncro cor1clativ<> <le ca<la grupo relril1u1ivo y el n(nncro de 

co1liJic11ci611 de cada clasc. 

6. Agrupaci611 <le Clases (lOr Rscal>t <le Sucl~Iu.~ 

Es una rela~i(in \\e la posici6n relativa de cada una de las clascs <JllC inlegran el Plan <le 

C:lasificaci<'>n de Puest<JS p11r11 el Se1vicio de Carrera de! Munici1iio en las escalas <le suel<lo 

corrcs11011dicntes dcnlr<l <lel Plan <le Retril1uci6n establecido para rcgir jui1to con cl Plan de 

Clasificaci6n. Sc i11dica, a<len1~.,, el i1U.1nero co1relalivo de cnda grupo rctrib11tivo y cl nUn1cro 

de codificaci6r1 de cada clasc. 

7. Siste1na cle <:on1•el'si6n 

F8 uni! lista (j\le refleja el cfccto prcsupucstario tlc la inlplaniaci(1n <le lo" Planes de 

C:lasilicaci(n1 <le Pue~lo8 y de !{e1rib11ci611, en cl Scrvicio de Carrera. 

8. Espccificacio11cs <le Clases 

c:onticnc cl origi11al o c<>pia \le cada una de las especificacio11cs de clascs co1-rcs11011dicn1cs a 

las c!ascs crcadas y agrupa<las en or<le11 <Jl li1b6tic\1 de lo~ tilulos de 6stas. 

IV. PLAN llE C:J,ASIFJf'.Af.'T6N DR l'llF.Sl"OS 

GT,OSARIO Ill~ 'l'Ell.'11NOS Y 1'"RASI£S AD,ll£'J"IVALES 

l'n cl dcsarrollo de lln Plan de ('.l;isificaci(n1 \le P11eslos se usa11 t6r111i11os, co11ccptos y frases 

adjctivalcs qt1c podr3.n tcncr di.~tint<lS significad<>S 11a1<1 diferenles per~onns. Para el logro de la 

u11ifor111idad y consistc11cia quc sc rcquicrc 11ara la in!crpre!acit'i11 ef"ecti v<i de eslos t6rn1i11os y frases 
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en la 11dn1ir1istraei6n del plan, sc in<lica cl significa<lo de 6slos seg\111 se aplican c11 cste Pla11. Sc 

incluyen, algunas definiciones et1yo sig11ifieado cs gcncrah11cn!c en 1na\e1ia de clasiJicaci(>n. 

cODJGO MUNIC'Il' AL DE l'UER'r() RIC:()+ 

Signi lica la f .ey \ 07-2020, seg(n1 en111c11dada. 

AlJTORJJlAll NOMlNADOltA 

Significa cl funci<lna1 io co11 la li1c11!tad legal para l1acer no1nbran1ientos en cl ( Jobicrno Municipal. 

E11 este caso scrit el Alcal<le tlcl (iohierno Municipal de Corozal. 

MUNIC!l'i() 

F.s la enlidad juridica de gobicrno local, subordinatln a],, l:onstiluci611 de! Gobierno de l'uerto 

l~ict> y sus !eyes, cuya fina!idad es cl bic11 con1l111 loeal, y dcnlr<l de este y en l(1n11a 11rin1ordial, la 

alcnci{in tle as11nl\>S, problen1as y ncccsidades eolccti\'aS de !os habi!antes del n1is1110_ 

PT.AN DR c:J.ASIF'IC:Ac:10N 01£ PUES'J"OS 

Sigr1ifica un sis!c1na 1netlianle el cual se e~(lldian, analizan )' orde11an, Cll for111a sistcn1iitica, los 

difere11tes pucstos quc intcgran la tnga11i/a~i6n_ 

SERVl(:Jll llfi: t~ARRRRA 

FJ Servicio de Carrera co1nprc11dcrit todos los Jcnuis pueslos del n1unicipio exceplo los puestos 

lransilo1ios e irregulares. 

PUES'fO 

Signilica itn C\llijunlo de deberes y responsabilidadcs asignadas o dclcgadas pnr la aut<>rillad 

non1inadora, que requieren el e111p)eo de u11a persona dura11tc la jornada conlplc!a de !rahajo o 

durantc una jorna<la parciaL 

Sig_nifica la ag111paci6r1 siste111iltica de pucstos en clascs similares en virlud \le sus deberes y 

responsahilidades para darle iguNl tratan1ie11to e11 la ad111i11istraci011 de JlCl'~onaL 
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DESC:RJPrJON nEI, l'llE.'~'i'O 

Significa una cxposieiOn cserila y Harratjva en la que 8e describen las fur1ciones csc11ciales y 

rna1ginales de cada puesto, grado de a11toridad, resp<>n,ahilid;id y 8Upervisi611 i11here11te a Cstc, asi 

C!>mo, la" condicio11cs de traba_io presentcs en cl <lesen1pei\o <le e~las. 

En la J)escri1>cit'1n de Puestos, las funcio11cs sc dividcn en f<'t1ncioncs io:senciale~ y M;irgi11ales. 

C:l,ASF. 0 Cl,ASES DE l'UES'l'O 

Sig11ifica llll grupo de pt!eslos 4ue sean iguales o sustancia!J11c11tc si111ilares en cuanto a la 

nal111aleza y cl nivel de dificulta<l <lei lral>aj<> ;i deseinpefiarse a base de los dcberes, co1nplcjidad y 

grado de respo11sabilidad y anloridad, de n1odo q11e 11uedan deno1niuarse eo11 cl 1nis1no titulo, 

exigirse a ~us ineuu1bc11tcs rcquisitos anillogos, las 1ni.,mas pruebas i1ara su selecci611 y la 1nis111a 

r<0trilJuci611 bajo co11dicio11cs igualcs o sustancialrncnte ~i111ilares. 

SRRTR 0 SERIES l>E (:LASES 

Significa la agrL11>aci6n de clases 'l"" relleja los distintos 11ivcles _icrArquicos de traba_jo cxistc11l<0s_ 

RE(:LASIFICACJ<)N 

Significa la acci6n de rcclasificar un pucsto que hahia si\lo cl11silicado prev·ia1nentc. La 

recla"i licaci611 puede scr a un nivcl superior, igual o inferi<>r. 

GRUPO OCUl'ACIONAL () PRlll•'li'.Sl<lNAI, 

Signilica la ag1l!paci(n1 \le c!ases o series de elascs quc dcscribcn 1111cslos cor11prc11didos <011 la 

n1isn1a rarna o ac!i vi dad de 1rahajo. 

F,SQlYEMA OC"UPAC"IONAL 

Es c! sisten1a •ncdiantc cl cual se 01d<0nan y codifica11 las clascs de pucstos a base de[ ca111po y 

11atura!cza de! trabajo. Dieho doctuncnto co11s!a del li1dice Es(iue1n<\ticn que co11tie11e todos los 

ser•·icios y cl Listado Esquc111illico dondc cada sci vi~i<> <0sla suhdivididn e11 grupos ocupacio11ales, 

se1ie~ de clase~ y clnses \le puestos. 
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.ESP~:<:IFICACl()N OF. (~I .,\SF. 

Signilica una exposici611 cscrita y 11arrativa en forn1a genCrica en la cual se indica un n(uncro de 

codi licaci(n1, tflulo ol\cial descri11tivo de sus eler11c11tos bitsicos cornuncs, una dcscripci<in clari! 1le 

!a nalLlrale'a del !rabajo, con1plejidad, responsabilidad y autoridad rcqucrida de sus incun1henles, 

ejc111plos de trabajo; c<n1ocin1ienl<l, halJilida(les y destrezas y rcquisitos de Jlrcparaci{in y 

expcric11cia quc dcben rcunir los as11irantes a lo~ pue~tos asig11ados a la clasc. 

Las cspecificaci<1ncs de clase con!en<lri\n en su forinato general los siguicntcs clcn1c11tos en cl 

ordc11 ir1dicado: 

1. Nliniero cle (:01!ificnci6n 

Fs el n(1n1ero que sc e11cucntra en la csqnina superior dcrccha Uc la cspecilicaci611 de clase y 

C<>l1sti luyen la clave o la identificaci6n de Csta. Estc niu11cr<) sc !>bticnc <lel ln<lice F.sque1nfltico 

quc aco1n11afia lo.s Planes de Clasilicaci611 de Puestos. 

2. Ttfulo tic la clasc 

Este dcbc scr corto y dcscrijllivn de la~ funciones asig11adas a la clase. 

3. Natul"alc7.a dcl trabajo 

Co11sistc en una dclinici<i11 co11cisil de la ese11cia de] 1rabajo. 

4. Trabajo .~ccrctarial 

Sc aplica a tarcas oficincscas tjllC pue<len "'"1lleva1 la co\1r\!i11aci611 y atenci6n de aspcctos 

ad111inistrativos q11c sc gcncran en la <>licina_ Retjt1iere11 n\>in111ln1ente graduaci6n de csc11ela 

superior )' aprobaci6n de llll curso secretarial <IUC incl Llya 1necanogral fa, sisle1na de archlvo y 

taquigrafia, seg\a1 apliquc. 

5. l'rabajo admiuistrafivo 

Sc aplica a aquello~ puesl<>s en los cuales se e~ responsable por la supervisi6n, coordinacit'n1, 

tor11a de dccisioncs en as1Jec!o.s <>11eraci\>nales '' en la ejecuci6n de t11reas de apoyo en nna 

1u1idad de trabajo. (icncralincnlc se retjuiere una 11reparaciiin n1inin1a de escuela superior y 

co11oci1nientos adquiridos 111cdia11tc cxpcric11cia. 



6, T!'abajo profcsional 

Sc aplica a los JlllCstns quc rctiuicrcn una preparaci611acadCinicaa11i\•cl de bachillcra!o o gra<lo 

SlliJCl'!Ol'. 

7. 'l'l'aliajo s11h-profc.~io1tal 

Se r10liere a los pu10slos que requicrc1111na prcparacit'ln aca<.1en1ica n11011or que IOI l>achillerato. 

8. Trabajo 1lc oficina 

Sc aplica a los 1111cstos en lt>S cuales "" reali~J! !rabajo oficir1csco con10 partc de los 11roccsos 

prcscritos quc sc sigucn para cLun11lir C\lll las e11co1nic11das opcracio11alcs. Norrnalrncn!c 

requicrc graduaci611 de csc11cla supcri<>r_ 

9. ·1·rahajo <le can1po 

Se aplica a !tis puestos cuyos debcrcs y funcioncs sc Uesan-<>llil11 f\110ra d10l iln1bi10 d10l 

Municipio. (:uando .,] !rabaj\l SIO desarrolle tai1to dc11!ro o fncra de !a oficinil, sc dcberii ind1car: 

'J'rabajo de can1po y ol1ci11a. 

10. ·1·ral1nj" tCc11ico 

Se reficre a los pucstos cuyo trabajo rctiuicra Uete1111inada 1ireparaci611 acad6111ica b3.sica. 

ade111~s, de u11a capacitaci6n cspccifica, tc<irica y priic!ica '-JUIO ~" aplica en uua actividad en 

IOSplOGial. 

11. 'l'rabajo es1Jecializa1lo 

Se aplica <I los ]J\!IOSlos cuyo 1rabajo se desarrol!a de11tro de 11na aclividad e~11ecial '-JUIO 

norr11aln1cnlc requie1e d10l en1pl10<Jdc1 una capacil11ci611 te6rica. quc sc adquicrc tncdiantc la 

pricctica l11cg<1 de un gran n(unero d" ail<>s de ex11eriencia desen1peii:i.udosc dc11tro de la 1nisn1a 

n1ateria c11 for111a progrcsiva. 
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12. 'l'rltlu1jo rutinllrio 

Se <iplica a !areas que sc rcpitc11, dondc una vcz aprendidas, el en1plead<1 la~ reali-.-:a 

rcgular•1•e11le si11 <:<1nlio11l11r situacio11cs 11ucvas o i11cspcradas. 

13. Trllblljo dicstro 

Sc aplica a los pucs!os co11 la1-ei!S que 1-equiere11 aptitudes n1a11ualcs cspccialcs, las cualcs 

ge11era!Jncntc sc obtic11cn en cur,,os voca<:i<>11ales '' t6c11ico~ o 11 !raves de un aprendiza_ie 

especial y rcquicrc licc11cias o cc11ificados_ 

14. 1'rabajo no-diestro 

Se aplica a i<>s 1111eslo~ LOil lareas que no requicrcn dcstrczas cs11ccialcs, y tfUC se carac!cri/<lll 

por el uso de esliier>"o f1sico en 111ayor o 1ncnor grado. 

15. T1·abajo scn1l"dicstro 

Sc aplica a los pucs!os C<)ll !area" <le ruti11a 4ne requi~ren ap1itudes n1a11t1ales para los ct1a!cs 

no sc rcquicrc [a aprobaci6n de curS<>S vocacionales <> t6cnicas especificas. 

16. ·1'rabaju <le algnna COltlJ!lcjidad y rcsponsabili~lad 

Se aplica a lareas usualn1ente repetitivas, aunq1ic de a!guna varicdad, y en donde el ern11lead<> 

se <lesen111efia de acuerdo con n1€todos de trabajos dcfi11idos c instruccit>ncs cspecilicas_ F.I 

Cinplead\i !i>111a decisi<n1cs <le 1nenor gr11do en ocasiones, pcro constllta al SlljlCl'Visor an!c 

situacioncs con1plejas 4ue s1njun. 

17, Trablljo de 1no<lcracla cu1n1Jleji1!ad y rcsponsabilidacl 

Sc aplica a !areas tJUC rcquic1e <le '"' gia<l<J inoderado de co11cenlraci611, csfi1erzo y· critcrio 

propio dcbido a Ins facto res tjllC de hen co11si<le1 arse en el dese111pefio de! trabajo. El en1plcado 

to1na co11 frccuc11ci11 dccisioncs, pcro rcficrc o consult" al supcr;or ante "itua~i<n1es nuev11s o 

i111previ8tas. 



18. 'l'raba.io tie co1n11lejidad y rc.~ponsahili1lad 

Sc a11lica a puesl<l~ en donde el einpleado rcaliza una varicdad de tarca~ de cornplcji<la<l y 

dificultad nor111al que s<>!l sL1sce11tilJles a de8e1npel'ial'se 1nedia11tc difcrcntcs 111Ctodos, lo quc 

dcn1a11da dcl cn1plea<lo una 1n~y<>r concentraci6n, esfuerzo y criterio propio. El c111plcado Ionia 

con frecucncia dccisio11cs dc11!ro de las ll<>rn1as eslahlecidas. 

19. ·1·rabajo cle gran cnn11>lcji<lad y rcspunsabilida1l 

Se aplica a los pucstos quc rcquicrcn cl cjcrcicio <le <lestre~as gerenciales. adininistrativas o 

cie11tificas c11 grado cxtraordinario quc C!>nllcvan la \<Jn1a !le decisio11es frecue11tementc, 

negociaci6n co11 ejecutivos de alto 11ivcl y la jllanificaci(1Il, <>rguni/aci6n, desan\>llo y 

c<>or<li11aci6J1 de proyectos de gra11 escala quc l'C<lllicrcn conccntraci<'>n y ha!Jilidad ;inalilica en 

gr;it!o extraordinario; o dificultadcs cspccializadas cxtraordinarias 

20. Supc1'Visi6n ~cnera! 

Los c11111lcad!>S 4ue lralJuju11 l1aj<> csle lipo de supervisi6n gcncra!J11c11tc rccibc11 algunas 

i11struccioncs con rclaci<'>n a los 110Jmen<Jres <le sus tareas. pero ticnc libcrtad para dcsarrt)l!ar 

su propia scc11c11cia de trabajo dcntro de Ins rnCl<ld<>s, 11<11111a~ y ]Jrocedi1nie11tos establecidos. 

21. .'>11pervisiUn direeta 

l.os ernp!ea(!os que trabaja11 bajo la supcrvisi611 de un c1n11lcado <le may<>r jerurqt1i~ quie11 lc 

in1partc inshucciones generales en las !areas co111tu1cs a su pucsttl y cs11ccificarnente c11 

as1gr1ac1<>11es nucvus. F.1 stipervisor revisa sistcn18ticatncntc cl trab[\jO rcali1~1do p<>r esle 

cn1plcado. 

22. Supcrvisi611 aclministrativa 

El cn1plcado csl3 a cargo de la su11ervisi{>11 de <irea~ general es de ofici11a talcs con10 prcparaci611 

de registro, cxpcdicntcs y doct1n1c11tos ncccsarios 11u1u l<J presenlaci6n de infor1nes. La 

supervisi6n la rcaliza cscncialinc11tc y· a tra\'CS de dnctuncnlo~ y <lel 8niilisis de inf'or1ncs. 



23. Ejen1plos de fr11!1ajo 

l11clu)·e11 las funcio11cs COlllllllCS de los pucstos en las ~uales se rec\>ge1iln las co111licio11es de 

trabaj<>, e11 a4uellos casos e11 los quc 6stas scan dctcctadas duranle el c.,tudio_ 

24. (.'ono~i1niento 

l11dica cl gradn de c<>nocin1ienlo no1111al o razonable en el can1po o iu11bito de trabajo de! Jlltcsto 

que ge11craln1cnte sc obticnc n1edian1e el es\ttdio ac11dt'111ico. adiestran1ientos o expcric11cia de 

tr11ba_io prcvio. 

25. Conoci1niento, ltaliilidade.~ y (\estrer.as mini11111s 

s,,,, i<>s C\>11t1cin1ienlos, habi!idades y dcstrczas quc cl cniplca<lo dchcni J>OSeer, adquirir (l 

dcsa1T<>llar \luranle un ciclo de trabajo. 

26. Al{!.Un conocimicnto 

ln\lica la lil1niliaridad de! en1pleado co11 los n1Ctodos de tralJajo, c<n1 l;i (ern1inologia b<isica y 

algu11a~ fuen!es de infor111aci611 e11 cl ca111po o c\rca dcl pucsl\> para ejecular sus l'unci<>11es. 

27. c:onoci1nie11to co11si<le1'able 

lndica un grado de con<>cin1ienl\> 111{is alb\ de lo 11or1nal o razonablc Cll cl ca1n110 o l1111hito de 

lrahajo del pnes(<> qne le i1e1111i!e al en1pleado ejecutar las fi_1ncioncs a cabalidad, l11cgo de ha her 

sido instruido y haber rccihido <li1ectrices ge11erales sobre el prop6sito dcl traba_io a rcalizar y 

!os 1116todos y norr11as aplicahles_ 

28. Alguna iniciativa y critcrio propio 

Sc aplica a los JlUCstos c11yos Clll/llca<los lieHen alg(in grad<> de liberlu\\ e11 la selecci611 de los 

n16todos y prilcticas a utilizar para rcali/<ir su (ri!baj<>- F.sta lil1erlad eslii li111itnda a los 

p11r{11ne1rus que estab!ece11 las lc;'cs, rcglan1cntos y nor1nas tftlC rcgulan cl can1po de !rabajo en 

el n1unicipio. Son evaluados peri6dicau1cr1tc para verificar jl!'ogrcso y cnnf<ir111idi!tl co11 las 

norn1as aplicahles e inslrucciunes in1parlidas. 
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29. Gra1!0 n1oderado de inieiali\'a )' eritcriG propio 

Sc aplica a i<>s 1111estos cuyos en1plcados ticncn nn gi ado n1<>de1 ado de libeitad en la sclccci6n 

de !os inC!ot.li>s y p1a~ticas a utiliccar para realizar su trab11jo. 1<:sta lihertad est{l lin1itada a !os 

paran1clr<1S qnc cstahlecen las leyes, regla1ncntos y r1orn1as tftlC rcgulan el cam po de traba_jo en 

el 1n11nicipio. Son cvaluado~ a !raves de infor1nes quc so111ctan para vcrilicar 11rog1eso y 

co11IOr111idad con las norn1as a1,licables e in~truccio11es i111pattidas. 

30. I11iciati\'a }' cri!erio projlio 

Sc aplica a los pueslDS cuyos e1nplcados tic11cn libc1ta<l l'"'a 11lanificar y coordir1ar todas las 

fasc.~ de so lrabaj<J. F.Jlos puede11 desarrollar y uti li~~1r sos pr<>11ios n16todos de traba_io, pcro quc 

110 cstiln en ct1nflil'l<l con las n<Hn1as b{1sicas de! 111unicijlio. S\>n evalua<los 1ne<li11nte i11for1ncs 

1· a travCs de los resulla<l<>s <ibtenidos en su trabajo. 

31. Alto grado de inicinli\'>t y critcrio ]Jl"Gj>io 

Se aplica a los puestos cuyos c111p!cad<1S !ienen '-"' alto grado de libertad para dcsan·,,Har y 

utili~ar sus l'r<>pios n16todos o proccdin1icnlo de su 1rahaj<>. Son evaluados a !raves tle los 

rcsultados ob!cnidos e11 S\I lrabajo. 

32. Hnl>ilidailc~ 

Ir1cluycn las capacidadcs n1en!ales y fisicas necesarias para dcscn1pcilar las f\1ncil1nes de! 

111Jeslo. 

33. Destrez11s 

Tncluye la agilidad o pcricin 1nanutll, C<'11di~iones fi8ica~ (l n1entalcs quc dcbcrc\n Jloseer l(>S 

e1n1ileados y ca11didatos, Jlara cl <lc.~en1pefio de las l\1nciones del p11esto. 

34. Prcparaci011 acaden1ica y c~pcricncia mf11i1na 

lndica la Jlrcparacic'in ac11d61nica rcqucrida, Ia duraci6n y lijJO de experie11cia quc dcbc11 

posccr los aspiran!es a los puestos e11 la clasc. 
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35. l'eriodo 11robatorio 

SigniliCTl un termino \lura11te el cual cl ci11plcado al scr nomhrado en un 11ue8lo estii e11 pcriodo 

de adiestran1ie11to y 1irucba, sujelo a evaluacioncs pcriOdicas en cl dcscn1pefio de sus \leberes. 

V. IN~'llRMACl(lN C.F.NF.RAL SOBllli LA APLJ(:ABJl,JOAD DF. J,A "AMERICAN 
Wl'rH Dl.SABJJ,JTTF,S AC:T" DE 1990 (l'L 101-336)-104 .ST AT 327-377 

El Prcsidcnlc de los Esiad<>s Unidos de AlnCrica aprobO la J,cy "Ameriea11s ''>'i1h flisabi!ities 

Act" (LEY ADA) la cual cntrti en vig<>r, en cuanto a c111plco sc rcficrc cl 26 de julio de 1992, para 

!os patro11os co11 vci11tici11co (25) e1n11leados o 1111\s. Dicha Ley in1ponc cl quc la (~<>lnisi(n1 de 

lgltaldad 1le Oportunidad en cl En1plco, cn a<lela11[e, (EEOC), adopte regla1ncntaci6n al cfccl<l. 

La LC}' ADA 11rohibc cl distorimen en el en1pleo co11tra pcrsonas con i1npe<li111e11t<JS cualilicadas. 

Para fines de ADA, sc define l'EltS(lNAS CON IMPEDIMEN'l'OS, de igual fo1n1a q<te l<> hi~.o 

la f .ey de f<..eJ1abiJitaci611 l'cdcral de l 973. Persona COil llll i1npedi1nc11to de 11aturalcza fisica <> 

rneTl!al qlte le lin1ita sustancial1ncntc para rcalizar una o in{is de las aclividades vital cs; una 11crsona 

tJUC Cttenla C(Hl expedie11te o rCcord de ta! lin1itaci<\r1; o aquel al toual se le in1puta con10 quc padecc 

de csa li111itaci<'>n. 

J,IMITACION FiSICA 0 MEN'J'AL signilica !an(o <lesorden lisiol6gico, dcsfiguran1icnto 

co.~n161ico, perdida a11al6n1ica que afectc cl sistcnia corporal; o un des(>rdei1 con10 rctardaci611 

rnonlal. RI l/;rmi11<J "ACTIVIDAD Vl'l'AL .PRIN<:IPAL" i11clL1ye li.1ntoionc8 lales co1110 cuidado 

personal, ca111inar, ver, t>ir, hablar, etc. 

F.l 1er111ino "QUE SUS'l'ANCIALMEN'r•: l.IMITE'', se (\eli11e con10 la lin1itaci6n en una 

11ersona 11ara \lesen1pefiar razonablcn1c11tc una actividad vital CJ que este iinpcdido 

,,igni liealivamcnle ]J<ll<I realizar una actividad vital por na1tiV<)S de la condici6n, n1a11era o duraci611 

de Csta. 

El reglarnen\o a(\optado prol1ibe que los patro11os discrin1incn <:<>11lra personas con 

in1pcdi111c11tos cualifica<las. "PF.RSONAS IMPEDlllAS CUALll•'lCADAS", sc dt;line co1no 

\Ula pcrso11a con lin1itacio11es que cun1ple co11 las destrezas, cxpcricneias, cd11caci<'>n u \>hos 

requisitos de c111plco cxigidos y quicn con o sin acon10\lo razonable p11edc dcscmpcfiar las 
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fun~i<ines ese11ciales del pucsto. No incl11yc c.~!a <le linici611 a aquellos que son us11arios actual cs de 

sustancias c<Jnlr<>ladas. Sin einbargo, i11cluyc aq11cll<1s cxusua1 ios \!Ue lian con1pletado 

exitosan1cntc 11n 1>r<>gran1a de rehabilitaci6n. 

Al cictcr1ni1nn· las l\Enciones de cada pucsto, sc !otnara en c<insi<leracj{n1: el juicio de! patrono, 

la dcscri11ci<ill <lei puesl<>, la canlidad de ticn1po quc sc utili/ll en dese1n11ef\ar la l\1nci6n, !as 

eonsecueneias si no sc rcqtticre el dese1npel'io de la fi.1nci611 y los t6rn1inos de] c<lnvenio colectivo, 

si alguno. 

l'.ada pa!rono de he pi oveer acon1odos razo11ablcs para ca<la li1nitaci<'•n men la\ (l !lsica conocida 

de u11a persona quc de o(ra 1nanera ]1ubiese estado cualificado Jlara cl c1111>leo. Sin e1nbargo, el 

acoinodo razo11ablc no p11c<le co11slil11ir una carga o gravan1c11 cxccsivo ("u,,due l1ardship"). 

Aco1nodo cs ct1alq11icr ca111hio c11 el a1nl1ienle de trabajo o en la for111a en t}llC cl irahajo se hace, 

que usuahnenle per111itc a la persona C(>Jl i111pe<lin1enlo disli:utar de igua!dad de oportunidadcs en 

el en1ple1>. N\> existe 1111a forn1a Jlarticular de ac<>1no<lo, 11ero puede incluir: 

• Accesibilidad a las facili<ladcs existentes 

• l{cestrticturaci611 <lei pue.,l<> 

• Jornadas parcialcs de lrahaj\> o jorn11das n1odificadas 

• 1Zcasignaci6n a puesl<>s vacan(e~ 

• Modi ficaci<'Jn de ex~n1enes o de inaterial de adics!ramicnto 

• lJ.~o de lice11cia~ acu1nuladas o per111itir el uso de licc11cias sin sueldo adicional para 

tratan1icnto 111Cdicn 

• !Zcqncrir que la transporlaci6n que ofrccc c! pal!"<)llO csl6 acccsil>le 

• l)isponihilid~d de eslacio11a1nie11tos rese1vados 

• Disponibilidad de asiste11tes pcrso11a[cs talc.~ C<>n10 asi.,len(es de viajes, lectores, 

int6rpre(cs, etc. 

(:on res11ecl<> a lii accesibilidad de facilidades la EE(J(: ha sid<l en cl .,enti<l<> 'l"" e!lo incluye 

tanto 3rcas de lrahaj<i co1no aquell11s que no lo so11, talcs C<)lllO sal<in co1ned<>r, salo11e~ de 

adicstra111ic11to )' hai'ios. 



C:AJic;A () GRAVAMI~N EXCESlVO ("UNDUE llARDSHll'") se deline ~on1<J lo que el 

]Jatrono dcbcni. dc•ll<lslra1 a his lines de 4t1e se exi1na de establcccr a!gi1n aco1noclo razonablc. ·ral 

gra\'an1c11 dcbcril scr Cll !Crn1i110~ de diliculiad y coslos (excesiva111c11tc costoso, cxtcnsivn, 

sustancial o i11tcrrt1pli\'O o <lllC al!crc fundan1cn!ah11enle la 11aluraleza de la operaci611 del 11cgocio ). 

Se lo1nar!a1 en considcraci611: 

• J,a nalurale~u y cosl<>s <le acon1lldo 

• J,os re~ursos li11;inciado8 en ge11eral de! patro110 

• El tip<> de i1egocio 

• f<~l i111paclo del aco1nodo e11 la operaci6n de la facilida{L 

Sera ilcgal el que el patro110 lleve a cabo cxiltncr1cs 111Cdicns de ttll s<>lit:ilanle de empleo o 

Cllljllcado. Sin e1nl1argo, se pern1itiril la i11\'Cstigaci6n prccn1plco sohrc la hahiliilad del -'olici!an1e 

para dcscJlljlCilar las I LU1<:io11es ilel 11ues((>. J .uego de la oferta de e111p!co, cl 11atrnno podri! rcqucri1 

exil111c11cs n1Cdicos o inquirir 111Cdit:a111en!e sie111pre y cu1u1do a todo futuro c111p!cado sc le cxija ln 

n1i8n10. La i11for111aci611 n1Cdica ob!cnida dcbcra ~er manlenida en un expedicnte apartc y scra 

C<Hlli<lencial excepto que puedc ofrccCrsclc a los siguicntex: 

a. supcrvisorcs para quc Cstos con<l~ean las reslri<:ciones y aco1nodos reqi.1cridos para 

el en1pleado; 

l1. en1pleados de scguridad para cualquicr (ratarnierll<> <le e111ergencia que requiera 

alg(1n in1pedi1nenlo; y 

c. <>lit:iales guber11<n11entales que i11vcstiguc11 cl cun1Jlli1nicnto de la I .cy. 

l.<>s exlin1enes de agilidad fisica no sc co11sidcrara11 para fi11cx de c.,la l.ey coin\> exiin1enes 

rnCdit:os; p<!l' en de, puede11 ser ofrecidos e11 cualquicr r110111cnto. Sin cr11hargo, si dit:h<Js ex{lmenes 

cvidcncian algUn i1111>e<lin1e11\1>, el patro110 1!eber6 den1ostrar quc cl cxan1cn rclaciona<lo co11 el 

pucsto, cs afin <l C<l11.,ixlcnle con lii nec~sidad de! negocio y quc cl cn1plcadn no podr;i 

desc111pcfiarlo con aco111odo razonablc. 

Cuando cstil invnlucrada una e11le1111edad L{J11\agiosa o lransn1isible ("co111111u11iblc") sc dcbcrfi 

verificar quc cl Sccrctario de Salud Federal le hay a <:ali lic~<lo <le ~~a 1nanera y que sea tra11s111isiblc 

]JOr n1anejo de alin1cntos. De scr csc cl caso y cl ric.,gn <le lra11sinisi{in no se e!in1i11an aun con 
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aco11io<lo raz<>nable, el patro110 puede rel1usar cl asignar a la persona a ll!l JlllCSto qttc cs1e 

relacionado con cl 1nancj(> <le ali•1•enl<>s_ PJ111 i<>s incun1be11tes, las rcglas rcquicrc11 dcl patrono 

que dctcrn1inc si sc t\cbc acon1o<lar por reuhic;ici(>n a <>tro puesto que 110 requiera cl inancjo de 

8li1nentos. 

La rcg!a111cntaci<in no rcquicrc cl us<> <le cx~n1enes p<Jra dele1n1inar el uso ilcgal de sustancias 

c<111tro!adas. Sin c111bargo, cl rcsultad<l de Cslos, cuan<lo proceda el t"Xa1nen, servirli de l1ase para la 

l<llna de acci611 discipli11aria. IZcfiCrasc al "DR\J(J f<'R\<J--0 W()RKPJ .ACF. ACT" y al Meinorando 

(lener;il 11-24 de la OATIUI. 

Los rcn1cdios conccdidos por la l.cy Al)A al c11111lea<ln \liscri1ni11ado so11 siinilares a los quc 

co11cede el 1'itulo Vil de la Ley 11cdcral de Dcrcchns (~iviles <le 1964. Fs\\>S inc)uyen haberes 

tlejados de deve11gar y rei11sta!aci611. 

Fl Gobierno Municipal de C:orozal dcbcra ton1ar las n1e<li<l;is necesari;is para <:1n1111lir con la I.e)· 

ADA lo1111111do e11 consideraci6n quc la Icy rcquicrc c1ue se rcviscn !otltls ltls <lescri11ciones de 

Jlltcslos, in<lepe11\lienle1nenle de que estos est611 vacantcs u ocupados. 
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