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Para adoptar un nuevo Plan de Clasificacién y Retribucion para el Servicio de Confianza
de la Rama Ejecutiva del Municipio Auténomo de Dorado; y para otros fines.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley 107-2020, segtin enmendada, conocida como Cédigo Municipal de Puerto
Rico, en su Articulo 2.047 mandata al Alcalde a establecer planes de clasificacion y
retribucién para los servicios de carrera y para el servicio de confianza de la Rama
Ejecutiva del gobierno municipal.

El referido Articulo 2.047 del Cédigo Municipal dispone ademés, que el Alcalde
establecera los planes de clasificacion de puestos y retribucién uniforme con la
aprobacién de la Legislatura Municipal. Por otro lado, el Articulo 2.056 del Codigo
establece que el Alcalde preparara planes de retribucion separados para los puestos de la
Rama Fjecutiva del gobierno municipal en los servicios de carrera y de confianza, que
esos planes deberdn ajustarse a la situacién fiscal del municipio y requeriran la
aprobacién de la Legislatura Municipal mediante Ordenanza.

Sera responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la Legislatura Municipal
crear, eliminar, consolidar, y modificar las clases de puesto comprendidas en el plan de
clasificacién de sus respectivas jurisdicciones, de manera que se mantenga al dia,
reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra contenida en el
plan de retribucién, asi como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes,
autoridad y responsabilidad, segiin se disponga mediante reglamento ( Articulo 2.048 (d)
del Codigo Municipal).

El Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de Confianza vigente en el
Municipio Auténomo de Dorado fue adoptado en 1996. La administracién de ese Plan
de Clasificacién y Retribucién resulta compleja debido a que algunas de las
especificaciones de clases no son consistentes con la realidad organizativa y funcional
municipal, lo que reduce considerablemente su efectividad. Las dificultades principales
son las siguientes: a) en algunas clases la descripcion no corresponde a la realidad
funcional de los trabajos; b) los requisitos minimos no atienden la realidad del mercado
comparable; v c) la estructura de sueldos estd muy por debajo de los sueldos
prevalecientes en el mercado.
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La aprobacién en 2020 del Cédigo Municipal asigna nuevas funciones y
responsabilidades a los municipios que impactan la estructura de clases y puestos. Los
nuevos desarrollos e iniciativas legislativas para incrementar los sueldos de los
trabajadores impactan el area de retribucién. Al considerar todos los elementos
anteriores la administracién municipal del Municipio Auténomo de Dorado determiné
como un asunto prioritaric en su agenda administrativa, revisar y actualizar el Plan de
Clasificacién y Retribucién para el Servicio de Confianza y conformarlo a las nuevas
corrientes e iniciativas gerenciales. La meta es proveer, al Municipio de Dorado, un Plan
de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza actualizado y pertinente que
constituya un instrumento adecuado para administrar su sistema de recursos humanos,
correspondiente a ese servicio.

Es importante destacar, que la revision del Plan de Clasificacién y Retribucion del
Servicio de Confianza es parte de una iniciativa que incluye la revisién del Plan de
Clasificacién y Retribucién del Servicio de Carrera y del Sistema de Rango de la Policia
Municipal.

El Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza se
compone de treinta y una (31) clases de puestos en cinco (5) grupos ocupacionales. La
estructura de retribucion desarrollada para el Servicio de Confianza tiene diez (10) escalas
salariales numeradas consecutivamente.

Cabe destacar que, a la fecha de implantacion del Plan de Retribucion, a los
empleados de confianza se les garantiza un aumento de doscientos délares ($200) o el
sueldo minimo que corresponda a la clase en la cual fue clasificado el puesto que ocupa,
lo que resulte mayor. En los casos que, como resultado de la aplicacion de la f6rmula
anterior, el nuevo sueldo del empleado no coincida con uno de los tipos intermedios de

la escala de sueldo correspondiente, el sueldo del empleado se ajustaré al tipo intermedio
proximo.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO:

Seccion 1.- Aprobar el Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio de
Confianza de la Rama Ejecutiva Municipal, con efectividad el 1 de julio de 2022 y el cual

se hace formar parte como anejo de la presente Ordenanza.

Seccién 2.- La Oficina de Recursos Humanos dard cumplimiento a este Plan y
realizara los cambios en clasificacién y retribucién al personal del Servicio de Confianza

del Municipio de Dorado, segtin corresponda.

Secciébn 3.- Autorizar al Director de Finanzas Municipal a realizar las
transferencias correspondientes entre partidas para cumplir con las disposiciones

contenidas en esta Ordenanza.
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Seccion 4.- A la fecha de vigencia de esta Ordenanza se deroga el Plan de
Clasificacién y Retribucién vigente para el Servicio de Confianza del Municipio
Auténomo de Dorado y cualquier otra normativa o parte de alguna normativa que
incluya disposiciones contrarias al Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de

Confianza que comenzara a regir el 1 de julio de 2022.

Seccién 5.- Copia certificada de esta Ordenanza, una vez aprobada, serd remitida
a la Oficina de Secretaria Municipal, al Departamento de Finanzas, Oficina de Recursos

Humanos y a las agencias estatales y dependencias municipales concernientes.

Seccién 6.- Esta Ordenanza estara en vigor al ser aprobada por la Legislatura

Municipal y firmada por el Alcalde.

ADOPTADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO,
HOY 16 DE JUNIO DE 2022.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO,
EL DIA 16 DEL MES DE JUNIO DE 2022. PRESENTADA EN SESION
ORDINARIA CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS DE — /O — LEGISLADORES
PRESENTES, —3— EN CONTRA,Y &/ VOTOS ABSTENIDOS.

-7
HON. C OS A. LOPEZ ROMAN SR. JOAN RODRIGUEZ BLOISE
Presidente Secretario
Legislatura Municipal Legislatura Municipal

APROBADA POR EL ALCALDE DE DORADO, PUERTO RICO, HOY DIA 16 DE

JUNIO DE 2022.
HON. CARLOSmERA

ALCALDE
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MUNICIPIO DE DORADO
Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Confianza
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l. Introducciéon

La Clasificacién de Puestos es una de las areas esenciales al principio de mérito {Codigo
Municipal, Ley 107-2020 Articulo 2.046). Es precisamente la primera de las dreas esenciales.
Ese orden prioritario constituye un reconocimiento inequivoco de que una clasificacion correcta
es la base y el requisito primero para una administracion de recursos humanos efectiva.

1a Clasificacién de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases todos los
puestos, segln éstos sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los mismos.
Cada clase se le denomina con un titulo generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. Ese titulo se utiliza en los asuntos de
recursos humanos, presupuesto y finanzas. Para cada clase se prepara una especificacion que
consiste de una descripcion clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion del
grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad de
los puestos, responsabilidades y competencias que deben reunir los empleados en las clases.

Cada clase consiste en un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarse
la misma escala de retribucidon con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el titulo de la clase que ha sido definida
por la especificacién de clase. De esa forma, se determina e identifica la naturaleza del trabajo
de cada puesto y se resume en forma l6gica y sistemdtica, segln la informacién disponible
sobre los deberes y responsabilidades de los puestos.

En cuanto a la Clasificacién de Puestos, el Tribunal Supremo se expreso en los términos
siguientes:

La clasificacion de puestos es una prerrogativa gerencial, ya que se trata de un
instrumento para la administracién de los recursos humanos. Aunque la
autoridad del patrono no es absoluta, ya que cada empleado tiene derecho a ser
correctamente clasificado, le corresponde, sin embargo, a la autoridad
nominadora la plena facultad de determinar cuadles son los puestos necesarios
para realizar la misién de la agencia y cuales son las funciones a realizar y los
requisitos que debe tener el ocupante de un puesto especifico_Magdalena
Mercado v. Universidad de Puerto Rico (1991).

El Codigo Municipal de Puerto Rico, Ley 107-2020, segin enmendada, en su Articulo 2.047
mandata al Alcalde a establecer planes de clasificacidn y retribucion para los servicios de
carrera y para el servicio de confianza de la rama ejecutiva de su Municipio. Igual mandato
tiene el Presidente de la Legislatura Municipal, respecto de la rama legislativa municipal. El
Articulo 2.056, del Codigo dispone que el Alcalde preparara planes de retribucion separados
para los puestos de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal en los servicios de carrera y de




confianza. Dispone ademds, que esos planes deberan ajustarse a la situacion fiscal del
municipio y requeriran la aprobacion de la Legislatura Municipal mediante ordenanza.

El plan de clasificacién y retribucidn del servicio de confianza vigente en el Municipio de Dorado
fue adoptado en 1996. La administracion de ese plan de clasificacién y retribucion resulta
compleja debido a que algunas de las especificaciones de clases no son consistentes con la
realidad organizativa y funcional municipal, lo gue reduce considerablemente su efectividad.
las dificultades principales son las siguientes: a) en algunas clases la descripcion no
corresponde a la realidad funcional de los trabajos; b) los requisitos minimos no atienden la
realidad del mercado comparable; y ¢) la estructura de sueldos estd muy por debajo de los
sueldos prevalecientes en el mercado. Por lo que, el Municipio de Dorado determing como un
asunto prioritario en su agenda administrativa, revisar el referido plan.

Es importante destacar, que la revision del Plan de Clasificacion y Retribucidn del Servicio de
Confianza es parte de una iniciativa que incluye la revision del Plan de Clasificacion y
Retribucion de! Servicio de Carrera, el Plan de Clasificacion y Retribucién la Legislatura
Municipal y Sistema de Funciones y Retribucidn de la Policia Municipal.

En cuanto al servicio de confianza, la meta es proveer al Municipio de Dorado de un plan de
clasificacion y retribucién para el servicio de confianza actualizado y pertinente que constituya
un instrumento adecuado para administrar su sistema de recursos humanos, correspondiente a
ese servicio.

El Plan de Clasificacién y Retribucién debe representar la realidad del Municipio, evidenciar
adaptabilidad a los cambios del entorno y apoyar con eficacia y efectividad las funciones que
conducen al cumplimiento de su misién. Entre los elementos a considerar estan:

1. Cualquier cambio que se identifigue como necesario en la estructura organizativa y
funcional del Municipio y el impacto de nueva tecnologia de informacién y
comunicaciones en la estructura y funciones de los puestos a corto y mediano plazo.

2. Las especificaciones deben ser disefiadas de manera flexible orientadas a fomentar
la utilizacién éptima de los recursos humanos.

3. Proveer trato retributivo justo y equitativo, en consideracion a los factores
siguientes:

e Lla equidad retributiva interna y externa, es decir, que la asignacién de las
clases a las escalas salariales guarde relacion con las diferencias jerarquicas
de los puestos internamente y con los sueldos en el mercado de empleo;

o legislacion y reglamentacion aplicable;

e el salario minimo federal propuesto;

o el salario para la cualificacidn de personal exento;

» lasiniciativas salariales de las ramas legislativa y ejecutiva y

e las particularidades de aquellas unidades administrativas que lo ameriten.

]




1. Informacion General sobre el Desarrollo, Implantacién y Administracion del Plan de
Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza

Metodologia

El desarrollo de un Plan de Clasificacién conlleva dos procesos principales que pueden ocurrir
paralelamente, pero al final tienen necesariamente que unirse: Andlisis de Trabajo y Evaluacion
de Puestos.

Andlisis de trabajo se ha definido como el proceso de investigacion sistematica, de obtener
informacion acerca de los trabajos para determinar las tareas, responsabilidades o actividades
que tienen asignadas. {Snell, Morris, Managing Human Resources, 2019). Es tambien un estudio
ordenado de los deberes, responsabilidades, conocimientos, requisitos, exigencias, aptitudes y
caracteristicas, asi como de los factores técnicos y ambientales de un puesto especifico.
(Antonio de la Luz, Recursos Humanos en la Empresa ,2007).

La evaluacién de puestos es considerada como un proceso sistemadtico para determinar el valor
relativo de las clases de trabajo para identificar los sueldos que deben asignarse a las distintas
clases de la organizacién. (Snell, Morris, Managing Human Resources, 2019). El profesor
Antonio de la Luz la ha definido de |a manera siguiente: “El medio de determinar el valor real de
un puesto y el nivel del salario que el mismo justifica en términos de habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo.” (Antonio de la Luz, Recursos Humanos en la

Empresa, 2007).

Para desarrollar el Plan de Clasificacién para el servicio de confianza del Municipio de Dorado
se estudid toda la normativa aplicable a los municipios en general desde el Cddigo Municipal,
el Reglamento y normativa emitida por agencias fiscalizadoras como la Oficina del Contralor,
entre otros. Ademds, se estudi6 la reglamentacion especifica y documentos normativos del
Municipio de Dorado. Los reglamentos y procedimientos aplicables a la funcién de recursos
humanos incluidos los planes de clasificacidn y retribucion vigentes, el presupuesto vigente y
planes de trabajo, entre otros seran objeto de analisis.

Se realizé una reunién con el Honorable Alcalde para conocer su vision del Proyecto. Se
realizaron multiples reuniones con el Administrador Municipal y con la Directora de Recursos
Humanos, para intercambiar informacién sobre funciones y aspectos organizacionales.

Para obtener la informacién relevante de cada puesto se prepard un cuestionario de
Descripcién de Funciones a completarse por los empleados con las instrucciones
correspondientes. Ademas, se realizé una reunidn con los empleados municipales para explicar
el cuestionario y el proceso de desarrollo de los planes. Los dias 22, 23, y 28 de septiembre se
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completd la distribucién de cuestionarios en cinco sesiones de orientacion realizadas en las
instalaciones municipales.

El 25 de octubre la Oficina de Recursos Humanos entregd una parte sustancial de los
cuestionarios. Destacamos que del total de 290 cuestionarios entregados se completaron 276
equivalente a un 95.17%, lo que constituye un nivel de respuesta extraordinario.

Durante el periodo comprendido, entre el 25 de octubre y el 3 de noviembre de 2021, se
analizaron los cuestionarios recibidos para determinar las clasificaciones preliminares. Ademas,
se selecciond la representacién de cada clase de trabajo para auditoria y se notifico al
Municipio para la coordinacion de las entrevistas.

Desde el 4 de noviembre y hasta el 15 de diciembre de 2021, se entrevistaron los ocupantes de
los puestos seleccionados para auditoria. En la Propuesta del Proyecto, se indicé que se
auditarian entre 75 a 100 puestos. Finalmente, se auditaron 135 puestos, lo que excede en mas
de un 33% el maximo originalmente proyectado.

Con el beneficio de la informacidn recopilada y el andlisis realizado, se desarrollo el Plan de
Clasificacién para el Servicio de Confianza.

Desarrollo del Plan de Clasificacion

El Plan de Clasificacién es el reflejo de la realidad organizativa y funcional de cualquier
organizacion en una fecha cierta. El Plan estd integrado por varios documentos. Las
especificaciones de clase constituyen su componente principal y determinante. El Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza del Municipio de Dorado refleja la situacion
de todos los puestos comprendidos en ese servicio a julio de 2022 y constituye un inventario
de los puestos de confianza del Municipio.

El Plan de Clasificacién comprende las clases de puestos que describen el trabajo propio de los
puestos de confianza con que cuenta el Municipio, los cuales quedaron cubiertos por el estudio
realizado. Para cada una de las clases de puestos resultantes se redacté una Especificacién de
Clase. Cada especificacion de clase contiene una descripcidén clara de la naturaleza y
complejidad del trabajo, nivel jerarquico, grado de autoridad y responsabilidad requerida de
sus incumbentes, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacion y experiencia,
conocimientos, habilidades y las destrezas que deben reunir los empleados en la clase y sueldo
minimo y maximo asignado a la clase, segin requerido por el Articulo 2.047 b, del Cddigo
Municipal.

Las Especificaciones de Clase son descriptivas de todos los puestos comprendidos en cada clase.
No imponen restricciones o limitaciones a los puestos por lo que, deben interpretarse y
aplicarse en su alcance mas amplio en relacidn con otras clases de puestos y sus
correspondientes conceptos de clasificacion dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.




Parte importante y final del desarrollo del Plan de Clasificacién lo constituye la determinacion
de jerarquia relativa. Esa determinacidén de la jerarquia o posicion relativa, es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion en
consideracién a distintos factores. Se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas que las realizan o han de realizarlas. £l Codigo Municipal
identifica los factores siguientes: la naturaleza y complejidad de las funciones, grado de
responsabilidad y autoridad que se ejerce y se recibe, condiciones de trabajo, riesgos
inherentes al trabajo y requisitos minimos del puesto (Articulo 2.047 c).

El Plan de Clasificacion de Puestos incluye un indice esquematico ocupacional y profesional de
los titulos de las clases de puestos que integran cada grupo incluido en el indice. También
incluye las definiciones de los términos y frases utilizadas en el documento con el propdsito de
orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la administracion y utilizacion
del Plan de Clasificacién de Puestos, de manera que puedan interpretarlo y aplicarlo con
uniformidad y consistencia.

Los factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacidn, incluyen entre otros, la ampliacion
o reduccién de servicios existentes, el aumento en la complejidad y responsabilidad de las
funciones asignadas a los puestos y la asignacién de funciones de mayor responsabilidad a los
empleados. En algunas situaciones serd necesario crear puestos, ampliar, consolidar, crear
nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos existentes. Las especificaciones de clase
deben revisarse periédicamente para determinar la necesidad de cambios en su contenido. Con
un mantenimiento cuidadoso y revisiones periddicas, el Plan de Clasificacién de Puestos sera un
instrumento Gti! en la administracion de los recursos humanos del Municipio.

E! Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza se compone de
treintiuna (31) clases de puestos en cinco (5) grupos ocupacionales:
1000 Ocupaciones de Servicios Directos a la Autoridad Nominadora
2000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo Administrativo, Ejecutivo y
Asesorativo
3000 Ocupaciones de Servicios de Desarrollo Econdmico y Social
4000 Ocupaciones de Servicios a la Ciudadania

5000 Ocupaciones de Servicios Gerenciales

El Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza incluye los documentos siguientes:

e Narrativo explicativo del plan

e Esquema ocupacional o profesional de las clases comprendidas en el plan
de clasificacion por servicios

¢ indice de clases por orden alfabético

e Lista de clasificacién de puestos




= Especificaciones de clases
e Tablas de Conversidn

Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos resuite un instrumento de trabajo adecuado
y efectivo en la administracion de recursos humanos, se actualizard mediante el registro de los
cambios que ocurran de forma que en todo momento refleje la realidad organizativa y
funcional del Municipio.

Desarrollo de la Estructura de Sueldo

La Retribucién es un elemento indispensable para lograr un sistema de administracion de
recursos humanos moderno y balanceado para facilitar la aplicacion del principio de mérito
(Ortiz V. Depto. de Hacienda 120 DPR 216). El Plan de Retribucién y su normativa de
implantacién deben constituir una herramienta gerencial para promover el logro de los
objetivos organizacionales.

Se desarrollé una estructura de sueldo para el servicios de confianza en consideracion al
esquema ocupacional y profesional del plan de clasificacidn. Toda estructura debe atender dos
de las tres dimensiones esenciales de equidad retributiva: Equidad Externa o razonabilidad de
la estructura de sueldos respecto al mercado comparable y Equidad Interna o valoracién
adecuada de cada clase de trabajo respecto de fos otros trabajos del Municipio, ajustada a la
realidad fiscal del ayuntamiento.

El Plan de Retribucién para el servicio de confianza incluye los documentos siguientes:
e Estructura salarial
s Asignacidn de clases de puestos a escalas de sueldos
e Agrupacion de clases por escalas de sueldos
s Tabla de Conversidn y Andlisis de Costos de Implantacién

La Tabla de Conversidn refleja la situacion actual y propuesta para cada puesto y su ocupante
con indicaciéon del impacto fiscal.



1. APLICACION DE LA "AMERICANS WITH DISABILITIES ACT" DE1990, AS AMENDED (P. L.
101-336), 404 Stat 327-377

La Ley "Americans With Disabilities Actu (ADA) del 26 de julio de 1990, prohibe el discrimen
contra las personas con impedimentos o discapacidades que son usuarios de instalaciones
pUblicas, servicios de transportacién y telecomunicaciones, entre otros. La Ley no exige dar
preferencia a las personas con discapacidades, en cuanto a oportunidades de empleo se
refiere. Establece normas claras dirigidas a eliminar el discrimen para que personas con
discapacidades fisicas o mentales, que estén cualificadas para realizar las funciones de un
puesto, tengan igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a instalaciones
institucionales, que las personas que no tienen tales discapacidades.

En cumplimiento con la legislacién federal y estatal que prohibe el discrimen, el Municipio de
Dorado, realizard los esfuerzos que estén a su alcance para proveer las condiciones
necesarias, de manera que las personas con discapacidades ya sean empleados o recipientes
de servicios, puedan tener igualdad de condiciones, en cuanto al uso de instalaciones y
oportunidades de empleo, que las personas que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las disposiciones juridicas
y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, el Municipio de Dorado, establece la
siguiente politica escrita en el Plan de Clasificacion de Puestos para proveerles a |as personas
con discapacidades fisicas un acomodo razonable que les brinde la oportunidad necesaria
para la ejecucion de las funciones esenciales:

1. Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo a las personas que padecen
discapacidad fisica 0 mental que estén debidamente cualificadas para el puesto,
conforme a las disposiciones de la Ley Federal ADA. Las oportunidades se
concederan en consideracidn a las cualificaciones del candidato para desempefiar
las funciones esenciales del puesto.

2. Proveer los acomodos razonables para beneficio de los empleados y candidatos a
empleo que presenten alguna discapacidad conocida por el Municipio.

3. Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las modificaciones
que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las personas con discapacidades.

4. Ofrecer oportunidades de capacitaciéon a los empleados con discapacidad para
gue puedan desempefiar las funciones esenciales de su puesto y brindarle




igualdad de oportunidad para participar en otras actividades relacionadas con el
empleo.

5. Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal directivo y de
supervision para la implantacion de los requerimientos de la Ley ADA.

6. Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion de Puestos y
el proceso de reclutamiento de personal, cumplan con las disposiciones de la
Ley ADA en lo referente a la igualdad de oportunidades y acomodo razonable de
personas con discapacidades.

7.Publicar la informacién sobre los estatutos y derechos de los empleados con
discapacidades en lugar y forma accesible para todos.

DEFINICION DE TERMINOS, SEGUN LA LEY FEDERAL ADA:

Los términos siguientes utilizados en el texto de esta politica, tendrén el significado que se
indica a continuacion:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que se hacen las cosas para que una
persona con discapacidades pueda tener igualdad de oportunidad en el empleo, Puede
incluir: lograr instalaciones accesibles a personas con discapacidades; reestructurar puestos;
modificacion de horarios de trabajo; reasignacidn de puestos disponibles si estan vacantes;
adquisicion o modificacién de equipo o . artefactos necesarios para ciertos empleados;
ajustes o modificaciones necesarias de exdmenes; material de adiestramiento o politicas;
proveer lectores cualificados o intérpretes; y otras similares.

Funciones vitales
Comprende funciones, tales como: ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir, hablar,

aprender y trabajar.

Persona con impedimento o discapacidad

Persona que tiene una discapacidad fisica o0 mental que sustancialmente limita una o mas
de sus funciones vitales, tiene un récord de esa discapacidad o se considera que tiene esa
discapacidad.




Persona cualificada que tenga discapacidad

Una persona que con o sin acomodo razonable puede desempefiar las funciones esenciales
de un puesto. Sin embargo, si constituye una amenaza directa a la salud o a la seguridad de
otros, que no se puede eliminar por acomodo razonable, no cualificara para un empleo y
por tanto no estara protegida.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas discapacitadas cualificadas,
Para los fines de esta ley, se define PERSONAS CON DISCAPACIDADES de igual forma que lo
hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973. Persona con una discapacidad de naturaleza
fisica o mental que le limita sustancialmente para realizar una o mas de las actividades
vitales; una persona que cuenta con expediente o récord de tal limitacién; o aquel al cual se
le reconoce que padece de esa limitacién.

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden fisioldgico; desfiguramiento
cosmético; pérdida anatdmica que afecte el sistema corporal; o un desorden como
retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones, como:
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, entre otros.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacion en una persona para
desempefiar razonablemente una actividad vital o que esta discapacitado significativamente
para realizar una actividad vital por motivos de la condicién, manera o duracion de esta.

El Reglamento de la Ley ADA, prohibe que los patronos discriminen contra personas
discapacitadas cualificadas. PERSONA DISCAPACITADA CUALIFICADA se define como una
persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencia, educacion u otros
requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede desempefiar las
funciones esenciales del puesto. Esta definicién no incluye a aquellos que son usuarios actuales
de sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han completado
exitosamente un programa de rehabilitacion,

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales de cada puesto y no
incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que el empleado debe poder
desempeifiar con o sin la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se tomara en consideracién: el juicio del
patrono; la descripcidn del puesto; la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la




funcidn; las consecuencias; si no se requiere el desempefio de la funcidn; y los términos del
convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién mental o fisica conocida
de una persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el
acomodo razonable no puede constituir, una carga o gravamen excesivo {("undue hardship").
Acomodo es cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que usualmente se
hace el trabajo que permita a la persona con discapacidad disfrutar de igualdad de
oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

s accesibilidad a las instalaciones existentes » reestructuracién del puestos jornadas
parciales de trabajo o jornadas modificadas « asignacién a puestos vacantes e
modificacién de exdmenes o de material de adiestramiento » uso de licencias
acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo adicional para tratamiento
médico s requerir que la transportacién del patrono esté accesible » disponibilidad
de estacionamientos reservados e disponibilidad de asistentes personales, como:
asistentes de viajes, lectores, intérpretes, entre otros.

Con respecto a la accesibilidad de instalaciones, la "Equal Employment Opportunity
Commission" (EEOQC) ha sido enfitica en el sentido de que incluye tanto areas de trabajo como
aquellas que no lo son, tales como: salén comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP"), serd lo que el patrono debera
demostrar para que se le exima de establecer algin acomodo razonable. Tal gravamen, deber3
ser en términos de costos y dificultad (excesivamente costoso, extensivo, sustancial o que
altere fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en
consideracion:

» la naturaleza y costo del acomodo razonable e los recursos financieros en general
de la instalacidn e el tamafio del negocio y recursos financiados del patrono s el
tipo de negocio e el impacto del acomodo en la operacién de la instalacion

Serd ilegal que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitante de empleo o empleado.
Sin embargo, se permitira en la investigacion previa al empleo, en cuanto a la habilidad del
solicitante para desempefar las funciones del puesto. Luego de Ia oferta de empleo, el patrono
podré requerir exdmenes médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro
empleado se le exija lo mismo. La informacién médica obtenida debera ser mantenida en un
expediente aparte y serd confidencial, excepto que pueda ofrecerse a: a) supervisores, para que
estos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b} empleados de
seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algin impedimento; y c)
oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.
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Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como examenes
médicos, por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, cuando los
examenes evidencian alguna discapacidad, el patrono deberd demostrar que el examen
relacionado con el puesto es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado
no podra desempefiarlo con acomodo razonable.

Cuando se trate de una enfermedad contagiosa o transmisible ("communicables"), se debera
verificar que el Secretario de Salud Federal la haya calificado de esa manera y que sea
transmisible por manejo de alimentos. De ser este el caso, y el riesgo de transmision no se
elimina aun con acomodo razonable, el patrono puede rehusar el asignhar a la persona a un
puesto gue conlleve manejo de alimentos. Para los ocupantes, las reglas requieren del patrono
que determine si se debe acomodar por reubicacién o a otro puesto que no requiera el manejo
de alimentos.

Los remedios concedidos por la Ley ADA, al empleado discriminado, son similares a los que
concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos incluyen haberes
dejados de devengar y reinstalacién. Por lo antes expuesto, el Municipio de Dorado deberd
tomar las medidas necesarias para cumplir con las disposiciones de la Ley. El estatuto requiere
que se revisen todas las descripciones de puesto, independientemente de que los puestos estén
ocupados o vacantes. Se preparara el documento conocido como, "Hoja de Descripcién de
Puesto", que contendrd la informacién inherente a la clase de puesto correspondiente, de
conformidad con las funciones establecidas en la especificacién de clase.
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IV.Explicacion y uso de los Documentos y Stjp!ementos que acompaiian los Planes de
Clasificacién y Retribucién del Servicio de Confianza

IV .1 PLAN DE CLASIFICACION
1.1.1 Especificaciones de las Clases de Puestos

La especificacién de clase se conoce en la administracion de recursos humanos como una
exposicién general escrita y narrativa del contenido 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. En el
caso particular de los municipios, el Cédigo Municipal dispone en su Capitulo Il las funciones
generales de los directores de unidades administrativas y funciones especificas para algunos
directores. Ademas establece normativa en cuanto a requisitos minimos. Ese Capitulo es
equivalente al Articulo 6.000 de la Ley de Municipios Autonomos, Ley 81-1991 antecesora del
Cédigo Municipal. En Segarra v. Mun. de Pefiuelas 145 D.P.R. 770 el Tribunal Supremo destaco
la importancia del referido Articulo 6.000 en la definicion de las funciones de los directores de
unidades administrativas como funciones correspondientes al servicio de confianza.

Las Especificaciones de Clases seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y
reclasificacién de los puestos; el reclutamiento y seleccién de personal; en la evaluacion de
desempefio del personal; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto, transacciones de recursos humanos y para otros usos importantes en la gerenciay
administracién de los recursos humanos.

Estas especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase por lo que no son restrictivos a determinados puestos en la clase. Deben actualizarse de
acuerdo con los cambios experimentados en las funciones de los puestos mediante la
modificacion del Plan de Clasificacién de Puestos. Estos cambios deben registrarse en un
tiempo razonable después que ocurran o sean determinados.

En su formato general las especificaciones de las clases de puestos del Servicio de Confianza
contendrén los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo Oficizl de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase. Este permite
la identificacién de cada uno de los puestos individuales que forman parte de la
clase de puestos, para propdsitos de transacciones de recursos humanos, néminas y
otros usos y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de la clase de puestos se
le conoce también como Titulo de Clasificacion.




2. Caodigo Ocupacional

Consiste en una serie de nimeros que identifican la clase de puestos. Este ndmero
se encuentra en la parte superior derecha de todos los documentos de las
especificaciones de clase. El nimero de codificacion se compone de cuatro digitos
para la identificacién de las clases de puestos del Servicio de Confianza. Los dos
primeros digitos identifican el servicio, rama o campo de trabajo en que se agrupan
las ocupaciones. El tercery cuarto digito identifica la clase de puesto dentro de cada
grupo ocupacional. Ejemplo:

1000 — Servicios Personales
1011 — Chofer

Los codigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento del Plan de
Clasificacion de los Puestos, sin necesidad de revisar por completo el sistema. Este
sistema de codificacién se estructuré con suficientes nimeros disponibles para
asignarlos a las nuevas clases de puestos y grupos ocupacionales que puedan surgir
en el futuro.

3. Resumen del Trabajo

Tiene dos partes. La primera es una definicidn clara y concisa de la clase que identifica
la profesién, oficio o campo del saber y en qué consiste. La segunda y mas
importante relaciona los aspectos distintivos del trabajo e incluye los elementos
que establecen la diferenciacién entre las clases en términos de los niveles de
complejidad, responsabilidad y autoridad del grupo de puestos, responsabilidad de
supervisién, grado de iniciativa y criterio propio, supervision que se recibe y forma en
que se evalda el trabajo.

4. Ejemplos de Trabajo o Tareas Tipicas

Estos ejemplos constituyen las funciones mas importantes y comunes de los puestos
en la clase, incluidos los deberes consignados en el Cédigo Municipal { Articulos
2.005 a 2.010). En la Especificacién de Clase de Comisionado de la Policia Municipal
se incluyen las funciones prescritas en el Capitulo IV del Cédigo Municipal. Por su
parte, la Especificacion de Clase de Director de Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres cumple con los requerimientos establecidos en el
Articulo 5.09 {Oficinas Municipales para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres) de la Ley del Departamento de Seguridad Piblica de Puerto Rico, Ley
20-2017, segin enmendada. Las especificaciones de clases de Director de
Planificacién y Ordenamiento Territorial y Director de Permisos incluyen las
funciones vy los requisitos minimos prescritos en el Cddigo Municipal
especificamente, en el Libro VI: Planificacion y Ordenamiento Territorial.




Los ejemplos estdn ordenados en consideracion a los siguientes criterios: orden descendente
de complejidad y responsabilidad o secuencia en que se desempefian.

6. Conocimientos, Destrezas y Habilidades Requeridas

7.

a. Conocimientos — se refiere a las materias o los cuerpos organizados de
informacién con los cuales deben estar familiarizados los empleados y
candidatos a ocupar los puestos.

b. Destrezas — indica la agilidad, pericia psicomotora y condiciones fisicas
que deben poseer los empleados y candidatos para el desempefio
satisfactorio de las funciones de los puestos y que de ordinario pueden
medirse en un examen de ejecucién. Deben estar relacionadas o ser
necesarias y consistentes con las funciones de los puestos.

¢. Habilidad — la capacidad mental y fisica que hace posible la aplicacion de
conocimientos y destrezas en el desempefio de las funciones. Deben
estar relacionadas o ser necesarias y consistentes con las funciones de
los puestos.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

La preparacién académica requerida y el tipo y cantidad de experiencia de trabajo
minima necesaria para desempefiar las funciones de los puestos. Esta seccidn debe
incluir ademas, cualquier requisito indispensable para desempefiar las funciones de
los puestos: certificados, licencia, colegiaciéon y otros. Esta parte de las
especificaciones de clase se desarrolléd en cumplimiento con lo dispuesto en el
Articulo2.044 del Cadigo Municipal, referente al nombramiento de los funcionarios
municipales.
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ivV.1.2. Definiciones de Términos y Frases utilizadas en los Planes de Clasificacion y
Retribucion

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacidon y Retribucion se usan
términos y frases adjetivales que pueden tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere en la interpretacion, aplicacion y
administracién efectiva de los planes, a continuacion, se indica su significado segln se aplica en
este plan.

Con el propdsito de facilitar la utilizacion y comprensién de los términos y frases adjetivales se
agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones que se describen a continuacion:

Definiciones Generales

Tipos de Trabajo

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo
Niveles de Supervisién

Niveles de Iniciativa y juicio propio

moowpy

Las palabras y frases utilizadas en este Plan se interpretaran segln el contexto y el significado
que corresponde al uso comun y corriente de las palabras. Las voces usadas en el tiempo
presente incluyen también el tiempo futuro, las usadas en el masculino incluyen también el
femenino y el neutro, salvo en los casos en que esa interpretacion resulte absurda, el nimero
singular incluye el plural y el plural incluye el singular. Cualquier interpretacion de este Plan
debe limitarse a su propdsito y en armonia con la legislacion y jurisprudencia aplicable.

A. Definiciones Generales

Acreditada

Universidad, colegio, institucidn o centro de estudios acreditado por el Consejo de Educacién
Superior de Puerto Rico.

Alcalde

Alcalde de Dorado

Autoridad Nominadora

Funcionario{a), agencia ¢ instrumentalidad gubernamental con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el servicio publico. El Alcalde de Dorado.

Clase de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, tipo de trabajo, autoridad y responsabilidad son iguales o
semejantes de forma tal que puedan incluirse bajo un mismo titulo o ndmero ; donde se exija a
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los aspirantes u ocupantes los mismos requisitos minimos; que se ofrezcan las mismas pruebas
de aptitud para su seleccion ; y que estén incluidos en ia misma escala de retribucion.
Ciasificacion de Puestos

Agrupacién sistematica de puestos en clases con funciones iguales o similares, tomando en

consideracion sus deberes y responsabilidades.

Escala(s) de Retribucion

Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo y varios niveles intermedios a fin
de retribuir el nivel de trabajo que conlleva determinada clase de puestos y la adecuada y
progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan los empleados en determinada clase de
puestos.

Especificacion de Clase

Exposicidn escrita y narrativa que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo propio o
caracteristico de uno o méas puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autoridad, vy las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Estructura Salarial o de Sueldos

Esquema retributivo compuesto por las diferentes escalas que se utilizan para asignar las
clases de puestos a las escalas de sueldo correspondientes.

Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacion de clases de puestos y series de clases de puestos que incluyen puestos
comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

indice Esquematico de los Titulos de las Clases de Puestos

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del trabajo dentro de las ocupaciones y
profesiones en segmentos,que las identifican en orden ascendente a su nivel jerarquico y
salarial. Cada clase de puesto en esta lista figura con el nimero de codificacion asignado. Los
grupos formados reflejan la relacion entre las clases dentro de la organizacion del Municipio.

Municipio
Municipio de Dorade

Normativa

Incluye leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes ejecutivas, procedimientos,
ordenes administrativas v cualquier documento que establezca normas o directrices aplicables
a las operaciones y procesos municipales.
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Plan de Clasificacién

Sistema mediante el que se analizan, ordenan y valoran en forma sistematica los diferentes
puestos que integran una organizacion incluyendo, sin limitarse a los establecidos a base de
factores, puntos y otros.

Puesto

Un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora que requieren el empleo de una persona.

Reclasificacion

Accién de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o valorado previamente. La
reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupaciéon méas amplia y general de las areas de trabajo que abarca el Plan de Clasificacion y
que estd constituido por méas de un grupo ocupacional de acuerdo con las similitudes generales.

Servicio de Confianza

Estd constituido por puestos cuyos ocupantes intervengan o colaboran sustancialmente en el
proceso de formulacién de politica publica, asesoren directamente o presten servicios directos

al Alcalde.

B. Naturaleza o Tipos de Trabajo

Trabajo Administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la planificacidn, coordinacion,
direccién, supervisién, toma de decisiones, seguimiento de asuntos operacionales o la ejecucion
de tareas de apoyo en una unidad de trabajo.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una actividad especial que
normalmente requiere del empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una
preparacién académica determinada o de unas competencias que se adquieren mediante la
practica al desempefiarse durante un numero considerable de afios en forma progresiva en
determinada materia o campo del saber.
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Trabajo de Oficina
Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los procesos

establecidos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales del Municipio.

Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacién de Bachillerato o grado
superior de colegio o universidad acreditada.

Trabajo Ejecutivo

Se aplica a los puestos del mas alto nivel gerencial con funciones de participacién en la
formulacidn e implantacion de Ia politica ptblica.

C. Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo

Trabajo de alguna responsabilidad y complejidad

Se aplica a los puestos con funciones usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en
los cuales el empleado se desempefia de acuerdo con los métodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. En ocasiones, el empleado toma decisiones de menor grado y
consulta al supervisor en situaciones nuevas que surjan.

Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada

Se aplica a los puestos que requieren del empleado un grado moderado de concentracién,
esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a varios factores y situaciones que deben
considerarse en el desempefio de su trabajo. Frecuentemente el empleado toma decisiones,
pero refiere o consulta con el supervisor situaciones nuevas o imprevistas.

Trabajo de responsabilidad y complejidad

Se aplica a puestos que requieren del empleado un grado normal de concentracidn, esfuerzo y
criterio propio, debido a la variedad de tareas y los diferentes factores que deben considerarse
en el desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.

Trabajo de responsabilidad y complejidad considerable

Se aplica a los puestos donde el empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad y responsabilidad que lo normal (superiores al nivel anterior) y que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda una mayor concentracion,
esfuerzo mental y criterio propio. El empleado toma decisiones constantemente.
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Trabajo de gran responsabilidad y complejidad

Se aplica a los puestos con responsabilidades y funciones que demandan del empleado
conocimientos y habilidades gerenciales, administrativos o especializados en grado
extraordinario las cuales requieren el ejercicio de gran concentracion y esfuerzo dentro de un
marco amplio de independencia y criterio y que pueden conllevar {a planificacién, coordinacion
y direccién de actividades fundamentales y de impacto del Municipio.

D. Criterios de Supervisién

Supervision directa

El empleado tiene poca o ninguna autoridad ni iniciativa para seleccionar los métodos de
trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Realiza
su trabajo de acuerdo con instrucciones especificas impartidas en forma oral o escrita. Las
tareas son generalmente de corta duracién y al completarse son verificadas para corroborar su
exactitud y si se ajustan a las instrucciones impartidas y a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables.

Supervision general

Los empleados que trabajan bajo este tipo de supervision generalmente reciben una
descripcién general del trabajo a realizar algunas instrucciones con relacion a sus tareas, pero
tienen libertad para desarrollar su propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normasy
procedimientos establecidos. En situaciones nuevas, poco comunes y complejas se refiere a su
supervisor para consejo y asesoramiento. El trabajo se revisa periddicamente para verificar su
progreso v si se ajusta a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Direccidn de {bajo la direccion de)

Se aplica al empleado que dirige alguna unidad principal del Municipio o que realiza trabajo a
nivel operacional con independencia de accién. Recibe instrucciones. generales sobre el trabajo
a realizar, pero tiene libertad para establecer prioridades y métodos de trabajo siguiendo las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se evaliia mediante los
informes que somete, en reuniones de supervisidén y por los resultados obtenidos.

E. Niveles de iniciativa y criterio propio
Alguna iniciativa y criterio propio

El trabajo conlleva pocas oportunidades para que el empleado actle con libertad y ejerza su
criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla. Sin
embargo, le permite algin grado de libertad para la seleccién de los métodos y practicas a
utilizar para su desempefio. Ese grado de libertad estd limitado dentro de los parametros que
establecen las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan su trabajo.
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Iniciativa y criterio propio

El trabajo requiere que el empleado ejerza su iniciativa y criterio propio con regularidad ante
situaciones complejas para seleccionar métodos y practicas de trabajo y para desarrollar los
propios enmarcados en el ordenamiento normativo del Municipio.

Iniciativa y criterio propio considerable

El trabajo requiere que el empleado actie con libertad y ejerza su criterio frecuentemente ante
situaciones considerablemente complejas. El empleado planifica y coordina todas las fases del
trabajo y por lo general desarrolla y utiliza sus propios métodos de trabajo, siempre que estén
en armonia con las leyes y normas del Municipio.

Alto grado de iniciativa y criterio propio

Aplica a puestos en los que sus ocupantes ejercen el nivel maximo de libertad permisible a un
empleado de confianza para desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de
trabajo. Se refiere, ademas, al ambito de accion que los ocupantes de estos puestos tienen para
tomar decisiones.
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1100

1200

2100

3100

3200

1221

Fay-a

2111
2112

2121

3141

SERVICIOS DIRECTOS A LA AUTORIDAD
NOMINADORA

Grupo de Transportacion

Serie de Chofer

CHOFER

Grupo de Servicios de Oficina

Serie de Asistente de Servicios de Oficina Confidencial
ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA
CONFIDENCIAL

Serie de Administracion de Sistemas de Oficina
ADMINISTRADORA DE SISTEMAS DE OFICINA
CONFIDENCIAL

SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO,
EJECUTIVO Y ASESORATIVO

Grupo de Apoyo Administrativo

Serie de Ayudante Especial

AYUDANTE ESPECIAL I

AYUDANTE ESPECIAL 11

Serie de Ayudante Ejecutivo

AYUDANTE EJECUTIVO

Serie de Comunicaciones

DIRECTORA DE COMUNICACIONES
Serie de Auditor

AUDITOR INTERNO

SERVICIOS DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SOCIAL

Grupo de Desarrollo Econdémico

Serie de Programas Federales

DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES
Serie de Permisos

DIRECTOR DE PERMISOS

Serie de Ordenamiento Territorial

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Serie de Turismo

DIRECTOR DE TURISMO

Grupo de Desarrollo Social
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4000

5000

4100

4200

4300

5100

4310

4111

4121
4122
4126

Serie de Servicios a Adultos Mayores
DIRECTOR DE SERVICIOS A ADULTOS MAYORES
Serie de Recreacion y Deportes

DIRECTOR DE RECREACION Y DEPORTES
Serie de Gran Parque

DIRECTOR DEL GRAN PARQUE

Serie de Cultura

DIRECTOR DE ASUNTOS CULTURALES
Serie de Asuntos Estudiantiles

DIRECTOR DE ASUNTOS ESCOLARES

Serie de Vivienda

DIRECTOR DE VIVIENDA

SERVICIOS A LA CIUDADANIA

Grupo de Reciclaje

Serie de Reciclaje

COORDINADOR DE RECICLAJE

Serie de Obras Pablicas

COORDINADOR DE ORNATO
COORDINADOR DE OBRAS Y MEJORAS
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

GRUPO DE MANEJO DE EMERGENCIAS,
ADMINISTRACION DE DESASTRES Y

Serie de Direccidon

DIRECTOR DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y
ADMINISTRACION DE DESASTRES Y
EMERGENCIAS MEDICAS

Grupo de Seguridad

Serie de Policia Municipal

COMISIONADO DE LA POLICIA MUNICIPAL

SERVICIOS GERENCIALES

Grupo Gerencial

Serie de Recaudacion se Ingresos Municipales
DIRECTOR DEL CENTRO DE RECAUDACION DE
INGRESOS MUNICIPALES

Serie de Sistemas de Informacién

DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
Serie de Recursos Humanos

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Serie de Finanzas

SUBDIRECTOR DE FINANZAS

DIRECTOR DE FINANZAS

Serie de Secretaria Municipal

SECRETARIO MUNICIPAL

Serie de Administracion Municipal
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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IVV.2 Plan de Retribucion

La politica retributiva tiene el propdsito de proveer a los empleados un tratamiento justo y
equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que sean justos, los sueldos deben ser razonables
dentro de la realidad fiscal y presupuestaria del Municipio y el mercado de empleos de Puerto
Rico. Para que sean equitativos es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.
Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucidn se considerd la complejidad de las
funciones, las condiciones de empleo, la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y
retener personal en el servicio publico, la organizacion del Municipio, la situacion del mercado
o mercados laborales aplicables y otros aspectos que puedan afectar los sueldos.

La implantacién de un plan de retribucidon representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas de retribucidon. El mismo debe reexaminarse a tono con las
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de revisién puede surgir entre otras, por las
razones siguientes:

1. tnicio de nuevas funciones o instalaciones de nueva tecnologia o maquinaria especial que
requieran la creacidn de nuevos puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revision de las clases para que
reflejen las diferencias en el contenido de los puestos y en la complejidad de los deberes.

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

Estas razones pueden provocar la necesidad de efectuar ajustes en el Plan de Retribucion.
Ademas, puede surgir la necesidad de efectuar una revision completa del plan. Con un
mantenimiento cuidadoso y revisiones periddicas, el Plan de Retribucidn sera un instrumento
atil en la gerencia de los recursos humanos del Municipio.

La estructura de retribucién desarrollada para el Servicio de Confianza tiene diez (10) escalas
salariales numeradas consecutivamente. El sueldo minimo mensual correspondiente a la escala
nam. 1 es: $ 1,680. La progresion de la escala es de doce por ciento (12%). La amplitud es de
cuarenta por ciento (40%). Todas las escalas se componen de un tipo minimo, un tipo maximo y
siete (7) tipos intermedios. La progresién entre los tipos intermedios es de 4.28%. Ademas, se
desarrollé una escala extendida con cinco (5} tipos adicionales que sigue la progresidn de
4.28%. En el desarrollo de la estructura de retribucidn se siguid la metodologia siguiente:

1. Se fija el sueldo minimo de la primera escala

2. Para obtener el méximo
Multiplicar la amplitud por el sueldo minimo, el producto se le suma al minimo vy el

resultado serd el maximo de la escala.

3. Para obtener los tipos intermedios




a. Dividir el méximo entre el minimo. Con el factor resultante se presiona la tecla de
raiz cuadrada (V) tres veces consecutivas.

b. Fijar el factor utilizando la tecla (k) o {m+), con la memoria registrada se multiplica
por el sueldo minimo.

¢. Presionar la tecla de igual (=)
Flresultado sera el primer tipo intermedio.

d. Se continta presionando la tecla de igual (=) para obtener los tipos intermedios
resultantes.

Para efectos de este Plan, la férmula se convirtid al programa Excel para computadora.
El computo de los tipos intermedios se hizo en una hoja de célculo de Excel usando la
siguiente férmula:

+SQRT (SQRT (SQRT (SJ1/5A1)))*Al

Dénde Significa

SQRT = raiz cuadrada

() = numero de veces
$i1 = maximo de la escala
/ = dividido

SAl = minimo de la escala
* = multiplicado

Al = minimo de [a escala




IV.2.1. Estructura de Sueldos para el Servicio de Confianza

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir de la fecha de implantacion del Plan de
Clasificacién y Retribucién para la asignacién de las clases de puestos que comprenden el Plan
de Clasificacion de Puestos. Este suplemento constituye a su vez, el Plan de Retribucion del
Municipio. Cada escala esta identificada con un nimero indicativo del grado o nivel salarial del
plan, en forma ascendente o correlativa.

IV.2.2. Asignacién de las Clases de Puestos por Escala de Retribucion

Es una lista alfabética que contiene todos los titulos oficiales de las clases de puestos que
constituyen el Plan de Clasificacién de Puestos. Cada titulo de la referida lista esta asignado a la
escala de retribucidn correspondiente dentro del Plan de Retribucién establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Indica, ademds, el sueldo minimo vy
sueldo maximo v los tipos intermedios correspondientes a la escala de retribucién y el nimero
de codificacion asignado a la clase de puestos dentro del indice Esquematico Ocupacional y
Profesicnal.

IV.2.3. Agrupacion de las Clases de Puestos por Escalas de Retribucién

Es un documento que contiene una lista de todas las clases de puestos que comprenden el Plan
de Clasificacidn de Puestos, en Ia cual se han dispuesto los titulos de las clases de puestos por
orden numérico de acuerdo con las escalas retributivas a las que han sido asignadas las clases
de puestos en el Plan de Retribucion.

A la fecha de implantacién del Plan de Retribucién a los empleados se le garantiza un
aumento de $200 o el sueldo minimo que corresponda a la clase en la cual fue clasificado el
puesto que ocupa, lo que resulte mayor. En los casos que, como resultado de la aplicacion
de la formula anterior, el nuevo sueldo del empleado no coincida con uno de los tipos
intermedios de la escala de sueldo correspondiente, el sueldo del empleado se ajustara al
tipo intermedio préximo.
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IV.2.1. ESTRUCTURA DE SUELDOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Nam. | Minimo Maximo

Escala Tipos Intermedios Escala Extendida
1 1,680 1,752 | 1,827 | 1,906 | 1,988 | 2,073 | 2,162 | 2255 2352 2,453 | 2,558 | 2,667 | 2,781 | 2,900
2 1,882 1,963 | 2,047 | 2,135 | 2,227 | 2,323 | 2,422 | 2,526 2,635 2,748 | 2,866 | 2,989 | 3,117 | 3,250
3 2,108 2,199 | 2,293 | 2,391 | 2,494 | 2,601 | 2,713 | 2,829 2,951 3,077 | 3,209 | 3,346 | 3,489 | 3,638
4 2,361 2,462 | 2,568 | 2,678 | 2,793 | 2,913 | 3,038 | 3,169 3,305 3,446 | 3,593 | 3,747 | 3,907 | 4,074
5 2,644 2,758 | 2,876 | 3,000 | 3,129 | 3,263 | 3,403 | 3,548 3702 3,860 | 4,025 | 4,197 | 4,377 | 4,523
6 2,961 3,088 | 3,221 | 3,359 | 3,503 | 3,654 | 3,811 | 3,974 4,145 4,322 | 4,507 | 4,700 | 4,901 | 5,111
7 3,316 3,458 | 3,607 | 3,762 | 3,923 | 4,092 | 4,268 | 4,451 4,642 4,841 | 5,048 | 5,264 | 5,489 | 5,724
8 3,714 3,874 | 4,040 | 4,214 | 4,395 | 4,583 | 4,780 | 4,986 5,200 5,423 | 5,655 | 5,897 | 6,149 | 6,412
9 4,160 4339 | 4,525 | 4,719 | 4,922 | 5,134 | 5,354 | 5,584 5,824 6,073 | 6,333 | 6,604 | 6,887 | 7,182
10 4,659 4,859 | 5,068 | 5,286 | 5,513 | 5,750 | 5,997 | 6,254 6,523 6,802 | 7,093 | 7,397 | 7,714 | 8,044

Progresion > 12% Amplitud 40% Progresidn entre tipos intermedios 4.28%

Esta estructura de sueldo entrara en vigor el 1ro de julio de 2022.

En Dorado, Pderto Rico a

Alcalde
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111.2.2. PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO

MUNICIPIO DE DORADO

DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL

Por 1a presente, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio de Dorado a las escalas de retribucion,

para tener efecto a partir del 1ro de julio de 2022.

Nimero Numero Sueldo

dela Titulo de la Clase de la

Clase Escala Minimo Maximo
1221 Administrador de Sistemas Oficina 3 2,108 2,951

Confidencial
1211 Asistente de Sistemas de Oficina 1 1,680 2,352
Confidencial
5161 Administradar Municipal 10 4,659 5,523
2141 Auditor interno 7 3,316 4,642
2121 Ayudante Ejecutivo 7 3,316 4,642
2111 Ayudante Especiat | 3 2,108 2,951
2112 Ayudante Especial Il 5 2,644 3,702
1111 Chofer 1 1,680 2,352
4311 Comisionado de la Policia Municipal 8 3,714 5,200
4122 Coordinador de Obrasy Mejoras 4 2,361 3,305
4121 Coordinador de Ornato 2 1,882 2,635
4111 Coordinador de Reciclaje 3 2,108 2,951
3251 Director de Asuntos Escolares 5 2,644 3,702
3241 Director de Asuntos Culturales 5 2,644 3,702
2131 Director de Comunicaciones 7 3,316 4,642
5142 Director de Finanzas 9 4,160 5,824
4211 Director de Manejo de Emergencias 6 2,961 4,145
Administracion de Desastres y
Emergencias Médicas




4126 Director de Obras Publicas 7 3,316 4,642
3121 Director de Permisos 6 2,961 4,145
3131 Director de Planificacién y Ordenamiento 3,316 4,642
Territorial
3111 Director de Programas Federales 7 3,316 4,642
3231 Director de Recreacién y Deporte 6 2,961 4,145
5131 Director de Recursos Humanos 7 3,316 4,642
3211 Director de Servicios a Adultos Mayores 5 2,644 3,702
5121 Director de Sistemas de Informacion 6 2,961 4,145
3141 Director de Turismo 4 2,361 3,305
3261 Director de Vivienda 7 3,316 4,642
5111 Director de la Oficina de Contribuciones 6 2,961 4,145
sobre la Propiedad
3231 Director del Gran Parque 5 2,644 3,702
5151 Secretario Municipal 7 3,316 4,642
5141 Subdirector de Finanzas 6 2,961 4,145

Para que conste, aprobamos la presente relacién de puestos con indicacion de las escalas de
sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y el nimero de la clase. Este documento
consta de dos (2) pliegos escritos a maquina que contienen treinta y un (31) titulos oficiales de
clases de puestos con sus respectivas escalas de sueldo, en cada uno de los cuales incluimos
nuestras iniciales.

Esta asignacién entrara en vigor el 1ro de julio de 2022.

En Dorado, Puerto Rico a

/}Hosﬂﬂrtbz ez Rivera

Alcalde

Revisado 11-5-2022
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111.2.3. Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo para el Servicio de Confianza

Escala 1 — 1,680 — 2352

Asistente de Sistemas de Oficina Confidencial
Chofer Confidencial

Escala 2 — 1,882 — 2,635

Coordinador de Ornato

Escala 3 — 2,108 —2,951

Administradora de Sistemas de Oficina Confidencial
Ayudante Especial |

Escala 4 — 2,361 —3,305

Coordinador de Obras y Mejoras
Coordinador de Reciclaje
Director de Turismo

Director del Gran Parque

Escala 5 — 2,644 —3,702

Ayudante Especial Il

Director de Asuntos Culturales
Director de Asuntos Escolares
Director de Servicios al Adulto Mayor

Escala 6 —2,961 — 4,145

Director de Manejo de Emergencias, Administracién

de Desastres y Emergencias Médicas

Director de Permisos

Director de Recreacion y Deportes

Director de fa Oficina de Contribuciones sobre la Propiedad
Director de Sistemas de Informacion

Subdirector de Finanzas




Escala 7 —3, 316—4,642

Ayudante Ejecutivo

Auditor Interno

Director de Comunicacicones

Director de Obras Publicas

Director de Planificacidn y Ordenamiento Territorial
Director de Programas Federales

Director de Recursos Humanos

Director de Vivienda

Secretario Municipal

Escala 8 — 3,714-5,200

Comisionado de la Policia Municipal

Escala 9--4,160—5,824

Director de Finanzas

Escala 10—4,659—6,523

Administrador Municipal




