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Capitulo 33
Plan de clasificacidn y retribucidon en el servicio irregular

Articulo 33.001 — Titulo

Este capitulo se conocera como “Plan de clasificacion y retribucion en el servicio
irregular”.

Articulo 33.002 — Base legal

Este libro se adopta en virtud de la Ley NUmero 107 del 14 de agosto de 2020,
conocida como Codigo Municipal de Puerto Rico, segin enmendado, que en su
articulo 1.018 dispone que el alcalde sera la maxima autoridad de la Rama Ejecutiva
del gobierno municipal y en tal calidad le correspondera su direccion, administracion
y la fiscalizacion del funcionamiento del municipio. Los siguientes incisos estipulan:

“(m) Disenar, formular y aplicar un sistema de administracion de personal para
el municipio, de acuerdo con las disposiciones de este Codigo y los reglamentos
adoptados en virtud de este. Promulgar las reglas a que estaran sujetos los
funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.

(n) Propiciar, por conducto de la Oficina de Recursos Humanos, el desarrollo de
programas dirigidos a mantener un clima de trabajo que contribuya a la
satisfaccion, motivacion y participacion de los empleados y funcionarios
municipales”.

Ademas, el Articulo 2.044 Composicion del Servicio de los Recursos Humanos
expone:

“(d) Nombramiento irregular — Dentro de los nombramientos irregulares se
incluiran aquellas funciones de indole imprevistas, temporeras o
intermitentes, cuya naturaleza y duracion no justifique la creacion de puestos
y cuya retribucion sea conveniente pagar por hora o por dia”.

Articulo 33.003 — Proposito

El Municipio Autdbnomo de Caguas tiene el firme compromiso de propiciar las
reformas necesarias para lograr una gestion municipal que responda a los retos de la
administracion pablicay a las mejores practicas de Recursos Humanos en el mundo.



Como parte del modelo de Gobernanza Democrética y Planificacion Estratégica se
crea un Plan de Clasificacion y Retribucién para el Servicio Irregular cénsono con
la legislacion existente. Se establece como politica publica el lograr un sistema de
clasificacion de puestos orientado a la aplicacion, evaluaciéon y proteccion del
principio de mérito en el servicio publico. A su vez, implanta un sistema retributivo
con escalas basados en la equidad, justicia y uniformidad. Este nuevo sistema es
consono con nuestra politica de no discrimen y gestiones de accion afirmativa para
los grupos menos representados.

El Plan de Clasificacidn y Retribucion es el instrumento basico para compensar a los
empleados por sus contribuciones, de manera justa y equitativa. Ademas, un plan
de clasificacion y retribucion ordenado y competitivo nos permite atraer y retener el
talento mas idoneo. Por tal razon, el mismo se convierte en una herramienta
estratégica para el logro de las metas y objetivos de nuestra Administracion
Municipal.

La creacion de una estructura ordenada propicia el crecimiento de los empleados
tanto en téerminos salariales como profesionales. Esta combinacidn puede implicar
un impacto sustancial en la motivacion, compromiso y productividad de los
empleados de nuestra organizacion. De esta manera, se fortalece el principio de
mérito en la administracion de los recursos humanos, se garantiza el principio
constitucional de igual paga por igual trabajo y nos mantenemos en sintonia con la
realidad fiscal y el mercado laboral de Puerto Rico.

El Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio Autonomo de Caguas que aqui
se presenta tiene el propdsito de desarrollar la plantilla laboral idonea para alcanzar
nuestra vision de Ciudad y cumplir con la misién de nuestra Administracion
Municipal. EI mismo esta fundamentado en nuestra filosofia de Gobernanza
Democrética y el modelo de Calidad Total Criolla.

Articulo 33.004 — Aplicabilidad

Este capitulo aplicara a todo empleado irregular del Servicio Irregular del Municipio
Auténomo de Caguas.



Articulo 33.005 — Definiciones

A. Los términos utilizados en este capitulo tendran los significados que se
dispone en el Articulo 8.001 del Cédigo Municipal de Puerto Rico, segun
enmendado, excepto donde en algun capitulo o articulo claramente indique
otra definicidn; los términos en singular incluyen el plural y en la acepcién
masculina se incluye la femenina.

B. Los términos utilizados en el Plan de Clasificacién y Retribucion en el
Servicio Irregular podrian tener distintos significados para distintas personas.
A fin de lograr la uniformidad y consistencia que se requiere en la
interpretacion efectiva de estos términos y frases en la administracion del
Plan, se incluye el significado a utilizar. A continuacion, se definen los
conceptos basicos utilizados en el Plan del Municipio Auténomo de Caguas.

1.

Agrupacion de puestos — la accion de asignar un puesto en particular a
una clase especifica de un plan de clasificacion.

Analisis de puestos — proceso mediante el cual se aplica un grupo de
técnicas orientadas a identificar el contenido de los puestos (deberes,
responsabilidades y autoridad) con el proposito de determinar la
naturaleza y el nivel del trabajo que se realiza. Ademas, puede incluir
al area de analisis y confeccion de pruebas de ingreso.

Autoridad nominadora — aquella que posee la facultad legal para hacer
nombramientos. En la Rama Ejecutiva Municipal, significara el
alcalde.

Clases de puestos — grupo de puestos cuyos deberes y responsabilidades
son lo suficientemente similares, incluso pueden denominarse con el
mismo titulo oficial; exigirse los mismos requisitos minimos para
ocuparlos; ofrecerse las mismas pruebas de aptitud a los aspirantes y
aplicarse las mismas escalas de sueldos bajo condiciones de trabajo
sustancialmente similares. La clase constituida por un solo puesto,
conocido como puesto Unico, es la excepcion.

Clasificacion de puestos — la agrupacion de puestos fundamentalmente
similares en clases. Los deberes y responsabilidades constituyen el
unico criterio para la agrupacion. En la mayoria de los casos, se aplica
con relacion al método de evaluacién de puestos que nosotros



conocemos como Plan de Clasificacion. El proposito que persigue es
darles igual tratamiento respecto a las diferentes acciones de personal,
a los puestos asi agrupados.

. Competencias — caracteristicas organizacionales que dependiendo del
grupo profesional seran requeridas.

. Conocimientos — incluye la descripcion de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

. Deber (“Duty”) —una de las actividades primarias distintivas del trabajo
gue envuelve un puesto. Consiste en varias tareas en secuencia o que
estan relacionadas entre si.

. Descripcion de puestos — una exposicion escrita y narrativa sobre los
deberes, la autoridad y las responsabilidades que implican un puesto en
especifico y por los cuales se responsabiliza al empleado;
entendiéndose que las funciones se subdividen en funciones esenciales
y marginales.

10.Destrezas — indica la agilidad, pericia natural y condiciones fisicas o

mentales que deberan poseer los empleados y candidatos para el
desemperio de las labores inherentes a los puestos.

11.Empleado irregular — aquel que, independientemente de las funciones

que realice, desempefia labores fortuitas e intermitentes en el
municipio, cuya naturaleza y duracion hagan impractico la creacion de
un puesto a jornada completa o parcial.

12.Especificaciones de clases — una exposicion escrita y narrativa en forma

genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que
entrafia un puesto, en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las calificaciones minimas que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos.

13.Estructura retributiva — establece las diferencias salariales segun la

escala. Cada escala esta identificada con un ndmero indicativo del
grado o nivel retributivo del plan de forma ascendente y correlativa. Se
indica el tipo minimo y cada uno de los tipos intermedios que integran



cada una de las escalas. Ademas, podria incluir tipos extendidos sobre
el tipo maximo de la escala.

14.Evaluacidn de puestos — proceso sistematico y objetivo que se sigue al
estudiar el contenido real de los puestos de una organizacion. El
objetivo que persigue es determinar el valor relativo de cada puesto
dentro de la organizacion con diversas metodologias.

15.Evaluacién o valoracidn de puestos (“Job Evaluation”) — procedimiento
sistematico y técnico que se lleva a cabo para ponderar y asignar el
valor relativo de las clases en términos retributivos.

16.Funciones esenciales — las funciones que son fundamentales y justifican
la existencia del puesto.

17.Funciones marginales — aquellas funciones que pueden estar presentes
en el puesto, pero no son determinantes para la clasificacion de este.

18.Grupo ocupacional — agrupacion de clases y series de clases que
describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad de
trabajo.

19.Habilidades — indica la capacidad mental y fisica necesaria para
desempeniarse en el puesto.

20.Indice esquematico — una relacion sinoptica estructurada de forma tal,
gue representa los diferentes servicios, grupos ocupacionales, series y
clases de un plan de clasificacion. Se complementa con una
codificacién numérica que sigue los principios elementales del sistema
de clasificacion decimal Dewey, utilizado en la catalogacion de libros
en las bibliotecas.

21.Intervencion o auditoria de puestos (“Desk Audit’”) —método que utiliza
el personal de Recursos Humanos para precisar los datos y contenido
reales de los puestos mediante observacion directa en el lugar de
trabajo; entrevista con el empleado y con el supervisor de este, entre
otros.



22.Lista de asignaciones de puestos a clases — una relacion de puestos en
la cual se indica el titulo que tenia cada puesto individual antes de
efectuarse el estudio de clasificacion y la clasificacion a tenor con este.

23.Municipio — el gobierno del Municipio Autonomo de Caguas
compuesto por el poder ejecutivo y el legislativo.

24.0cupacion — tipo especifico de trabajo, cuya ejecucion requiere una
combinacion particular de conocimientos, habilidades, destrezas y
requisitos relacionados. Se utiliza, ademas, como el titulo genérico de
una serie de clases.

25.Periodo probatorio — es el tiempo identificado y requerido que el
empleado tiene para demostrar que puede ejercer satisfactoriamente los
deberes del puesto.

26.Plan de servicio irregular — es el Plan de clasificacion y retribucion en
el servicio irregular del Municipio Autdnomo de Caguas

27.Plan de clasificacion — el ordenamiento ldgico, sistematico vy
documentado de los puestos que integran una organizacion formando
clases y series de clases. Incluye todas las clases y sus especificaciones
en uso corriente y las normas y procedimientos para su administracion
y actualizacion.

28.Preparacion académica y experiencia minima — en donde se indicara la
preparacion académica requeriday el tipo de duracion de la experiencia
de trabajo necesaria.

29.Principio de mérito — postulado de que todos los empleados publicos
seran reclutados, seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados,
descendidos y retenidos en consideracion a su capacidad y desempefio
de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen por razén de raza,
color, nacimiento, sexo, edad, orientacion sexual, identidad de género,
origen, condicion social, ni por sus ideales politicos, religiosos,
condicion de veterano, por ser victima o ser percibida como victima de
violencia domestica, agresion sexual, acecho, impedimento fisico o
mental.



30.Puesto — grupo de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
por la autoridad nominadora que requieren el empleo de una persona
durante la jornada regular de trabajo o una jornada parcial. Cabe sefialar
que el puesto puede existir en forma vacante o estar ocupado. Puede
existir independientemente de que haya un empleado realizando sus
deberes 0 no.

31.Reclasificacion de puestos — la accion de cambiar la clasificacion a un
puesto que habia sido clasificado previamente. Esta accion presupone
un nuevo estudio de los deberes y responsabilidades del puesto. La
reclasificacion de puestos es un mecanismo legitimo para mantener
actualizado el plan de clasificacion. Por consiguiente, se efectla con
posterioridad a la implementacion de este. La reclasificacion puede ser
a un nivel superior, igual o inferior.

32. Serie o series de clases — agrupacion de clases cuya naturaleza o tipo
del trabajo es comun, pero que envuelven dos o mas niveles de
dificultad del trabajo.

33.Servicio ocupacional — aquel que aglutina a los grupos ocupacionales
sobre la base de semejanzas generales. Estos representan las areas
principales mas amplias y generales que abarca el plan de clasificacion.,

34.Tareas (“Task”) — unidad aislada o independiente del trabajo total que
realiza un individuo. Por lo general, se refiere a un paso logico y
necesario para la ejecucion de un deber (“duty”) cuyo comienzo y final
se pueden identificar con facilidad. Una tarea puede identificarse con
mayor facilidad en aquellos puestos que envuelven actividades fisicas.
Es muy dificil identificar una tarea aislada en puestos que requieren
actividades mentales.

Articulo 33.006 — Desarrollo, descripcion y administracion del Plan de
clasificacion y retribucion para el servicio irregular

A. El Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio Irregular desarrollado en
el Municipio Autonomo de Caguas comprende diez y siete (17) clases de
puestos. Se desarrollara para cada una de las clases resultantes una
especificacion de clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las
cualificaciones requeridas para el desemperio de las tareas inherentes a los
puestos. Las clases creadas responden a la necesidad del MAC de responder



de manera &gil a funciones o labores de indole fortuitas, imprevistas,
temporeras o intermitentes, en el municipio, cuya naturaleza y duracién no
justifigue o haga impréctico la creacién de un puesto a jornada completa o
parcial y cuya retribucidn sea conveniente pagar por hora o por dia.

. El municipio adoptara la reglamentacion para cubrir la administracion del
personal bajo este servicio irregular, incluyendo lo relativo a seleccion,
clasificacion, cambios, retribucion y licencias, en armonia con lo dispuesto en
el Articulo 2.044 del Codigo Municipal.

. La Oficina de Recursos Humanos desarrollard una descripcion detallada de
cada una de las clases, a tenor con el Plan. Estas especificaciones de clase
serviran para la clasificacion de puestos nuevos, para determinar la movilidad
en la preparacion de normas de reclutamiento, determinacion de examenes,
establecimiento de necesidades de adiestramiento y desarrollo, para establecer
objetivos y evaluar resultados, determinar la retribucion, entre otras acciones
de personal. Cada especificacion de clase incluird su titulo y niamero de
codificacidn, una breve descripcién de la naturaleza del trabajo y sus aspectos
distintivos, algunos ejemplos de trabajo, los predictores del éxito en el puesto
tales como: los conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion académica, experiencia, requisitos de licencias, grados o
certificaciones para ejercer la profesion y la duracion del periodo probatorio.
A continuacidn, se definen los elementos que incluyen las especificaciones de
clase en su formato general:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion — es un titulo
descriptivo de la naturaleza y nivel de complejidad de la clase. La
codificacion de la clase es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o
identificacion de esta.

2. Naturaleza del trabajo — en donde se definira en forma clara y concisa
el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo — en donde se identifica la complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad requerida de sus
incumbentes.



4. Ejemplos de trabajo — en donde se definen las funciones, deberes o
tareas tipicas.

Articulo 33.007 — Conceptos para la descripcion de la naturaleza de los trabajos

A. Con el proposito de la aplicacion consistente y uniforme del Plan se enumeran
a continuacion los conceptos que se utilizan para describir la naturaleza del
trabajo y los aspectos distintivos de este.

B. Es de primordial importancia para lograr la mayor efectividad en la
clasificacion de los puestos que las especificaciones de las clases sean
aplicadas con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion correcta
de los términos y conceptos contenidos en las mismas.

C. Debe quedar establecido que las especificaciones son descriptivas de todos
los puestos comprendidos en la clase y que las mismas no tienen la intencion
de imponer restricciones o limitaciones a los mismos. Por lo tanto, estas deben
interpretarse y aplicarse en su contexto y en relacion o comparacion con otras
clases y sus correspondientes especificaciones dentro del Plan irregular.

1. Trabajo Administrativo — Incluye todo tipo de trabajo administrativo o
clerical sin importar el nivel de dificultad y no requiere el realizar
esfuerzo fisico. Se aplica a puestos en los cuales se puede ser
responsable por la supervision, coordinacion, toma de decisiones en
aspectos operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una
unidad de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion minima
de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

2. Trabajo de campo — Aplica a puestos y clases cuyo trabajo requiere del
empleado viajar y visitar otras dependencias o proyectos del Municipio,
oficinas estatales y/o federales y otras zonas de Puerto Rico.

3. Trabajo de oficina — Se aplica a los puestos en los cuales se realiza
trabajo oficinesco como parte de los procesos escritos que se siguen
para cumplir con las encomiendas operacionales en el Municipio.

4. Trabajo de oficina y de campo — Se aplica a puestos y clases cuyo
trabajo se desarrolla invariablemente en una oficina y fuera del lugar
oficial de su trabajo tal como, visitar proyectos de construccion,



instituciones publicas y/o privadas en el area metropolitana y en el
interior de la isla y dependencias estatales y/o federales.

. Trabajo rutinario — se aplica a los puestos y clases cuyo trabajo es de
naturaleza repetitiva y se realiza conforme a instrucciones detalladas y
métodos de trabajo bien definidos que no proveen opciones para que el
empleado determine la accién o el método a seguir.

Iniciativa y criterio propio — Se aplica a los puestos cuyos empleados
tienen algun grado de libertad en la seleccion de los métodos y practicas
a utilizar para realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada a los
parametros que establecen las leyes, reglamentos y hormas que regulan
el campo de trabajo. Son evaluados periédicamente para verificar
progreso y conformidad con las normas aplicables e instrucciones
impartidas.

. Amplia libertad y criterio propio — Los empleados tienen libertad para
planificar, desarrollar y coordinar todas las fases de su trabajo. Pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabajo
sujeto a que no estén en conflicto con las normas bésicas de la
ocupacion. Por lo general, son los puestos mas altos de la organizacion
dentro de sus especialidades administrativas, técnicas o especializadas.
Regularmente, ejercen supervision sobre personal subalterno mediante
discusiones en reuniones y la revision de informes de progreso.

. Grado moderado de iniciativa y criterio propio — Se aplica a los puestos
cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en la seleccion
de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de acuerdo
con los parametros que establecen las leyes, reglamentos y hormas que
regulan el campo de trabajo. Son evaluados a través de informes
escritos que someten para verificar conformidad con las normas
aplicables.

Iniciativay criterio propio — Los empleados estan a cargo de una unidad
organizacional o actividad importante en la agencia. Planifican,
desarrollan y coordinan su trabajo con poca supervision. Se comunican
con su supervisor, con regularidad, mediante reuniones para discutir el



progreso del trabajo o problemas nuevos que requieren consejo de un
superior.

10.Supervision directa (General) — EI empleado usualmente recibe una
descripcion general del trabajo a realizar, pero tiene libertad de accion
para desarrollar sus propios métodos de trabajo dentro de la normas,
politicas y metas establecidas. En situaciones nuevas, poco comunes y
complejas se refiere a su supervisor para consejo y asesoramiento. El
trabajo se revisa periédicamente para ver su progreso y si se ajusta a las
normas y requerimientos establecidos. Es evaluado mediante informes,
durante su ejecucion en reuniones y por los logros o resultados
obtenidos.

11.Supervision inmediata (Especifica) — ElI empleado trabaja con
instrucciones detalladas, orales o escritas, con poca 0 hinguna
discrecion para seleccionar otros métodos de trabajos o para hacer
juicios o determinaciones independientes de alguna consecuencia. Las
tareas son generalmente de corta duracion y al completarse son
cotejadas para ver si estan correctas y si se ajustan a las instrucciones y
las normas establecidas.

12.Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad — Se aplica a tareas
usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en donde el
empleado se desempefia de acuerdo con metodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor grado
en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas
que surjan.

13.Trabajo de Complejidad y Responsabilidad — Se aplica a los puestos en
los cuales se realizan una variedad de tareas de complejidad y dificultad
normal (promedio) que son susceptibles a desempefiarse mediante
diferentes métodos, los que demanda del empleado un mayor grado de
discernimiento, concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado
toma con frecuencia decisiones dentro de las normas establecidas.

14.Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable — Se aplica a
los puestos en donde el empleado realiza una variedad de tareas de



mayor dificultad y complejidad, que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de un mayor grado de
discernimiento, concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado
constantemente toma decisiones.

15.Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada — Se aplica a las
tareas que requieren un grado moderado de concentracién, esfuerzo y
criterio propio debido a los factores que deben considerarse en el
desemperio del trabajo. Con frecuencia el empleado toma decisiones,
pero refiere o consulta al supervisor ante situaciones nuevas o
Imprevistas.

Articulo 33.008 — Conceptos relacionados con los conocimientos, las habilidades
y destrezas

A. Planteando la importancia de identificar adecuadamente el capital humano del
Municipio Auténomo de Caguas, a continuacion, se enumeran los conceptos
que se utilizan para describir los conceptos relacionados con el conocimiento,
las habilidades y las destrezas.

1. Niveles de conocimientos del trabajo — Se aplica para indicar en forma
especifica la materia, equipo o instrumentos, con la cual debe estar
familiarizado el empleado o aspirante para realizar el trabajo en forma
satisfactoria. Se puede distinguir distintos niveles de conocimientos. Este
hecho se manifiesta en las clases que forman una serie de clases. Por lo
cual, se ha adoptado la practica de utilizar frases adjetivales comparativas
para describir los mismos. A continuacion, las de uso comun:

a. Algan conocimiento — Se aplica a puestos y clases cuyo trabajo
requiere del empleado o candidato a empleo, estar familiarizado con
los métodos de trabajo, normas, reglamentacién y con la
terminologia basica si alguna, para realizar sus tareas en forma
satisfactoria. No se requiere conocimiento general de la materia o
actividad de trabajo.

b. Conocimiento — Se aplica a puestos y clases cuyo trabajo requiere
tener conocimiento normal o razonable de la materia o actividad de
trabajo que se indica en la especificacion de clase. Este nivel de
conocimiento se obtiene generalmente mediante estudios formales



en una institucion educativa; mediante adiestramientos formales y a
través de la experiencia en otros puestos.

c. Conocimiento considerable — Se aplica a puestos y a clases cuyo
trabajo requiere un conocimiento superior al conocimiento normal
de la materia o la actividad. Este nivel, presupone que el empleado
se desempefie en forma satisfactoria luego de haber sido instruido
en forma general sobre el trabajo a realizar, su objetivo y sobre los
métodos, normas y/o reglamentacién aplicable.

d. Conocimiento extenso, amplio o cabal (También se utiliza el
término “Vasto”) — Se aplica a puestos y clases cuyo trabajo requiere
que el empleado o candidato posea un dominio amplio en el campo
0 ambito de trabajo del puesto que capacita al empleado a ejecutar
la mayor parte de las funciones, bajo minima o ninguna supervision.
En este nivel se presupone que el individuo estd completamente
familiarizado con todas las fases tedricas y practicas del puesto. Se
requiere que el empleado o aspirante pueda fungir como experto en
el campo o area de trabajo correspondiente.

2. Niveles de experiencia — Los diferentes niveles de experiencia que requiere
la clase se deben expresar en terminos cualitativos siempre que sea posible.
De esta forma, la especificacion se constituye en una mejor guia para la
confeccion de las normas de reclutamiento. La evaluacion de puestos
persigue determinar el valor relativo de los puestos y clases. Por
consiguiente, es altamente recomendable determinar los valores relativos
de la experiencia que requieren los mismos. El factor cuantitativo en la
experiencia representa el tiempo minimo que requiere una persona con
capacidad normal para desempefiar sus deberes en forma satisfactoria bajo
condiciones normales. Disponemos de dos métodos para lograr este
proposito:

a. Indicar la experiencia relativa para las diferentes clases de puestos
en numero absolutos en términos de afios 0 meses.

b. Utilizar frases adjetivales comparativas. Respecto a esta alternativa,
presentamos a continuacion, algunas de las frases adjetivales de
mayor uso.



i. Alguna experiencia — Se enmarca en un periodo de seis (6)
meses a veintitrés (23) meses.

Ii. Experiencia — Se cuantifica de dos (2) hasta tres (3) afios.

iii. Experiencia considerable — Se cuantifica de mas de tres (3)
afos hasta seis (6) afios.

iv. Experiencia vasta o extensa— Se cuantifica en un periodo
superior de seis (6) anos.

3. Las competencias son comportamientos observables y medibles que sirven
de predictores del éxito en los puestos. En su mayoria se refieren a la
manera en que se ejecuta el trabajo.

a.

Adaptabilidad — Ajustarse con efectividad a situaciones cambiantes,
nuevas o distintas. Mantener la efectividad cuando se experimentan
cambios importantes en las tareas del trabajo o en la atmosfera de
trabajo; ajustarse de manera efectiva a nuevas estructuras, procesos,
requerimientos o culturas de trabajo.

Administracion del conflicto — Resolver de manera eficaz con otros una
situacion antagonica; utilizar estilos y métodos interpersonales
adecuados para reducir la tension o el conflicto entre dos o mas
personas.

Alineando el desempefio para el éxito — Concentrarse y guiar a otros en
el logro de objetivos laborales.

Aprendizaje continuo — Identificar activamente nuevas areas de
aprendizaje; crear y aprovechar con regularidad oportunidades de
aprendizaje; utilizar conocimientos y habilidades recién adquiridos en
el puesto y aprender mediante su aplicacion.

Comunicacion — Transmitir de manera clara informacion e ideas
mediante una diversidad de medios a los individuos o grupos, de tal
manera que involucre a la audiencia y les ayude a comprender y retener
el mensaje.

Conocimientos y habilidades técnicos/profesionales — Haber alcanzado
un nivel satisfactorio de habilidad o conocimiento técnico y profesional



en areas relacionadas con el puesto; mantenerse al tanto de los
desarrollos actuales y tendencias en su area de experiencia.

. Contribuir al éxito del equipo — Participar activamente como miembro
de un equipo para ayudarle a avanzar hacia el logro de metas.

. Creacidn de relaciones estratégicas de trabajo — Desarrollar y utilizar
relaciones de trabajo en conjunto para facilitar el logro de metas de
trabajo.

Creacion de un equipo exitoso — Utilizar los metodos apropiados y un
flexible estilo interpersonal para ayudar a crear un equipo con cohesion;
facilitar la realizacion de metas de trabajo.

Delegacion — Asignar la autoridad para toma de decisiones y/o
responsabilidad por tareas a las personas apropiadas, a fin de maximizar
la efectividad de la organizacion y de los individuos.

. Energia — Mantener constantemente altos niveles de actividad o
productividad; mantener largos horarios de trabajo cuando sea
necesario; operar con vigor, efectividad y determinacion durante largos
periodos de tiempo.

Enfoque en el cliente — Hacer de los clientes y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones; desarrollar y mantener
relaciones productivas con los clientes.

. Estandares de trabajo — Establecer altos estandares de desempefio para
uno mismo y otros; asumir responsabilidad y rendicién de cuentas por
completar exitosamente asignaciones o tareas; imponerse estandares de
excelencia a uno mismo en lugar de tener estandares impuestos por
otros.

. Facilitar el cambio — Alentar a otros a buscar oportunidades para
acercamientos diferentes e innovadores a fin de abordar problemas y
oportunidades; facilitar la implementacion y aceptacion del cambio
dentro del lugar de trabajo.

. Generar confianza — Interactuar con otros de tal forma que les dé
confianza en las intenciones propias y en las de la organizacion.



p. Iniciativa y apoderamiento — Emprender acciones definitivas para
lograr objetivos; emprender acciones méas alla de lo requerido; ser
proactivo.

g. Innovacion — Generar soluciones innovadoras en situaciones de trabajo;
poner a prueba maneras diferentes y novedosas de enfrentar los
problemas y oportunidades de trabajo.

r. Lograr compromiso — Utilizar estilos y técnicas interpersonales
apropiadas para lograr la aceptacion de ideas o planes; modificar el
propio comportamiento para ajustarse a tareas, situaciones e individuos
involucrados.

s. Manejo del tiempo, prioridades y recursos — Manejar de manera
efectiva el tiempo y recursos propios para asegurar que el trabajo se
realice de manera eficiente.

t. Orientacién hacia la calidad — Cumplir con las tareas considerando a
todas las areas involucradas, sin importar lo pequefias que estas sean;
mostrar interés por todos los aspectos del puesto; verificar con precision
procesos y tareas; mantenerse alerta durante un determinado periodo de
tiempo.

u. Tolerancia al estrés — Mantener un desempefio estable bajo presién u
oposicion (como presiones de tiempo o ambiguedad de puesto);
manejar el estrés de una manera que sea aceptable para otros y para la
organizacion.

v. Toma de decisiones — Identificar y comprender inquietudes, problemas
y oportunidades; comparar datos provenientes de diferentes fuentes
para arribar a conclusiones; utilizar enfoques efectivos para elegir una
ruta de accién o desarrollar soluciones apropiadas; emprender acciones
que sean congruentes con los datos disponibles, limitaciones y
probables consecuencias.

w. Trabajo en equipo — Participar activamente como miembro de un equipo
para ayudarle a avanzar hacia el logro de metas.

Articulo 33.009 — Cambios y modificaciones a las clases de puestos



A. Los cambios y modificaciones a las clases de puestos se realizaran en funcion
de los cambios que pueda traer el impacto de la tecnologia, incorporacion de
nuevos programas o0 servicios, desarrollo de nuevos procesos,
reestructuraciones, necesidad de nuevas competencias, conocimientos o
habilidades, asignacion de tareas de mayor o menor responsabilidad, entre
otros cambios que se dan naturalmente en organizaciones dindmicas como la
nuestra y que estan en continuo desarrollo y mejoramiento.

B. Estos cambios se registraran en el formulario que se desarrolle para estos
fines, lo cual permitird la actualizacion ordenada del instrumento y que el
mismo sea uno dindmico para que no pierda efectividad con los cambios que
ocurran en la Organizacion Municipal.

C. Los cambios a las clases podran tener un impacto en la ubicacién de estas
dentro del plan y en su retribucion.

Articulo 33.010 — Plan de retribucion

A. La valorizacion de las clases para su asignacion a las escalas retributivas se
realiz6 mediante el analisis de las responsabilidades de las clases de puestos
en cuanto a diversos factores tales como las competencias requeridas; la
complejidad de las situaciones que se afrontaran; el impacto que tiene el
puesto, como la responsabilidad econdmica, la responsabilidad legal,
autonomia y autoridad, la diversidad de publicos con los que se interacciona
y los riesgos que se enfrentan en el trabajo, la dificultad de reclutamiento y
retencion del talento, entre otros factores. Conforme a esta valorizacion se
desarroll6 la estructura retributiva.

B. Cada escala retributiva incluye un salario minimo por hora fijado segin un
conjunto de clases o subgrupos cuya naturaleza en cuanto deberes,
responsabilidades, alcance y requisitos son similares. Cada empleado
devengara una retribucion salario por hora que coincida con alguna de la
escala donde se ha asignado la clase a la cual corresponda su puesto.

C. La estructura retributiva comienza en un salario minimo de $10.50 por hora,
salario minimo que se implantara en Puerto Rico de forma escalonada. La
politica adoptada responde a la politica adoptada por la Administracion
Municipal de desarrollar una estructura de compensacion que le permita atraer
y retener el talento mas idéneo y competente en el mercado; la capacidad
econdémica del Municipio para atender el impacto fiscal que puede representar



la implantacion de una nueva estructura de compensaciéon y los factores
utilizados para valorizar los puestos.

Articulo 33.011 — Indice esquematico
NuUmero de Codificacion Titulo de la Clase de Puesto
40000 — Servicio Irregular
41000 — Grupo
41100 — Servicios
41110 - Serie de Clases
41111 — Ayudante de Cocina
41113 — Cocinero
41115 — Empleado de Limpieza
41117 — Encargado de Confeccion de Alimentos
41119 — Guardian
41121 — Guia de Museo
41123 — Ujier
42000 — Grupo
42100 — No Diestro
42110 - Serie de Clases
42111 — Trabajador de Brigada
43000 — Grupo
43100 — Semi Diestro
43110 - Serie de Clases
43111 — Conductor de Vehiculos de Motor Liviano

43113 — Conductor de Vehiculos de Motor Pesado
43115 — Operador de Equipo Pesado



44000 — Grupo
44100 — Diestro
44110 - Serie de Clases

44111 — Artesano del Tabaco
44113 — Carpintero

45000 — Grupo
45100 — Apoyo Administrativo
45110 - Serie de Clase
45111 — Auxiliar de Oficina
46000 — Grupo

46100 — Técnico

46110 - Serie de Clases

46111 — Enfermero Practico
46113 — Instructor de Artes

47000 — Grupo
47100 — Profesional

47110 - Serie de Clase



Articulo 33.012 — Estructura retributiva

Nimero de Salario por Hora
Escala
1 $10.50
2 $10.75
3 $11.00
4 $11.15
5 $11.25
6 $11.50
7 $17.47

Articulo 33.013 — Asignacién de clases por grupo ocupacional, zona retributiva
y orden alfabético

Numero de | Titulo de la Clase Numero | Salario por
Codificacion de Escala | Hora
44111 Artesano del Tabaco 1 $10.50
45111 Auxiliar de Oficina 1 $10.50
41111 Ayudante de Cocina 1 $10.50
44113 Carpintero 5 $11.25
41113 Cocinero 2 $10.75
43111 Conductor de Vehiculos de Motor 1 $10.50
Liviano

43113 Conductor de Vehiculos de Motor Pesado 4 $11.15
41115 Empleado de Limpieza 1 $10.50
41117 Encargado de Confeccion de Alimentos 3 $11.00
46111 Enfermero Practico 6 $11.50
41119 Guardian 1 $10.50
41121 Guia de Museo 6 $11.50
46113 Instructor de Artes 6 $11.50




Numero de | Titulo de la Clase Numero | Salario por
Codificacion de Escala | Hora
43115 Operador de Equipo Pesado 5 $11.25
42111 Trabajador de Brigada 1 $10.50
47111 Trabajador(a) Social 7 $17.47
41123 Ujier 1 $10.50

Articulo 33.014 — Normas de implantacion

A. Los salarios de los empleados en el servicio irregular del Plan 2022 se llevaran

a las nuevas tasas por hora comenzando en diez dolares cincuenta centavos
($10.50). Los empleados pertenecientes a este grupo no tienen garantia o
aumento adicional por afios de servicios.

. Si a la fecha de efectividad de la implantacion del Plan se efectuan otras
transacciones de personal que impacten el sueldo del empleado, se procesara
primero la transaccion de personal correspondiente y luego se tramitara la
accion que corresponda como resultado de la implantacion del Plan.

Articulo 33.015 — Aplicacion de la Ley de americanos con impedimentos
“Americans with Disabilities Act” (ADA por sus siglas en inglés)

A. Puerto Rico cimentd las bases de una legislacion protectora del trabajo

vanguardista. Por ejemplo, mediante la creacion de una politica publica para
proscribir actos discriminatorios y la vulneracion del derecho de toda persona
con impedimentos fisicos 0 mentales a tener una calidad de vida 6ptima. Esto
con laaprobacién de la Ley NUm. 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada.
Posteriormente, el gobierno de los Estados Unidos aprobo la Ley de
Americanos con Impedimentos conocida como la “Americans With
Disabilities Act” (ADA) efectiva el 26 de julio de 1992, cuya enmienda mas
reciente fue en el 2008.

. La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas
discapacitadas cualificadas. Para fines de la Ley ADA, se establecen los
siguientes términos:



1. Actividad vital principal — Incluye funciones como cuidado personal,
caminar, ver, oir, hablar, etc.

2. Funciones esenciales — Incluye las funciones fundamentales de cada puesto
y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas funciones que
el empleado debe desempefiar sin o con la ayuda de un acomodo razonable.

3. Limitacion fisica o mental — Significa tanto desorden fisiologico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema
corporal; o un desorden como retardaciones mentales.

4. Persona impedida cualificada — 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. No incluye esta definicion aquellos que
son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos exusuarios que han completado exitosamente un programa de
rehabilitacion.

5. Personas con diversidad funcional — Un impedimento de naturaleza fisica
0 mental que le limita sustancialmente para realizar una 0 mas de las
actividades vitales; una persona que cuenta con expediente o récord de tal
limitacion o aquel al cual se le reputa como que padece de esta limitacion.

6. Limitacion sustancial — Aquella limitacion en una persona para
desempenfiar razonablemente una actividad vital o que esta impedido
significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la
condicién, manera o duracion de esta.

. Al determinar cuéles funciones son esenciales, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se
utiliza en desempefiar la funcién, las consecuencias, si no se le requiere el
desemperio de la funcién y los términos del convenio colectivo de existir
alguno.

. Cada patrono debera proveer acomodos razonables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado
cualificado para el empleo. EI Municipio Autonomo de Caguas acorde con su
compromiso de proveerle al personal las condiciones laborales adecuadas
aprobo el Capitulo 24 del Libro de Recursos Humanos en el 2018, que



establece el procedimiento para Evaluacién de las Peticiones de Acomodo
Razonable.

E. Sinembargo, 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 el trabajo se hace usualmente que permita a la
persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades de empleo.
No existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

1. Accesibilidad a las facilidades existentes

2. Reestructuracion del puesto

3. Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

4. Reasignacion a puestos vacantes

5. Modificacion de exdmenes o de material de adiestramiento.

6. Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo
adicional para tratamiento médico.

7. Requerimiento que la transportacion del patrono esté accesible.

8. Disponibilidad de asistentes personales; tales como asistentes de viajes,
lectores, intérpretes, etc.

F. Una carga excesiva (‘“undue hardship”) sera lo que el patrono debera
demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable.
Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos (excesivamente
costoso, extensivo, sustancial o que altere fundamentalmente la naturaleza de
la operacion del negocio). Se tomaran en consideracion:

1. Lanaturalezay costo del acomodo.

2. Los recursos financieros en general de la facilidad.



3. El tamario y recursos financiados en general del patrono.
4. El tipo de negocio.
5. El impacto del acomodo en la operacion de la facilidad.

G. Seréa ilegal que el patrono conduzca examenes medicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion preempleo
sobre la habilidad del solicitante para desempefar las funciones del puesto.
Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos 0
inquirir médicamente, siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo
mismo.

H. La informacion médica obtenida debera ser mantenida en un expediente
aparte y sera confidencial, excepto que puede ofrecérsele a:

1. Supervisores para que estos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado;

2. Empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera algun impedimento; y

3. Oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

I. Los exdmenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley como
examenes medicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos exadmenes evidencian algun impedimento, el patrono
deberd demostrar que el examen relacionado con el puesto es a fin o
consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra
desempeiiarlo con acomodo razonable.

J. Cuando se trate de una enfermedad contagiosa o trasmisible
(“communicable”) se deberd verificar que el Secretario de Salud Federal la
haya calificado de esa manera y que sea trasmisible por manejo de alimentos.
De ser ese el caso y el riesgo de trasmision no se elimina ain con acomodo
razonable, el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que
envuelva manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del



patrono que determine si se deben acomodar por reubicacién a otro puesto que
no requiera el manejo de alimentos.

. Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado son similares
a los que concede el Titulo V11 de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964.
Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

. ElI Municipio Auténomo de Caguas debera tomar las medidas necesarias para
cumplir con las disposiciones de la referida Ley. La Ley no pretende brindar
un trato preferencial a las personas con impedimento por el solo hecho del
impedimento. Por lo tanto, una vez eliminada toda consideracién por razon de
impedimentos que no afecten la capacidad de una persona para realizar las
funciones de un empleo, la Ley permite reclutar la més capacitada.

4. Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la Comision para la Igualdad
de Oportunidades en el Empleo (EEOC por sus siglas en ingles) expone
que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no la son, tales
como salon comedor, salones de adiestramiento y bafios.

5. ElI Municipio Autonomo de Caguas en su Plan de Clasificacion vy
Retribucion 2022 para los Puestos del servicio irregular conforme con la
legislacion aplicable y el respeto de los derechos civiles en el empleo:

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

b. Evaluara los aspectos estructurales de la planta fisica y realizara las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las
personas con discapacidades.

c. Ofrecera oportunidades de capacitacion a los empleados con
discapacidad para que puedan desempefiar las funciones esenciales



de su puesto y brindarle igualdad de oportunidad para participar en
otras actividades relacionadas con el empleo.

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

e. Publicara la informacion sobre los estatutos y derechos de los
empleados con discapacidades en un lugar de forma accesible para
todos.

Articulo 33.016 — Separabilidad
Si cualquier parte, parrafo, articulo o capitulo fuese declarado nulo, ilegal o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a

tal efecto sélo afectard aquella parte, parrafo, articulo o capitulo cuya nulidad,
ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido declarada.

Articulo 33.017 — Vigencia

Este capitulo comenzaréa a regir inmediatamente después de su aprobacion.



