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Se establecerd una estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad
posible y que sirva de base para las distintas acciones de recursos humanos. Las funciones
municipales se organizaran de forma que puedan identificarse unidades logicas de trabajo. Estas,
a su vez, estaran integradas por grupos de deberes y responsabilidades que constituiran la unidad
basica de trabajo, o sea, el puesto.

Las autoridades nominadoras mumnicipales se abstendran de formalizar contratos de servicios
con personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que
se establezca sean propias de un puesto y equivalentes a una relacion patrono-empleado.

(a) Descripcion de puestos — Se preparara una descripcion clara y precisa de los deberes y
responsabilidades de cada puesto, ast como del grado de autoridad y supervision adscrito al
mismo.

(b) Agrupacion de los puestos en el plan de clasificacion — El proposito de la clasificacion de
puestos es agrupar en clases aquellos puestos que sean de naturaleza similar. Ostentaran la misma
clasificacion todos los puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempeiiarse a base de los deberes, complejidades
y grado de responsabilidad y autoridad. Se podra exigir de sus incumbentes requisitos analogos,
las mismas pruebas para su seleccion y la misma retribucion. Dichos puestos se agruparan en
clases.

Cada clase de puesto tendra un titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes,
incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo. Se preparara una
especificacion para cada clase incluida en el plan de clasificacion. La especificacion contendra una
descripcion 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, experiencia, conocimiento, habilidades y las destrezas que deben reunir los
empleados enla clase, duracion del perlodo probatorio para los puestos y sueldo minimo y maximo
asignado a la clase. La especificacion de clases quedara formalizada con la firma del Alcalde. El
Presidente de la Legislatura Municipal hara lo propio con el plan de clasificacién de puestos de los
empleados de confianza de la Legislacura Municipal.

Las clases se agruparin a base de un esquema ocupacional o profesional que sera parte integral de
los planes de clasificacion.

(c} Asignacion de las clases de escalas de retribucion — Las autoridades nominadoras municipales
determinaran el valor relativo en la escala de retribucion, de acuerdo a las clases que comprendan
el plan de clasificacion tomando en consideracion los siguientes factores: la naturaleza y
complejidad de las funciones, grado de responsabilidad y autoridad que se ¢jerce y que se recibe,
condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos minimos del puesto. Las clases
de puesto se asigharan a las escalas de sueldos contenidos en el plan de retribucién a base de la
jerarquia que se determine para cada clase.

Cada autoridad nominadora municipal debera confeccionar planes de clasificacion de puestos
y planes de retribucion separados para los servicios de carrera y de confianza. Las clases que
integran estos planes deberan ordenarse conforme a un esquema profesional y ocupacional y
deberan otorgarsele un nimero de clase conforme a dicho esquema.
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Todo puesto debe estar clasificado dentro del plan de clasilicacion correspondiente de carrera
o de confianza. Solo se podra realizar nombramientos a puestos que estén clasificados en planes
de clasificacion. De proceder en forma contraria, el nombramiento o la accion de personal serd
nula.
(d) Mantenimiento del plan de clasificacion — 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 clasificacion de sus respectivas jurisdicciones, de manera que se
mantenga al dfa, reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a otra contentda
en el plan de recribucion, asi como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad
y responsabilidad segtin se disponga mediante reglamento.

Si el municipio considera necesario reclutar empleados con nombramientos transitorios los
mismos se nombraran usando los criterios de clasificacion de puestos de carrera y se asignardn a
las clases contenidas en el plan de clasificacion de puestos”.

Nos ilustra el Articulo 12.056 - Disposiciones sobre Retribucion en lo siguiente y citamos:
“Articulo 2,056 — Disposiciones sobre Retribucion

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. Dichos planes deberan ajustarse
a la situacion fiscal prevaleciente en el municipio y requeriran la aprobacion de la Legislatura
Municipal mediante ordenanza. E] Presidente de la Legislatura Municipal adoptara un plan de
retribucion para los puestos de la Legislatura Municipal que debera ser aprobada con el voto de
porlo menos dos terceras (2/3) partes de los miembros.

(a)  Planes de retribucion — Los planes de retribucion dispondran el tratamiento equitativo a
los empleados y estimulara la maxima utilizacion de los recursos humanos y fiscales disponibles.
Dichos planes estipularan una escala de retribucion para cada clase de puesto, que debera consistir
de un tipo mimo y uno maximo, y todos aquellos tipos o niveles porcentuales intermedios que
se consideren necesarios. Los tipos establecidos en las escalas de retribucion corresponderan a un
salario mensual y a una jornada regular de trabajo. Cuando en un puesto se presten servicios a base
de una jornada parcial, el sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada regular de trabajo que se
establezca.

(b) Administracion de los planes de retribucion — Las autoridades nominadoras estableceran por
reglamento las normas que regiran la administracion de los respectivos planes de retribucion. Ta
autoridad nominadora podra reasignar las clases a otras escalas manteniendo actualizado el Plan
de Retribucion para que responda a las necesidades del servicio”,
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A base de lo antes expuesto la Administracion Municipal de Hormigueros entiende necesario
enmendar el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Carrera del Municipio
de Hormigueros, Puerto Rico.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA;

SECCION 2DA;

SECCION 3RA

SECCION 4TA:

LaLey 107 del 14 de agosto de 2020, segtin enmendada, conocida como: “Codigo
Municipal de Puerto Rico”, establece el proceso a seguir para enmendar el Plan
de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Carrera del Municipio
de Hormigueros, Puerto Rico.

El Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion es un documento dinamico
que se desarroll6 a los fines de responder a las necesidades administrativas del
Municipio por lo cual debe ser revisado para asi atemperarlo a la realidad
Municipal.

ORDENESE POR T.A LEGISLATURA MUNICIPAL DE HORMIGUEROS,
PUERTO RICO, L.O SIGUIENTE:

Crear la clase en el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion vigente en el
Servicio de Carrera del Municipio de Hormigueros, Puerto Rico, para Técnico
(a) de Reifrigeracion,

Se asigna la clase de Técnico(a) de Refrigeracion a la escala de retribucion
nimero 9 del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion vigente, cuyo
salario minimo es de $1,400.00 hasta un maximo de $1,750.00.

Se ordena al Departamento de Recursos Humanos a realizar los cambios
indicados en esta ordenanza.

Se ordena al Departamento de Recursos Humanos a enmendar los suplementos
del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Servicio de Carrera para
atemperar los mismo consonos con la creacion de esta clase. Los suplementos a
enmendar son los siguientes:

1-  Elesquema ocupacional o profesional donde se agrupan e identifican las
clases de puestos por servicio.

2- Elindice de clases por orden alfabético del titulo oficial de las clases de
puestos comprendidas en dicho Plan.

3- La codificacion de las clases, que es el ntumero que se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la
clave o identificacion de esta. La codificacion para las clases en el
Servicio de Carrera es elaborada a base de digitos.
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4- LaLista de Clasificaciones de Puesto a Escalas Retributivas.
5- Asignacion de Clases de Puesto por Escalas Retributivas.
6- Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas Retributivas.

SECCION 54 Toda frase, palabra, oracion, articulo, parrafo, seccion, inciso o disposicion de
esta Resolucion que fuera declarada nula e ilegal por un tribunal competente
para cllo, no afectard la validez y eficacia de las demas disposiciones de la misma
las cuales permaneceran en plena eficacia y vigor.

SECCION 6T4:  Esta ordenanza entrard en vigor una vez sea aprobada por la Legislatura
Municipal de Hormigueros y firmada por el Presidente y el Alcalde.

SECCION 7MA: Copia de esta ordenanza serd enviada a la Oficina de Gerencia y Presupuesto
del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico (OGP), al Director de Recursos
Humanos y al Director de Finanzas del Municipio de Hormigueros.

tslatura Municipal, hoy 24 deabrild

nilla Di rez
PR Secretaria
Legislatura Municipal Legislatura Municipal
Aprobada por el Honorable Alcalde, h 3
Ped

Alcalde
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MUNICIPIO DE HORMIGUEROS

ENMIENDA PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
SERVICIO DE CARRERA

I BASE LEGAL

Il INFORMACIO[\! GENERAL SOBRE LA PRIMERA ENMIENDA AL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO
DE CARRERA
PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
1. ENMIENDA AL [NDICE ESQUEMATICO Y ESQUEMA OCUPACIONAL DE

LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA

2. ASIGNACION DE CLASE DE PUESTO A ESCALA DE SUELDO

3. ENMIENDA A LA AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR
ESCALAS DE SUELDOS

4. ENMIENDA A LAS ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

5. ESPECIFICACION DE CLASE
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l. BASE LEGAL

De conformidad con lo establecido en la Ley Namero 107 del 14 de agosto de 2020,
segun enmendada, conocida como “Cédigo Municipal de Puerto Rico", el servicio publico
se compondra del servicio de confianza, servicio de carrera, servicio transitorio y el
servicio irregular. Todos los puestos de cada servicio estaran sujetos a planes de

clasificacidn ajustados a las circunstancias y necesidades del servicio,

En virtud de lo anterior, el Municipio de Hormigueros existe al amparo de la Ley Num. 107,
supra, como entidad sujeta al Principio de Mérito en la administracién de sus recursos

humanos.

La Clasificacién de Puestos es un area esencial del Principio de Mérito. La Ley Num.
107, supra, establece que los Municipios deben contar con un Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucion. Es responsabilidad de cada Municipio modificar los Planes de
Clasificacion y de Retribucion a los efectos de mantenerlos actualizados conforme a los
cambios surgidos en la estructura funcional u organizacional del Municipio. Estos deben,
ademas, proveer la uniformidad y justicia en la fijacion de sueldos de los empleados, y

administrarse sobre la base del Principio de Mérito.

De conformidad con lo anterior, se realiza una enmienda al Plan de Clasificacion de
Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera del Municipio de Hormigueros, cuya
vigencia fue efectiva el 1 de julio de 2008, para crear la clase de Técnico(a) de

Refrigeracién, y enmendar la estructura retributiva vigente.
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Il. INFORMACION GENERAL SOBRE LA PRIMERA ENMIENDA A LOS PLANES
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION PARA EL SERVICIO
DE CARRERA

El Plan de Clasificacion de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera del Municipio
de Hormigueros, vigente desde el 1 de julio de 2008, comprende las clases de puestos

que describen el trabajo de los puestos cubiertos por el estudio.

Para la clase de Técnico(a) de Refrigeracion que se crea mediante esta enmienda al
Plan de Clasificacion de Puestos vigente, se preparé una especificacion de clase
indicativa de las caracteristicas del trabajo y de las cualificaciones requeridas para el

desempenfio de las tareas inherentes a los puestos.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacion de los puestos, es de vital importancia
que se apliquen las especificaciones de clases con uniformidad y consistencia, mediante
la interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en las mismas. Debe
siempre tenerse presente, que las especificaciones de clases son descriptivas de todos
los puestos comprendidos en la clase y que éstas no tienen intencion de imponer
restricciones o limitaciones a los puestos. Por lo tanto, las especificaciones de clases
deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién o comparacién con
otras clases y sus correspondientes especificaciones de clases dentro del Plan de

Clasificacion de Puestos.

Como parte de la creacion de la clase de Técnico(a) de Refrigeracidn, se incluyen las
enmiendas correspondientes al Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién como
parte integral del mismo, una enmienda al esquema ocupacional o profesional donde se
agrupan e identifican las clases de puestos por servicio, con los titulos de las clases que
integran cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se debera enmendar el indice
de clases por orden alfabético del titulo oficial de las clases de puestos comprendidas en
dicho Plan.

La cedificacién de las clases es el nimero que se encuentra en la esquina superior

derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o identificacion de esta. La
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caodificacion para las clases en el Servicio de Carrera se elaboré a base de digitos. La
codificacién para la clase de Técnico(a) de Refrigeracion se elabord a base de cuatro
digitos. En este caso, las codificaciones del Esquema Ocupacional se componen de
cuatro (4) digitos a saber: el primer digito identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio
de Trabajo; el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero identifica la Serie; y el

cuarto la Clase individual.

Ejemplo
1000 Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo
1100 Grupo de Oficina en General
1110 Serie de Mensajero(a)
1111 Mensajero(a)

En el sistema de codificacion usado se han escalonado los nimeros de las clases,
dejando margen para el crecimiento, loda vez que es posible incluir nuevas series de
clases, sin necesidad de revisar por completo el sistema. La codificacion para la clase
que se crea es como sigue:
2600 Grupo de Servicios de Refrigeracién
2610 Serie de Tecnico(a) de Refrigeracion

2611 Técnico{a) de Refrigeracion

La clase de Técnico(a) de Refrigeracion que se crea mediante la aprobacion de esta
enmienda, estara asignada a la escala de retribucién nimero 9, cuyo salario minimo es
de $1,400.00 hasta un maximo de $1,750.00,

En la Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldos se asignd una escala de
sueldo de la estructura retributiva para la clase de Técnico(a) de Refrigeracién, conforme
a la jerarquia relativa determinada para cada clase. La preparacion de la Asignacién de
Clases de Puestos a Escalas de Sueldos se basd esencialmente, en la informacién
contenida en la Estructura Retributiva y la Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas

de Sueldos.
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Ellenguaje utilizado en las enmiendas al Plan de Clasificacion de Puesto y de Retribucion

se refiere e incluye la aplicacion para todos los géneros.

La enmienda a los Planes de Clasificacion de Puestos y de Retribucion para el Servicio
de Carrera del Municipio de Hormigueros para la creacion de la clase de Técnico(a) de
Refrigeracidn se desarrollaron conforme a las técnicas y practicas generalmente
aceptadas en materia de clasificacion de puestos y salarios; el Capitulo Vi de la Ley Num.
107-2020. segun enmendada, y las Guias de Clasificacion de Puestos y de Retribucion
para la Administracion de Personal Municipal preparadas por la entonces Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos {(OCALARH), hoy dia Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH).

Las disposiciones contenidas en el Plan de Clasificacidn de Puestos y de Retribucion
vigente, que no estén en contravencién con esta enmienda realizada, continuaran

vigentes.
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ESPECIFICACION DE CLASE DE PUESTO DE
NUEVA CREACION
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TECNICO(A) DE REFRIGERACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro y técnico que consiste en reparar y mantener en optimas condiciones los
equipos de refrigeracion del Municipio de Hormigueros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva examinar,
reparar y dar mantenimiento a los equipos de refrigeracion del Municipio. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciatica y criterio propio en el desempefio de sus funciones
sin apartarse de los procedimientos establecidos por el oficio. Su trabajo se evallia
mediante reuniones, informes, visitas al area de trabajo y por los resuitados obtenidos.
El trabajo se desarrolla en un ambiente que requiere esfuerzo fisico fuerte para empujar,
levantar, cargar y halar objetos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza reparaciones y da mantenimiento a los equipos de refrigeracién de las
edificaciones fisicas del Municipio.

Realiza inspecciones preventivas y de diagndstico a los diferentes equipos de
refrigeracion del Municipio para localizar fallas y repara averias menores.

Efectua diferentes reparaciones que necesitan los equipos del Municipio, tales como:
condensadores, compresores, conductos, mangas de presion y abanicos realizando
esfuerzos fisico fuerte.

Realiza reparaciones sencillas del sistema eléctrico de los equipos de refrigeracion.

Pone en tiempo los relojes y los ajusta para que los mismos funciones correctamente.

Instala equipo de refrigeracion y determina el que se va a utilizar en las diferentes
agencias municipales.

Realiza cambio de refrigerante y limpia el equipo de refrigeracion.

Realiza pruebas de funcionamiento a los equipos reparados para determinar si la
reparacion se efectud correctamente.
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2611

Lleva un récord de las piezas nuevas o reparadas que se les ponen a los equipos
reparados.

Prepara estimados de costo de materiales para trabajos de refrigeracion.
Mantiene y hace buen uso de las herramientas y equipo que utiliza en su trabajo.
Prepara informe sobre trabajo realizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos que se utilizan en la reparacién y
mantenimiento de equipos de refrigeracion.

Conocimiento de los principios de refrigeracion moderna.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en la reparacion de
mantenimiento de equipos de refrigeracion.

Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo y de las medidas de seguridad
requeridas.

Habilidad para reparar y dar mantenimiento a equipos de refrigeracion.
Habilidad para detectar averias y fallas en los equipos de refrigeracion.
Habilidad para desempefiar trabajos que requieren esfuerzos fisicos fuerte.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes sencillos del trabajo realizado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destrezas en el manejo y uso de las herramientas y el equipo que se utiliza en la
reparacion y mantenimiento de equipo de refrigeracion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Técnico de Refrigeracién de Puerto Rico expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos de Refrigeracion de Puerto Rico. Ser miembro activo del
Colegio de Técnicos de Refrigeracion de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

El contenido expuesto sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.042 de la Ley Numero 107 del 14
de agosto de 2020, segtin enmendada, conocida como Caédigo Municipal de Puerto Rico,
por la presente apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Municinin de Hoarminnarag a
partir de 1 de mayo de 2024.

En Hormigueros, Puerto Rico, hoy 30 de abril de 2024,

Hon. Pe
Alcalde
Municipio de Hormigueros
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ORDENANZA NUM. 50 SERIE 2023-2024
Yo, Diana Galiano Pérez, Secretaria de la Legislatura Municipal de Hormigueros, Puerto Rico,
por la presente CERTIFICO.

Que la precedente Ordenanza que lleva el niimero 50, Serie 2023-2024, fue aprobada por la
Legislatura Municipal de Hormigueros, Puerto Rico, en la Primera Sesion Ordinaria de 2024,

octava reunion, celebrada el 24 de abril de 2024.

Fstando a favor:

1. Ricardo Mauroza Bonilla 7. Madelyn Bonilla Alicea

2. Israel Peta Mercado 8. Nannette G. Loperena Ortiz
3. Edward Cancel Rodriguez 9. Mario Salas Torres

4. lvelisse Durand Vélez 10. Angel L. Morot Ramos

5. Wilma E. Sanchez Cruz

6. Maida Jiménez Rodriguez

Estando excusados:
1. José L. Acevedo Olivencia
2. Carlos L. Rodriguez Ortiz

Dicha Ordenanza fue aprobada por el Hon. Pedro J. Garcia Figueroa, Alcalde del Municipio
Autonomo de Hormigueros, Puerto Rico, el 25 de abril de 2024.

Siendo la misma copia fiel y exacta de su original, expido la presente Certificacion, bajo mi
firma y Sello Oficial de esta Legislatura Municipal de Hormigueros, Puerto Rico, hoy 29 de
abril de 2024,

Dia Z
Secretaria
Legislatura Municipal

Sello Oficial



