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ORDENANZA NUMERO 17 
(P DE 0 NUM. 29) 

SERlE 2008-2009 
SESI6N ORDINARIA 

POR: LA LEGISLATURA 

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS PARAAPROBAR UNA 
NUEVA REESTRUCTURACI6N Y REORGANIZACI6N ADMINISTRATIV A Y 
OPERACIONAL DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL; ASI COMO PARA 
APROBAR LA REVISI6N Y ACTUALIZACI6N DE LOS PLANES DE 
CLASIJi1CACI6N Y RETRIBUCI6N PARA LOS SERVICIOS DE CONF1ANZA DE 
LA LEGISLATURA MUNICIPAL CORRESPONDIENTE A LAS ESCALAS DE 
SUELDOS CONFORME AL ULTIMO AUMENTO AL SALARIO MiNIMO 
FEDERAL A PARTIR DEL 1RO DEJULIO DE 2009; Y PARA OTROS FINES. 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

El articulo 11.001 de Ia Ley de Municipios Aut6nomos del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nfunero 81 de 31 de agosto 
de 2001, seg(in enmendada, dispone en su articulo 11.001 que 
cada municipio establecer:i un sistema aut6nomo para Ia 
administraci6n del personal municipal. Igualmente el articulo 
2.004 de Ia referida Ley de Municipios Aut6nomos, establece que 
corresponde a cada municipio ordenar, reglamentar y resolver 
cuanto sea necesario o conveniente para atender las necesidades 
locales y su mayor prosperidad y desarrollo. 

El referido inciso (r) del articulo 2.004 faculta ademas, a cada 
municipio a diseiiar, organizar y desarrollar proyectos, prograrnas y 
actividades de bienestar general y de servicio publico y a esos fines 
crear y establecer unidades administrativas y organismos que sean 
necesarios para su operaci6n e implantaci6n. En dicho contexto el 
lograr mayor eficiencia en los servicios que se le ofrecen a Ia 
ciudadania a,ouasbonense, asi como reducir Ia burocracia 
gubemamental y maximizar Ia calidad de los servicios municipales 
hacen necesario el mantener una estructura adecuada, mas agil en 
el servicio directo a Ia ciudadania. 

La Ley 81 de 30 de agosto de 1991, seg(in enmendada, y mejor 
conocida como Ia Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, dispone en su Articulo 11.001 que "cada 
Municipio establecer:i un sistema aut6nomo para Ia Administraci6n 
de personal municipal. Conforme a ello el Municipio debe adoptar 
Planes de Clasificaci6n y Retribuci6n que reflejen el contenido de 
todos los puestos y su interrelaci6n a determinada fecha en el 
Gobiemo Municipal de A,ouas Buenas. Como resultado de todo el 
proceso, constituye un inventario de los puestos autorizados en el 
presupuesto funcional vigente en determinado momento. 

Para lograr que los Planes de Clasificaci6n y Retribuci6n resulten 
en un instrnmento de trabajo adecuado y eficaz en Ia 
Administraci6n de los Recursos Humanos del Gobiemo Municipal 
de A,ouas Buenas, es necesario documentar con fidelidad todos los 
cambios que ocurran y eliminaci6n de clases de puestos, 
consolidaci6n y reestructuraci6n de estos, modificaciones o 
reasignaciones de clases de una escala a otra y cambios de titulos de 
clases. Solo de esta forma los planes se mantendr:in descriptivos de 
Ia realidad de los diferentes trabajos que se llevan a cabo. Por 
consiguiente, seran utiles y efectivos para el adecuado desarrollo del 
proceso administrativo. 

II 
i i 



ORDENANZA NUMERO 17 
SERlE 2008-2009 

2IPAGINA 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORTANTO: 

SECCION IRA: 

SECCION 2DA: 

SECCION 3RA: 

SECCION 4TA: 

La Rama Legislativa del Gobiemo Municipal de Aguas Buenas, 
curnpliendo con las disposiciones del Articulo 11.006 (d) se 
propone mantener los Planes de Clasificacion y Retribucion al dia 
con el correspondiente mantenimiento que incluye modificaciones 
a las Estructuras de Sueldo para los Empleados de Confianza. 

La Legislatura Municipal de A,ouas Buenas, tiene sumo interes en 
establecer una Administracion de Recursos Hurnanos eficaz y 
modema que este en armonia con las disposiciones de Ia Ley Nfun. 
81 del 30 de agosto de 1991, seg(in enmendada, conocida como 
"Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico". 

Mediante Ia Ordenanza Nfunero 21 de Ia Serie 2007-2008 se 
autorizo un aurnento al Salario Minimo Federal a $6.55 por hora 
aplicable a todos los empleados y funcionarios del Municipio de 
Aguas Buenas. De conformidad con el aurnento escalonado del 
salario rninimo federal el proximo aurnento en el salario rninimo 
sera efectivo al mes de julio de 2009, por lo que se aurnenta a 
$7.25 Ia hora lo que afecta directamente las escalas de paga por 
hora de todo el personal por lo que se hace necesario modificar las 
escalas de los demas servicios para mantener Ia equidad retributiva 
de todos los empleados municipales. 

El Director de Finan7..as contemplara el impacto salarial en el 
Presupuesto que regira al Municipio de A,ouas Buenas, para el A.iio 
Fiscal2009-2010, que comenzara a regir ell de julio de 2009. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE 
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE: 

Aprobar una nueva reestructuracion y reorganizacion administrativa 
y operacional de Ia Legislatura Municipal; asi como para aprobar Ia 
revision y actualizacion de los Planes de Clasificacion y Retribucion 
para los Servicios de Confianza de Ia Legislatura Municipal 
correspondiente a las escalas de sueldos conforme al Ultimo 
aurnento al salario rninimo federal a partir dellro de julio de 2009. 

Aprobar, como por Ia presente se aprueba, Ia actualizacion de los 
Planes de Clasificacion y Retribucion, conteniendo Ia Asignacion de 
Clase, Ia Agrupacion de Clase por Escalas y Ia Lista Esquematica 
Ocupacional o Profesional para tener vigencia a partir del 1 de julio 
de 2007. 

Sera responsabilidad del Presidente de Ia Legislatura mantener 
actualizados todas las clases de puestos comprendidas en os Planes 
de Clasificacion, y Retribucion para los Empleados de Confian7A. en 
dichos Planes, entendiendose que podran reasignar cualquier clase 
de puesto a otra de las escalas o efectuar cualquiera otra accion de 
personal cuando sea necesario para una mayor eficiencia del 
servicio, con Ia aprobacion de ia correspondiente Ordellan7z de Ia 
Legislatura Municipal de A,ouas Buenas, conforme lo establecido 
en Ia Ley Nfun. 258, del 7 de septiembre de 2004, que enmendo a 
Ia Ley Nfun. 81 de 30 de agosto de 1991, conocida como "Ley de 
Municipios Autonomos". De igual forma har.i lo propio con las 
Escalas de Sueldos de Ia Policia Municipal. 

El Presidente tendra Ia potestad de enmendar los Planes cuando 
swja Ia necesidad par ello, sujeto a Ia aprobacion de Ia Legislatura 
Municipal. 

SECCION 5TA: Toda ordenanza aprobada anteriormente o parte de Ia misma que 
entre en conflicto con esta, queda por Ia presente derogada. 
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SECCION 6TA: 

SECCION 7MA: 

Copia certificada de Ia misma sera enviada a Ia Oficina de Recursos 
Humanos y Oficina de Finan7.-as y Presupuesto para !a acci6n 
correspondiente. 

Esta ordenanza tendr.i efectividad a! lro. de julio de 2009 tan pronto 
sea aprobada por !a Legislatura Municipal y firmada por el Alcalde. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNCIPAL DE AGUAS BUENAS, HOY 16 DE 
ABRIL DE 2009. 

~ "- ~~ 1,<!'\~v-~ 
HON. NilSA L. GARciA CABRERA 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

'ctJ~). 
IAE. c'o~oRES 

TARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

APROBADA POR EL ALCALDE DE AGUAS BUENAS EL HONORABLE LUIS 
ARROYO CHIOQuEs, HOY "?.:<l DE ~' \ DE 2009. 

SELLO OFICIAL 

OCHIQuES 
E 
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EST ADO LmRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE 
CLASIFICACION Y RETRIBUCION 

EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA 
RAMA LEGISLATIVA 

ANO FISCAL 2009-2010 

Hon. Nilsa Luz Garcia Cabrera 
Presidenta 



Num. Tipo 
Escala Mfnimo 

1 1,360 
2 1,455 
3 1,601 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

ACTUALIZACION A LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA 

Modificaci6n a las Escalas de Sueldos Desarrolladas Sobre una Base Porcentual 
Alio Fiscal 2009-2010 

Tipos lntermedios Tipo Tipos Sobre el Maximo 
1 2 3 4 5 6 7 Maximo 1 2 3 

1,412 1,466 1,522 1,580 1,641 1,703 1,768 1,836 1,906 1,979 2,055 
1,511 1,568 1,628 1,690 1,755 1,822 1,892 1,964 2,039 2,117 2,198 
1,662 1,726 1,792 1,860 1,931 2,005 2,081 2,161 2,244 2,329 2,418 

Num. 
Escala 

1 
2 
3 

De conformidad con las disposlciones del Articulo 11.006 de Ia Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como "Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", por Ia presente apruebo Ia modificaci6n a las escalas de sueldos que reg iran para 
los empleados de confianza de Ia Legislature Municipal de Aguas Buenas, a partir del1 de julio del2009. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a 30 de junio del 2009. 

Desarrollo de Ia Estructura: 
Amplitud de Ia Escala 

Aumento Vertical de Ia Escala 
1 a Ia 2 
2 a Ia 3 

35% 

7% 
10% 

~ ~~ ~"'-~- ~~"'" 
Hon. Nilsa Garcia Cabrera 

Presidents 
Legislature Municipal 



ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA 

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS 

Representa la jerarquia relativa de cada una de las clases 
comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos, conforme a 
la escala de valores de la estructura organizacional de los 
empleados de la Rama Legislativa del Gobierno Municipal de Aguas 
Buenas a partir del 1 de ju1io de 2009. 

ANO FISCAL 2009-2010 

Nlimero de la Escala 
y Titulo de la Clase 

Esca1a Niimero 1 

Sargento de Armas­
Conductor de Vehiculo 

Esca1a Niimero 2 

Auxiliar Administrativo 

Esca1a Niimero 3 

Secretario (a) de la 
Legislatura Municipal 

Escala de Retribuci6n 
Minima Maximo 

$1,360 $1,836 

1,455 1,964 

1,601 2,161 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de 
junio de 2009. 

Hon. Nilsa Garcia Cabrera 
Presidente 

Legislatura Municipal de Aguas Buenas 



ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA 

ANO FISCAL 2009-2010 

CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE 
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA EN EL MUNICIPIO DE 
AGUAS BUENAS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUMERO 81 DEL 
30 DE AGOSTO DEL 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA "LEY DE MUNICIPIOS 
AUTONOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO" 

En curnplimiento con la citada disposici6n legal, per la presente se 
asignan las clases de puestos comprendidos dentro del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos adoptado para los empleados de confianza de la 
Rama Legislativa del Gobierno Municipal de Aguas Buenas a las Escalas de 
Retribuci6n establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de 
2009, de la siguiente manera: 

Nlimero de Titulo de la Clase 
La Clase 

LM-1111 Auxiliar Administrative 

LM-4111 Sargento de Armas-
Conductor (a) de Vehiculo 

LM-5111 Secretario (a) de la 
Legislatura Municipal 

Escala de 
Retribuci6n 

Minima Maximo 

$1,455 - $1,964 

1,360 - 1,836 

1,601 - 2,161 

Nlimero de 
la Escala 

2 

1 

3 

Y PARA QUE CONSTE, FIRMO LA PRESENTE DE CLASES DE PUESTOS CON 
INDICACION DEL NUMERO Y LA ESCALA DE SUELDO MODIFICADAQUE A CADA UNA DE 
ELLAS CORRESPONDE, NUMERO DE CODIFICACION Y LA ESCALA ASIGNADA, SEG(TN 
DISPONE EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUMERO 81 DEL 30 DE AGOSTO DE 1991, 
SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO LA LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO 
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO; DE ACUERDO CON LA DETERMINACION HECHA POR 
MI EN USO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA LEY ANTES CITADA. 



ESTE DOCUMENTO CONSTA DE DOS (2) PLIEGOS DE PAPEL ESCRITOS EN 
COMPUTADORA CONTENIENDO TRES (3) CLASES DE PUESTOS, EN CADA UNO DE ELLOS 
HE PUESTO MIS INICIALES Y HE HECHO ESTAMPAR EL SELLO OFICIAL DE LA 
LEGISLATURA MUNICIPAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, HOY 30 DE 
JUNIO DE 2009. 

Presidente 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas 
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ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBOCION 
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA 

INDICE ESQOEMATICO OCOPACIONAL 0 PROFESIONAL 

Representa un Esquema de las diferentes Clases de 
Ocupaciones y Profesiones representativas de los 
actividades que se realizan en la Rama Legislativa 
Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 

Puestos por 
servicios y 
del Gobierno 
2009. 

EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA 
ANO FISCAL 2009-2010 

Nfunero de 
la Clase 

LM-1000 

LM-1100 

LM-1110 

LM-1111 

LM-2000 

LM-2100 

LM-2110 

LM-2111 

Titulo de la Clase 

Servicios Auxiliares Administrativos 

Acti vi dad de 
Administrativos 
(a) Municipal y 

Servicios Auxiliares 
al (a la) Secretario 

al (a la) Presidente 

Serie Administrativa 

Auxiliar Administrative 

Servicios Directos al (a la) Presidente y al 
(a 1a) Secretario (a) de la Legislatura 
Municipal 

Acti vi dad de Seguridad y Conducci6n de 
Vehiculo Oficial 

Serie de Seguridad y de Apoyo al 
Cuerpo Legislative 

Sargento de Armas- Conductor(a) de 
Vehiculo 



Nfunero de 
la Clase 

LM-3000 

LM-3100 

LM-3110 

LM-3111 

Titulo de la Clase 

Servicios Directos al (a la) Presidente y a 
la Legislatura Municipal 

Actividad de Secretaria Legislativa 

Serie de Secretaria Legislativa 

Secretario (a) de ~a Legis~atura 
Municipa~ 

En Aguas Buenas Puerto Rico, a los 30 dias del roes de junio 
de 2009. 

Hon. Nilsa Garcia Cabrera 
Presidente 

Legislatura Municipal de Aguas Buenas 



ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO 

EMPLEADOS DE CONFI.l\NZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL 

ANO FISCAL 2009-2010 

A 

Auxiliar Administrative 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

H 

I 



Sargento de Armas-Conductor (a) 
de Vehiculo 

J 

K 

L 

M 

N 

0 

p 

Q 

R 

s 

Secretario (a) de ~a Legis~atura 
Municipa~ 

T 

u 

2 



v 

w 

X 

y 

z 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del roes de 
junio de 2009. 
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LM-1111 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Natura1eza Del Trabajo 

Trabajo 
generales de 
procesamiento 

que consiste en la realizaci6n de trabaj os 
oficina y en la transcripci6n mecanografica o 

en computadora de documentos en general. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco que conlleva la 
mecanografia de diversos documentos correspondientes a los 
tramites que se realizan en la Legislatura MunicipaL El (La) 
empleado (a) es responsable de mecanografiar ordenanzas, cartas, 
memoriales, informes, completar formularios en computadora y 
otros documentos similares de borradores, manuscritos y textos 
impresos. El (La) empleado (a) se responsabiliza ademas, de la 
realizaci6n de otras tareas administrativas relacionadas con los 
tramites y asuntos de la Legislatura Municipal. El (La) empleado 
(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Secretaria 
(o) de la Legislatura Municipal a quien sustituye en su 
ausencia. El trabajo se revisa a la terminaci6n del mismo para 
verificar correcci6n, exactitud y para comprobar si se realiz6 
de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

Ejemplos de Trabajo 

Mecanografia o procesamiento en computadora de ordenanzas, 
cart as, memorandos, informes y otros documentos similares de 
borradores, manuscritos y textos impresos. 

Colabora en la organizaci6n y archivo de expedientes y 
documentos en general. 

Anota y verifica informacion de transacciones de la 
Legislatura Municipal. 

Colabora en el recibo y envio de correspondencia. 

Atiende, genera y refiere llamadas telef6nicas. 



Reproduce y organiza diversos 
impreso. 

documentos 

LM-1111 

y material 

Colabora en la atenci6n y refiere a las personas que 
visitan la Legislatura Municipal. 

Conocimientos, Habil.idades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas de 
mecanografia. 

Conocimiento de los principios, 
modernas de oficina. 

practicas y tecnicas 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles. 

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas del 
idioma espafiol. 

Habilidad para la detecci6n y correcci6n de errores 
ortograficos y gramaticales en los idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones 
impartidas en su forma oral y escrita. 

Habilidad para establecer 
interpersonales efectivas de trabajo 
general. 

y mantener relaciones 
con compafieros y publico en 

Destreza en el uso y manejo de computadoras y equipo de 
oficina en general. 

Preparaci6n Academica y Experiencia Minima 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada que incluya o 
este complementada con un curso de mecanografia o procesamiento 
de palabras y alguna experiencia en el manej o de computadoras. 
Tres (3) afios de experiencia en trabajos administrativos de 
oficina. 

2 



LM-1111 

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 
11.006 de la Ley NW:nero 81 del 30 de agosto de 1991, segun 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente modificaci6n a esta clase que forma parte del Plan 
de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2009. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de 
junio de 2009. 

Hon. Ni1sa Garcia Cabrea 
Presidente 

Gobierno MUnicipa1 de Aguas Buenas 
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LM-2111 

CONSER.JE MENSA.JERO (A) 

Natura1eza de1 Trabajo 

Trabajo no diestro que 
limpieza sencilla y rutinaria, 
de servicios de mensajeria. 

consiste en realizar tareas de 
conjuntamente con la prestaci6n 

Aspectos Distintivos de1 Trabajo 

El (La) empleado(a) realiza una variedad de tareas sencillas 
y rutinarias de limpieza y mantenimiento de la planta fisica, 
oficinas, mobiliario, alternando la ejecuci6n de estas, con la 
prestaci6n de servicios de mensajeria para atender las 
necesidades de la Legislatura Municipal de Aguas Buenas. Trabaja 
baj o la supervislon direct a de un empleado de superior 
j erarquia, qui en le imparte instrucciones generales sobre los 
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. 
El trabajo de limpieza es revisado al terminar cada tarea para 
determinar su conformidad con las instrucciones impartidas. 
Su labor de mensaj eria se evalua a traves de 
hojas de entrega para verificar la realizaci6n del servicio 
solicitado. 

Ejemp1os de Trabajo 

Barre, pasa mapo y da mantenimiento al Salon de Audiencias y 
a las oficinas de la Legislatura Municipal. 

Limpia y da mantenimiento a paredes, plafones, puertas, 
ventanas, mobiliario y equipo de oficina. 

Dispone de los desperdicios s6lidos y da mantenimiento a los 
zafacones. 

Suple de papel toalla, sanitaria y articulos de higiene los 
servicios sanitarios. 



LM-2111 

Informa a su supervisor inmediato de cualquier desperfecto o 
averia que ocurra. 

Notifica al personal concernido 
efectos de limpieza, higiene personal 
puesto. 

sobre la adquisici6n de 
y materiales propios del 

Recoge, entrega y distribuye correspondencia, documentos, 
paquetes, mensajes, valores y otros articulos. 

Conocimientos, Habil.idades y Destrezas Minimas 

Algfrn conocimiento de los materiales y metodos de limpieza. 

Algun conocimiento de las medidas de seguridad ocupacional 
aplicable a su actividad de trabajo. 

Algun conocimiento de la ubicaci6n fisica de las diferentes 
oficinas y dependencias municipales. 

conocimiento de las rutas a seguir para efectuar las 
recogido de correspondencia, documentos y demas 

Algun 
entregas y 
actividades. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas en 
forma verbal y por escrito. 

Habilidad para ejecutar trabajo manual. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones 
interpersonales efectivas de trabajo. 

Habilidad para resolver dificultades sencillas en su area de 
trabajo. 

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, 
verbalmente y por escrito. 

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de 
limpieza. 

Preparaci6n y Experiencia Minima 

Saber leer y escribir. 
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LM-2111 

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 
11.006 de la Ley Nfunero 81 del 30 de agosto de 1991, segun 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2009. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de 
junio de 2009. 

Hon. Nilsa Garcia Cabrera 
Presidente 

Gobierno Municipal de Aguas Buenas 
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LM-3111 

OFICINISTA-MECANOGRAFO (A) 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo 
generales de 
procesamiento 

que consiste en la realizaci6n de trabajos 
oficina y en la transcripci6n mecanografica o 

en computadora de documentos en general. 

Aspectos D~st~nt~vos del Trabajo 

El trabajo en esta clase es oficinesco que conlleva la 
mecanografia de diversos documentos correspondientes a los 
tramites que se realizan en la Legislatura Municipal. El (La) 
empleado (a) es responsable de mecanografiar ordenanzas, cartas, 
memoriales, informes, completar formularies en computadora y 
otros documentos similares de borradores, manuscritos y textos 
impresos. El (La) empleado (a) se responsabiliza ademas, de la 
realizacion de otras tareas oficinescas relacionadas con los 
tramites y asuntos de la Legislatura Municipal. El (La) empleado 
(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Secretaria 
(o) de la Legislatura Municipal o del (de la) Auxiliar 
Administrative. El trabajo se revisa a la terminacion del mismo 
para verificar correcclon, exactitud y para comprobar si se 
realizo de acuerdo con las instrucciones impartidas. 

Ejemplos de Trabajo 

Mecanografia o procesamiento en computadora de ordenanzas, 
cartas, memorandos, informes y otros documentos similares de 
borradores, manuscritos y textos impresos. 

Colabora en la organizacion y archive de expedientes y 
documentos en general. 

Anota y verifica informacion de transacciones de la 
Legislatura Municipal. 

Colabora en el recibo y envio de correspondencia. 

Atiende, genera y refiere llamadas telefonicas. 

Reproduce 
impreso. 

y organiza diversos documentos y material 
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Colabora en la atenci6n y refiere a las personas que 
visitan la Legislatura Municipal. 

Conocimientos, Habi1idades y Destrezas M1nimas 

Conocimiento de los principios, tecnicas y practicas de 
mecanografia. 

Conocimiento de 
modernas de oficina. 

los principios, practicas 

Conocimiento de los idiomas espanol e ingles. 

y tecnicas 

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas del 
idioma espanol. 

Habilidad para la detecci6n y correcci6n de errores 
ortograficos y gramaticales en los idiomas espafiol e ingles. 

Habilidad para entender y llevar a cabo instrucciones 
impartidas en su forma oral y escrita. 

Habilidad para establecer 
interpersonales efectivas de trabajo 
general. 

y mantener 
con companeros 

relaciones 
y publico en 

Destreza en el uso y manej o de computadoras y equipo de 
oficina en general. 

Preparaci6n Academica·y Experiencia Minima 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada que incluya o 
este complementada con un curso de mecanografia o procesamiento 
de palabras y alguna experiencia en el manej o de computadoras. 
Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos de 
oficina. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 
11.006 de la Ley Nlimero 81 del 30 de agosto de 1991, segun 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente modificaci6n a esta clase que forma parte del Plan 
de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2009. 

2 
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En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de 
junio de 2009. 

Hon. Ni1sa Garcia Cabrera 
Presidente 

Gobierno Municipa1 de Aguas Buenas 
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SARGENTO DE ARMAS - CONDUCTOR (A) DE VEHICULO 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo de responsabilidad 
servicios variados a la Legislatura 

que consiste 
Municipal. 

en ofrecer 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad en 
mantener el orden en las reuniones de las comisiones y sesiones 
de la Legislatura Municipal, en la diligenciaci6n de citaciones 
y en la prestaci6n de servicios de mensajeria mediante la 
conducci6n de un vehiculo oficial cuando le es requerido. 
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Presidente de la 
Legislatura Municipal y del (de la) Secretaria (o) de la 
Legislatura Municipal, quienes le imparten instrucciones sobre 
el trabaj o a realizar. Tiene alguna libertad de acci6n y puede 
ejercer su criterio propio en el desempefio de sus funciones, 
sujeto a revislon. Este se revisa mediante reuniones con su 
supervisor (a) y los logros obtenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Mantiene el orden durante las reuniones de las comisiones y 
las sesiones de la Legislatura Municipal. 

Previa autorizaci6n del (de la) Presidente 
Legislatura Municipal o de la comisi6n que este reunida, 
si fuera necesario, a las autoridades del orden pUblico. 

de la 
apela 

Diligencia las citaciones que expida el (la) Presidente de 
la Legislatura Municipal o de la comisi6n que este reunida. 

Notifica a los 
de las comisiones 
sefialadas. 

(as) miembros de la Legislatura Municipal y 
sobre todas las reuniones y sesiones 

Puede recoger, entregar 
documentos, paquetes, mensajes, 
le es requerido por necesidades 

y distribuir correspondencia, 
valores y otros articulos cuando 
del servicio. 



Asiste a las reuniones de las comisiones y a las 
de la Legislatura Municipal y ejecuta las 6rdenes del 
Presidente o del (de la) que le sustituya en funciones. 

LM-41.11. 

sesiones 
(de la) 

Es responsable de velar por la propiedad adscrita al Cuerpo 
Legislative Municipal. 

Conocimientos, Habil.idades y Destrezas M1nimas 

Conocimiento de las normas, principios y arden que se 
siguen en reuniones y sesiones de la Legislatura Municipal. 

Conocimiento de la organizaci6n del municipio. 

Conocimiento de las rutas a seguir en caso que deba 
efectuar entregas y recogido de correspondencia y documentos, 
ademas de la diligenciaci6n de ci taciones a los miembros del 
Cuerpo Legislative. 

Habilidad para establecer y mantener el arden. 

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas. 

Habilidad para ofrecer mensaj es e instrucciones en forma 
verbal o por escrito. 

Habilidad para establecer y mantener 
interpersonales efectivas de trabajo con 
legisladores municipales y publico en general. 

Preparacion Academica y Experiencia Minima 

relaciones 
compafieros, 

Graduaci6n de Escuela Superior acreditada o su equivalente. 
Un (1) afio de experiencia en funciones oficinescas y/o 
administrativas. 

Requisites Especial.es 

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor (categoria 
3), expedida por el Departamento de Transportacion y Obras 
Publicas de Puerto Rico, conforme lo establecido en el Articulo 
1.52 de la Ley Nlim. 22 del 7 de enero de 2000, conocida como Ley 
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico. 
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 
11.006 de la Ley Nfunero 81 del 30 de agosto de 1991, segun 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente modificaci6n a esta clase que forma parte del Plan 
de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2009. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de 
junio de 2009. 

Bon. Ni1sa Garcia Cabrera 
Presidente 

Gobierno Municipa1 de Aguas Buenas 
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SECRETARIO (A) DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL 

Natura1eza De1 Trabajo 

Trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con 
las actividades que se desarrollan en la Legislatura Municipal. 

Aspectos Distintivos de1 Trabajo 

El (La) empleado (a) es responsable por la coordinaci6n y 
ejecuci6n de las actividades administrativas que se desarrollan 
en la Legislatura Municipal. Trabaja bajo la supervision 
administrativa del (de la) Presidente de la Legislatura 
Municipal, quien le imparte instrucciones generales para la 
realizaci6n de su trabajo. Tiene libertad para tomar decisiones 
dentro de su area de trabajo y para usar su iniciativa y 
criteria propio en la realizaci6n de sus funciones, conforme a 
la politica y reglamentaci6n vigente. Su trabajo se evalua a 
traves de los informes que somete y en reuniones con su 
supervisor (a) para determinar correcclon, exactitud y 
conformidad con la reglamentaci6n vigente. 

Ejemp1os de Trabajo 

Supervisa todo el personal adscrito a la Legislatura 
Municipal. 

Actua como Secretaria (o) de Aetas de la Legislatura 
Municipal y da fe de los actos de la misma. 

Toma juramentos y declaraciones juradas en asuntos 
relacionados con las funciones y responsabilidades de su puesto 
y lleva un registro de las declaraciones juradas que suscribe. 

Certifica la radicaci6n de los proyectos de ordenanzas y 
resoluciones sometidas a la Legislatura Municipal. 

Notifica al (a la) Gobernador (a) de Puerto 
organismo directive local del partido politico que 
sobre la existencia de una vacante en la Legislatura 
en el cargo de Alcalde (sa) . 

Rico y al 
corresponda 
Municipal o 
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Vela por que los (as) legisladores (as) sean debidamente 
citados a las sesiones de la Legislatura Municipal y certifica 
la asistencia de estos (as) a reuniones, sean estas comisiones o 
de la Legislatura Municipal en pleno. 

Prepara 
encuadernado, 
originales de 

al final de cada afio econ6mico un volumen 
con su correspondiente indice, conteniendo los 

las ordenanzas y resoluciones en vigor. 

Habilita y certifica junto al (a la) Presidente de la 
Legislatura Municipal los Libras de Acta. 

Custodia los Libros de Aetas, los 
legisladores (as) y todos los demas 
presentados a la Legislatura Municipal. 

juramentos de los (as) 
documentos sometidos o 

Certifica 
resoluciones, 
presentados a 

la radicaci6n de los proyectos de 
informes y de otros documentos 

la Legislatura Municipal. 

ordenanzas 
sometidos 

y 
0 

Mantiene informada a 
Presidente sobre todas las 
sobre aquellas que por esta 

la Legislatura 
encomiendas que 
ley le imponen. 

Municipal y a su 
le sean asignadas y 

Reproduce y pone a la disposici6n publica, debidamente 
certificadas, las ordenanzas municipales que impongan sanciones 
penales y multas administrativas, pudiendo requerir el pago de 
la cantidad que se disponga por resoluci6n para recuperar el 
costo de reproducci6n de las mismas. 

Conserva los originales de ordenanzas y resoluciones 
firmadas por el (la) Presidente de la Legislatura Municipal y el 
(la) Alcalde (sa) o por el primero unicamente cuando se trata de 
resoluciones sobre acuerdos internos de la Legislatura. Al 
finalizar cada afio econ6mico, forma un volumen debidamente 
encuadernado con su correspondiente indice, conteniendo los 
originales de las resoluciones y ordenanzas vigentes. 

Recibe 
legisladores 
municipio. 

del (de la) Alcalde 
(as) el proyecto 

(sa) y remite 
de presupuesto 

a los 
general 

(as) 
del 

Recibe y clasifica la correspondencia perteneciente a la 
Legislatura Municipal. 

2 



LM-5111 

Conocimientos, Habi1idades y Destrezas M1n~s 

Conocimiento considerable de las normas y protocolos que 
rigen la Legislatura Municipal. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de 
oficina. 

Conocimiento sobre sistemas de archivo. 

Habilidad para analizar e interpretar leyes, reglamentos y 
ordenanzas. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y 
por escrito. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

con claridad y precision 

Habilidad para establecer y mantener relaciones 
interpersonales efectivas de trabajo con companeros y publico en 
general. 

Preparaci6n Academica y Experiencia M1n~ 

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 
11.006 de la Ley Nlimero 81 del 30 de agosto de 1991, segun 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente modificaci6n a esta clase que forma parte del Plan 
de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza de la 
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio. de 
2009. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del roes de 
junio de 2009. 

Hon. Ni1sa Garcia Cabrera 
Presidente 

Gobierno Municipal de Aguas Buenas 
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