f[bﬁ. Sandre Ramos Cotto
Presidente

ORDENANZA NUMERO 20 SERIE: 2006-2007
(P O NUM 39) i SESION ORDINARIA
POR ADMINISTRACION

'PARA APROBAR LA ACT UALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION PARA LOS EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA LEGISLATURA
MUNICIPAL AL EFECTUARSE UNA MODIFICACION A LA CLASIFICACION Y

ESCALAS DE RETRIBU(EI(')N QUE ESTARAN VIGENTES A PARTIR DEL 1 DE
JULIO DE 2007, DEL ANO FISCAL 2007-2008, Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: los Planes de Clasificacion y Retribucién reflejan el
contenido  de todos los puestos y su interrelacion en el
Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

POR CUANTO: Como resultado de todo el proceso, constituye un inventario
de los puestos autorizados en el presupuesto funcional
vigente para este afio fiscal.

POR CUANTO: Para lograr que los Planes de Clasificacién y Retribucién
resulten en un instrumento de trabajo adecuado y eficaz en
la Administracién de los Recursos Humanos de Ia Legislatura
Municipal de Aguas Buenas, €s necesarioc documentar con
fidelidad todos los cambios gue ocurran en éstos. Entre
otros, cambios en los deberes y responsabilidades de los
puestos, creacion Y eliminacién de clases de puestos,
consolidacion y reestructuracién de éstos, modificaciones o
reasignaciones de clase de una escala a otra y cambios de
‘titulo de clases.

POR CUANTO: Sélo de esta forma los planes se mantendran descriptivos de
la realidad de los diferentes trabajos que se llevan a cabo.
Por consiguiente, seran (tiles y efectivos par el adecuado
desarrollo del proceso administrativo.

POR CUANTO: Los Planes de Clasificacién y Retribucién deben mantenerse
actualizados como unos instrumentos dinamicos Y
cambiantes para que no pierdan su proposito y razon de ser.
Deberan mantenerse a la par con los cambios que ocurran
en la Legislatura Municipal de Aguas Buenas.

POR CUANTO: la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, y mejor conocida como la Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
dispone En su Articuio 11.001, que “cada municipio
establecera un sistema auténomo para la administracion de
personal municipal”.

POR CUANTO: La Rama Legislativa del Gobierno Municipal de Aguas
Buenas, cumpliendo con las disposiciones del Articulo 11.006
(d) se propone mantener los Planes de Clasificacion y
Retribucién al dia con el correspondiente mantenimiento que
incluye modificaciones a las Estructuras de Sueldo para los
Fmnleadns de Confianza.




POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION PRIMERA:

SECCION SEGUNDA:

SECCION TERCERA:

SECCION CUARTA:

- Humanos ‘eficaz y mod

'_a que este ‘en armonfa con las
dlSpOSlCIOﬂGS de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991,
segin enmendada, conocida como “lLey de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

El aumento de Salario Minimo Federal ascendi6 de $ 5.15
a $5.85, lo que afecta el salario de todos los empleados
municipales.

Se hara justicia salarial a toda la empleomania munIC|pa| de
acuerdo al ajuste establecido en los planes de Clasifi cacion y
Retribucién, para mantener fa uniformidad y armonia en los
Planes.

El Director de Finanzas contemplara el impacto salarial en el
Presupuesto que regird al Municipio de Aguas Buenas para
el Afio Fiscal 2007-2008, que comenzard el 1 de julio de
2007.

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

Aprobar la actualizacion de los Planes de Clasificacion y
Retribucién para los Empleados de Confianza de la
Legrslatura Municipal al efectuarse una modificacion a la
Clasificacion y Escalas de Retribucién que estaran vugentes
a partir del 1 de julio de 2007, del Afio Fiscal 2007-2008.

Aprobar, como por la presente se aprueba, la actualizacién
de los Planes de Clasifi cacion y Retribucion, conteniendo ia
Asignacién de Clase, ia Agrupacion de Clase por Escalas y la
Lista Esquematica Ocupaqonal o Profesional para tener
vigencia a partir del 1 de julio de 2007.

Serd responsabilidad del Presidente de la Legislatura
mantener actualizados todas las clases de puestos
comprendidas en os Planes de Clasificacion, y Retribucién
para los Empleados de Confianza en dichos Planes,
entendiéndose que podran reasignar cualquier clase de
puesto a otra de las escalas o efectuar cualquiera otra
accién de personal cuando sea necesaric para una mayor
eficiencia del servicio, con la aprobacion de la
correspondiente Ordenanza de la Legislatura Municipal de
Aguas Buenas, conforme lo establecido en fa Ley NUm. 258,
del 7 de septiembre de 2004, que enmendd a la Ley Num.
81 de 30 de agosto de 1991, conocida como “Ley de
Municipios Auténomos”. De igual forma hara lo propio con
las Escalas de Sueldos de la Policia Municipal.

El Presidente tendrd la potestad de enmendar los Planes
cuando surja la necesidad par ello, sujeto a la aprobacion de
la Legislatura Municipal.




Copia certificada de la misma serd enviada las agencias
concernidas par accién correspondiente.

'SECCION SEXTA:

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO, HOY 13 DE JUNIO DE 2007.

Hon. Sandra Ramos Cotto José M. Malavé Durant
Presidente ecretario
Legislatura Municipal Legislatura Municipal

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUIS ARROYO CH UES,
ALCALDE DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, HOY _/ DE

e/ DE 2007.
%&—7/)& .
HON. LUIS ARROYO CHIQUES
ALCALDE
- SELLO OFICIAL

to Rica oogog - Teléfonos 732-0610 / 8621 - Fax 732-0305

Apartado 128 - Aguas Buenas, P




FHon. Sandre Rgmos Jotio

Fetads Libre Asociado de Puerio Rice
Oficina de (a Legisialuva Mumnicipal

B £ oy R
Flunicipic de Aguas DUEndas

Erasidente

YO, JOSE M. MALAVE DURANT, SECRETARIO DE LA LEGISLATURA DE
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Nimero 20 Serie 2006-2007,
aprobado por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, Puerto Rico, en Sesién Ordinaria
celebrada el dia 13 de junio de 2007, con los votos afirmativos de los honorables: Sandra Ramos
Cotto, Linette Lépez Lopez, Arturo Rivera Luque, Fernando Ortiz Fontanez, Nayda L.
Rodriguez Herndndez, Luis A. Pérez Bernard, Sara M. Rivera Montafiez, Teofila Reyes de Jesus,
Gladys Rodriguez Gonzilez, Roberto Veldzquez Nieves, José R. Camacho Cotto, José B. Canino
Laporte. En Contra: NINGUNO. Debidamente Excusada: Aida M. Urbina Rivas.

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Legisladores Municipales fueron debidamente
citados para la referida Sesion, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago estampar, ¢l
Gran Sello Oficial del Municipio de Aguas Buenas. Puerto Rico el 13 de junio de 2007.

f - ~
P SIS JE——
Josd M. Malavé Durant
_ Secretario de la Legislatura

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

ANO FISCAL 2007-2008

Hon. Sandra Ramos Cotto
Presidente




ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
CORRESPONDIENTES A LOS ENPLEADOS DE CONFIANZA
DE LA RAMA LEGISLATIVA DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

Afio Fiscal 2007 - 2008

Seqgunda Asignacién de Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn
Escalas de Retribucién Modificadas
Bgrupacién de Clases por Escalas
fndice Esquemdtico Ocupacicnal o Profesional
lista de Clases por Orden Rlfabético

Especificaciones de Clases

SANTANA

Consultoria en Administracidn
de Recursos Humanos
San Juan, Puertc Rico
Tel., (787) 765-6218




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

ANO FISCAL 2007-2008

SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA EN EL MUNICIPIC DE
AGUAS BUENAS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUMERO 81 DEL
30 DE AGOSTC DEL 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA “LEY DE MUNICIPIOS
AUTONCOMOS DEL ESTADC. LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO”

En cumplimiento con la citada disposicién legal, por la presente se
asignan las <clases de ©puestos comprendidcs dentro del Plan de
Clasificacién de Puestos adoptade para los empleados de confianza de la
Rama Legislativa del Gobiernc Municipal de Aguas Buenas a las Escalas de
Retribucidn establecidas para tener efecto a partir del 1 de julio de
2007, de la sigulente manera:

Numero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
ILa Clase ) Retribucidn la Escala
Minimo - Maximo .

IM-1111 Auxiliar Administrativo 1,1%4 - 1,612 4

IM-2111 Conductor (a) de Vehiculo- 875 - 1,316 1
Mensajero (a)

IM-3111 Oficinista-Mecandgrafo {a)- 1,116 -~ 1,507 3
Confidencial

IM-4111 Sargento de Armas 1,043 - 1,408 2

IM-5111 Secretario {a) de la 1,313 - 1,773 5

Legislatura Municipal

Y PARA (QUE CONSTE, FIRMO L& PRESENTE DE CLASES DE PUESTOS CON
INDICACION CEL NUMERC Y LA ESCALA DE SUELDC MODIFICADA QUE A CADA UNA DE
ELLAS CORRESPONDE, NUMERO DE CODIFICACION Y LA ESCALA ASIGNADA, SEGUN
DISPONE EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUMERC 81 DEL 30 DE AGOSTO DE 1991,
SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO LA LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO
LIBRE ASOCIADO DE PUERTC RICQO; DE ACUERDC CON LA DETERMINACION HECHA PCR
MI EN USO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA LEY ANTES CITADA.




HOY 30 DE

;AGUAS'BUENAS,

Hon. Sandra Raflos Cotto

7,
Presidente

Legislatura Municipal de Aguas Buenas
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ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS

Representa la Jjerarguia relativa de cada una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos, conforme a
1a escala de wvalores de la estructura organizacional de los:
empleados de la Rama Legislativa del Gobierno Municipal de Aguas
Buenas a partir del 1 de julio de 2007.

ANO FISCAL 2007-2008

Numero de la Escala Escala de Retribucidn
y Titulo de la Clase Minimo Maximo
Escala Numero 1 3975 §1,316

Conductor (a) de Vehiculoc-
Mensajero (a)

Escala Numero 2 1,043 1,408

Sargentc de Armas

Escala Numero 3 1,116 1,507

Oficinista — Mecandgrafo (&)
Confidencial

Escala Namero 4 1,194 1,612

Auxiliar Administrativo




i Escala de'Retribucién
y:Tltulo de la Clase Minimo Maximo

Escala Numero 5 51,313 $1,773

Secretario {(a) de la
Legislatura Municipal

i En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de junio de
: 2007.

Hon. Sandra Ramos Cotto
Presidente
Legislatura Municipal de Aguas Buenas




FHon, Sandra Ramos (otto

Presidente

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

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Representa un Esquema de las diferentes Clases de Puestos por
Ocupaciones y Profesiones representativas de los servicios ¥
actividades que se realizan en la Rama Legislativa del Gobierno
Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2007.

EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA
ANO FISCAL 2007-2008

Namero de Titule de la Clase
la Clase
IM-1000 . Servicios RAuxiliares Administrativos
IM-1100 Aetividad de Servicios Administrativos

al (a 1la) Presidente y al (a 1la)
Secretaric (a) Municipal

IM-1110 Serie Administrativa
IM~1111 Auxiliar Administrativo
LM=-2000 Servicios de Conduccidén de Vehiculo 0Oficial

y de Mensajeria

ILM-21C0 Actividad de Mensajeria del Cuerpo
Legislativo
ILM-2110 Serie de Conduccidn
IM~2111 Conductor (a) de Vehiculo-

Mensajero (a)




‘IM-3000 servicio General de Oficina

IM-3100 Actividad de Oficina y Uso de Eguipc
Electrénico
IM~3110 Serie de Trabajos de Oficina ¥y
Mecanografia
IM-3111 ' oficinista-Mecanégrafo (a)
Confidencial
LM~4000 Servicios Directos al (a la) pPresidente y al
(a la) Saecretaric (a) de 1la Legislatura
Municipal
TM-4100 Actividad de Seguridad
ILM-4110 gerie de Seguridad y de ApPOYOC al
Cuerpo Legislativo
IM-4111 Sargento de Armas-Mensajero (a)
M-~-5000 servicios Directos al (a la) Presidente y &

la Legislatura Municipal

IM-5100 Actividad de Secretaria Legislativa
IM-5110 serie de Secretaria Legislativa
IM-5111 Secretaric (a) de la Legislatura
Municipal

En Aguas Buenas Puerto Rico, a los 30 dias del mes de junio
de 2007.

Hon. Sardra Ramos Cotto
Presidente
Legislatura Municipal de Rguas Buenas




“Hon. Sandra Ramos {otto

Fresidenie

ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASTFICACION ¥ RETRIBUCION
LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
EMPLEADOS DE CONFIANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL

BNO FISCAL 2007~2008

Auxiliar Administrativo

Conductor (a) de Vehiculo-
Mensajero (a)




Oficinista - Mecanégrafc (a)
Confidencial

Sargento de Armas

Secretario (a) de la Legislatura
Municipal




En Aguas Buenas, Puerto Ricc, a los 30 dias del mes de

Junic de 2007.

\@4@ Ay /

Hon. Sandra Ramos Cotto ©
Presidente
Legislatura Municipal de Aguas Buenas




Naturaleza Del Trabajeo

Trabajo que consiste en la realizacidn de una variedad de
trabajos administratives en la Legislatura Municipal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo que conlleva 1la
atencidn, seguimiento \% realizacidn de los asuntos
administrativos que se desdrrollen en la Legislatura Municipal.
El (La) empleado (a} es responsable de asistir y colaborar con
el (la) Secretaria (o) de la Legislatura Municipal en los
asuntos de administracién que se le deleguen y asignen. ElL {La)
empleado (a) puede coordinar y revisar el trabajoc del personal
de menor Jjerarquia que se le asigne. El (La) empleado (a)
trabaja bajo la supervisién general del (de la) Secretaria (o)
de la Legislatura Municipal. El trabajo se revisa a través de
informes, reuniones v de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Coordina y tramita gran variedad de asuntos administrativos
correspondientes a la Legislatura Municipal.

Prepara y redacta informes y documentos correspondientes a
las actividades que se desarrollan en la Legislatura Municipal.

Crea y organiza los archivos de la Legislatura Municipal.

Colabora con Ssu supervisor (2} inmediato (a) en la
realizacién de diversos trabajos administrativos y oficinescos.

Verifica y comprueba la correccién y exactitud de la
informacién contenida en los informes y transacciones del
proceso gue se le asigne. '




IM-1111

Puerto Rico, a los 30 dias del mes de

 ailin o CoD

Hon. Sandra Ramos Cotto
Presidente
Gobierno Municipal de Aguas Buenas




CONDUCTOR (A) DE VEHICULO - MENSAJERC (A)

Naturaleza del Traba‘jo

Trabajo de oficina y de campo que eénvuelve el manejo de
vehiculo de motor oficial para el recogido, distribucidn vy
entrega de correspondencia y documentos entre los (as)
legisladores {(as) municipales de Aguas Buenas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza labor rutinaria de alguna
compiejidad y responsabilidad que requiere conducir un vehiculo
oficial para recoger, distribuir y entregar documentos,
correspondencia, paquetes y otros articulos entre los (as}
legisladores (as) municipales. Recibe supervisidn directa de un
superior Jjerdrquico, guien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos cotidianos del puesto y especificas respecto
a los wviajes y la gestidén particular a realizar. Ejerce un
grado moderadc de iniciativa y criterio propic. Su trabajo se
revisa luego de concluida cada encomienda a través de las hojas
de recibo que le entregan y de los informes que rinde sobre las
gestiones realizadas.

Ejemplos de Trabajo

Conduce un wvehiculeo oficial para recibir, distribuir
correspondencia, documentos, paguetes y mensajes {as) entre los
(as) legisladores (as) municipales y expide hojas de recibo a
los efeactos.

Verifica que los destinatarios firmen las hojas de recibo
expedidas.

Mantiene un registro de los viajes realizados en los cuales
indica las horas de salida y llegada de cada wviaje, el milliaje
recorrido y el combustible utilizado.




Inspecciona el vehiculo oficial de la Legislatura Municipal
para verificar si tiene suficiente combustible, aceite, agua ¥y
si los sistemas de frenos v de alumbrado funcionan
adecuadamente.

Mantiene en condicidén operacional adecuada el vehiculo e
informa cualquier fallo mecdnico o de otra indole gque observe.

Cambia neumdticos si fuera necesario durante los viajes.

Puede participar, de ser necesario, en la ejecucidn de
tareas oficinescas de apovo, tales COmo : recibizx,
clasificar vy distribuir correspondencia vy otrocs documentos,
compaginar, Yy grapar documentos y cotejaxr correspondencia y
paguetes gue han de ser enviados por correo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de la ubicacidn fisica de los lugares © areas
residenciales de los ({(as) legisladores (as) municipales para
hacerles llegar mensajes.

Conocimiento de 1las leyes y ordenanzas gue regulan el
trénsito.

Conocimientc de las rutas a seguir en sus viajes.

Alguin conocimiento de los diferentes tipos de £frangueo
vigente en el servicio postal.

Algun conocimiento de mecénica basica de equipo automotriz.

Habilidad para hacer computos matemdticos sencillos con
rapidez v exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer relacicnes interpersonailes
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo y operacidén de wvehiculos de motor
liviano.




Preparacidn y Experiencia Minima

Haber aprobado el noveno grado en una escuela acreditada vy
un (1) afioc de experiencia conduciendo vehiculeos de motor
iiviano.

Licencia de Conductor (categoria 3), expedida por el
Departamento de Transportacidén y Obras Puablicas de Puerto Rico,
conforme lo establecido en el Articuleo 1.52 de la Ley Nim. 22
del 7 de enero de 2000, conocida como Ley de Vehicules vy
Transito de Puerto Rico.

En wvirtud de ia autoridad. que me confiere el Articule
11.006 de 1a Ley HNuimero 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente modificacidén a esta clase que forma parte del Plan
de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2007.

En Aguas Buenas, Puertc Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 2007.

Hon. Sandra Ramds Cotto
Presidente
Gobierne Municipal de Aguas Buenas




OFICINISTA~MECANOGRAFO (A) COHFIDENCIAL

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo gue consiste en la realizacién de trabajos
generales de oficina y en la transcripcién mecanografica o
procesamiente en computadora de documentos en general.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Ei trabajo en esta clase es oficinesco gque cenlleva la
mecanografia de diversos documentos correspondientes a los
tramites que se realizan en la Legislatura Municipal. El1 (La!
empleade (a) es responsable de mecanografiar ordenanzas, cartas,
memoriales, informes, completar formularios en computadora vy
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 supervisién inmediata del (de la) Secretaria
(o) de la Legislatura Municipal o del (de la) Auxiliar
Administrativo. El trabajo se revisa a la terminacién del mismo
para verificar correccidn, exactitud vy bara comprobar si se
realizé de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

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

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

Anota y verifica informacién de transacciocnes de la
Legislatura Municipal.

Colabora en el recibo y envio de correspondencia.
Atiende, genera y refiere llamadas telefdénicas.

Reproduce y organiza diversos documentos vy material
impreso.




IM-3111

Colabora en la atencidén y refiere a las personas dgue
visitan la Legislatura Municipal.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los oprincipios, técnicas y précticas de
mecanografia.

Ceonocimiento de los principios, practicas vy técnicas
modernas de oficina.

Conocimiento de los idiomas espaficl e inglés.

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas del
idioma espafiol.

Habilidad para 1la deteccidédn y correccién de errores
crtogradficos y gramaticales en los idiomas espafiol ¢ inglés.

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

Habilidad para establecer 1 mantener relacicnes
interpersonales efectivas de trabajo con compafiercs y pibiico en

general.

Destreza en el usc y manejo de computadoras y egquipo de
cficina en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Graduacidén de Escuela Superior acreditada gue incluya o
esté complementada con un curso de mecanografia o procesamiento
de palabras vy alguna experiencia en el maneijo de computadoras.

En virtud de la autoridad gque me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numerc 81 del 30 de agosto de 1891, segun
enmendada,. conocida como la “Ley de Municipics Autdnomos del
Estado Libre Ascociado de Puerto Rico”:; por la presente apruebo
la precedente modificacién a esta clase que forma parte del Plan
de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza de 1a
Legisiatura Municipal de Aguas Buenas & partir del 1 de julic de
2007,
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En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 2007.

Hon. Sdndra Rames Cétto
Presidente
Gobierno Municipal de Aguas Buenas
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SARGENTO DE ARMAS

Naturaleza Del Trabaijo

Trabajc de responsabilidad que consiste en  ofrecer
servicios variados a la Legislatura Municipal.

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 diligenciacién de citaciones
y en la prestacién de servicios de mensajeria mediante la
conduccién de un vehiculo oficial cuando le es reguerido.
Trabaja bajo la supervisién general del (de la) Presidente de la
Legislatura Municipal ¥y del (de 1la) Secretaria (o} de la
Legislatura Municipal, quienes le imparten instrucciones sobre
el trabajo a realizar. Tiene alguna libertad de accidén y puede
ejercer su criterio propio en el desempefio de sus funciones,
sujete a revisién. 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 autorizacidén del (de - la) Presidente de la
Legislatura Municipal o de 1la comisién que esté reunida, apela
si fuera necesario, a las autoridades del orden publico.

Diligencia las citaciones que expida el (la) Presidente de
la Legislatura Municipal o de 1la comisién gue esté reunida.

Notifica a los (as) miembros de la Legislatura Municipal y
de las comisiones sobre todas las reuniones y sesiones
sefialadas.

Puede recoger, entregar ¥ distribuir correspondencia,

documentos, paquetes, mensajes, valores y OLros articulos cuando
le es reguerido por necesidades del servicio.




Asiste a las reuniones de las comisicnes y a las sesiones
de la ILegislatura Municipal y ejecuta las ordenes del (de 1a)
Presidente o del (de la) gue le sustituya en funciones.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiente de las normas, principios y orden dJue se
siguen en reuniones v sesiones de la Legislatura Municipal.

Conocimiento de la organizacidén del municipio.

Conocimiento de las rutas a seguir en caso que deba
efectuar entregas y recogide de correspondencia y documentes,
ademés de la diligenciacién de citaciones a los miembros del
Cuerpo Legislativo.

Habilidad para establecer y mantener el orden.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para ofrecer mensajes e instruccicnes en forma
verbal o por escrito.

Habilidad para establecer \% mantener relaciones
interperscnales efectivas de trabajo con compafieros,

legisladores municipales y publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su eqguivalente.
Dos (2) afios de experiencia en funciones oficinescas y/o
administrativas.

Requisitos Especiales

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor (categoria
3), expedida por el Departamento de Transportacicn y Obras
Publicas de Puerto Rico, conforme lo establecido en el Articulo
1.52 de la Ley Nuam. 22 del 7 de enero de 2000, conocida como Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.



SN ERT virtud  de la autoridad gue me confiere el Articulo
11 006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1591, segun
enmendada, conccida como la “Ley de Municipics Auténomos del
Estado ILibre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente c¢lase nueva gque formaréd parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicic de Confianza de la
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de

2007.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
Junioc de 2007.

A
Hon. Sandra Ramos Cotio
Presidente
Gobierno Municipal de Aguas Buenas



SECRETARIC (A} DE LA LEGISILATURA MUNICIPARL

Naturaleza Del Trabajo

Trabaijo de complejidad y responsabilidad relacionado con
las actividades que se desarrolian en la Legislatura Municipal.

Aspecteos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) es responsable por la coordinacidn y
ejecucidn de las actividades administrativas gque se desarrollan
en la Legislatura Municipal. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del (de 1la) Presidente de la Legislatura
Municipal, gquien le imparte instrucciones generales para 1la
realizacién de su trabajo. Tiene libertad para tomar decisiones
dentro de su &rea de trabajo y para usar su iniciativa vy
criterio propio en la realizacidén de sus funciones, conforme a
ia politica y reglamentacién wvigente. Su trabajo se evalia a
través de los informes que somete y en reuniones con 3u
supervisor (a) para determinar correccidn, exactitud Y
conformidad con la reglamentacidn vigente.

Ejemplos de Trabajo

Supervisa todo el personal adscrito a 1la Legislatura
Municipal.

Acttia como Secretaria (o) de Actas de la Legislatura
Municipal v da fe de los actos de la misma.

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

Certifica la radicacién de los proyectos de ordenanzas Vv
resoluciones sometidas a la Legislatura Municipal.

Notifica al (a 1la) Gobernador (a) de Puerto Rico y al
organismo directivo local del partido politico que corresponda
sobre la existencia de una vacante en la Legislatura Municipal o
en el carge de Alcalde (sa).
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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 éstos (as) a reuniones, sean estas comisiones ©
de la Legislatura Municipal en pleno.

Prepara al final de cada afioc econbfmico un volumen
encuadernado, c¢on su correspondiente 1indice, conteniendoc Ilos
originales de 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 Actas, los Jjuramentos de los (as)
legisladores (as) y todos los demds documentos sometidos o
presentados a la Legislatura Municipal.

Certifica la radicacién de los proyectos de ordenanzas vy
resoluciones, informes vy de otros documentos sometides o
presentados a la Legislatura Municipal.

Mantiene informada a la Legislatura Municipal y a su
Presidente sobre todas las encomiendas gue le sean asignadas vy
sobre aquellas que por esta ley le imponen.

Reproduce y pone a la disposicidén pablica, debidamente
certificadas, las ordenanzas nunicipales gue impongan sanciones
penales y multas administrativas, pudiendo requerir el pago de
la cantidad que se disponga por resolucién para recuperar el
costo de reproduccién de las mismas.

Conserva los originales de ordenanzas y rescluciones
firmadas por el (la) Presidente de la Legislatura Municipal y el
(la) RAlcalde (sa) o por el primero Unicamente cuandc se trata de
resoluciones sobre acuerdos internos de 1a Legislatura. Al
finalizar cada afio . econdmico, forma un volumen debidamente
encuadernado con su correspondiente indice, conteniendo los
originales de las resoluciones y ordenanzas vigentes.

Recibe del (de la) Alcalde (sa) vy remite a los (as)
legisladores {as) el proyecto de presupuesto general desl
municipio.

Recibe vy clasifica la correspondencia perteneciente a la
Legislatura Municipail.



' Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las normas y protocelos gue
rigen la Legislatura Municipal.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas ae
oficina.

Conocimiento sobre sistemas de archivo.

Habilidad para analizar e interpretar leyes, reglamentos y
ordenanzas.

Hakilidad para entender y seguir instrucciones wverbales y
por escrito.

Habilidad ©para expresarse con <claridad y precisién
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer 3% mantener relaciones
interpersonales efectivas de trabajo con compafieros y publico en

general.

Preparacién Bcadémica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada,

Fn virtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nuamero 81 del 30 de agostc de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Riceo”; por la presente apruebo
la precedente modificacidén a esta clase gque forma parte del Plan
de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza de la
Legislatura Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2007.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 2007.

Presidente
Gobierno Municipal de Aguas Buenas



