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HON. RAFAEL MATOS RODRIGUEZ
PRESIDENTE

19na. Legislatura Municipal Sesion Ordinaria JULIO 2013
Fecha: 1 de julio de 2013
Presentado por: Administracion
ORDENANZA NUMERO 1 SERIE 2013-2014

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PARA ENMENDAR Y
ACTUALIZAR EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA, ESPECIFICACIONES DE CLASE DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y
ORGANIGRAMAS DEPARTAMENTALES DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS
BUENAS; A PARTIR DEL 1RO. DE JULIO DE 2013, SEGUN APROBADO MEDIANTE LA
ORDENANZA NUMERO 25 DE LA SERIE 2012-2013; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: El articulo 11.001 de la Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Ley Nimero 81 de 31 de agosto de 2001, segun
enmendada, dispone en su articulo 11.001 que cada municipio establecera
un sistema auténomo para la administracion del personal municipal.
Igualmente el articulo 2.004 de la referida Ley de Municipios Auténomos,
establece que corresponde a cada municipio ordenar, reglamentar y resolver
cuanto sea necesario 0 conveniente para atender las necesidades locales y
su mayor prosperidad y desarrollo.

facultad de crear y establecer unidades administrativas y organismos que
sean necesarios para su operacién e implantacién. En dicho contexto el
lograr mayor eficiencia en los servicios que se le ofrecen a la ciudadania
aguasbonense, asi como reducir la burocracia gubernamental y maximizar la
calidad de los servicios municipales hacen necesario el mantener una
estructura adecuada, manejable, y mas agil en el servicio directo a la
ciudadania.

V} POR CUANTO: El referido inciso (r) del articulo 2.004 faculta ademds, a cada municipio la

POR CUANTO: La Ley 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, y mejor conocida
como la Ley de Municipios Autdonomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, dispone en su Articulo 11.001 que “cada Municipio establecera un

|”

sistema autonomo para la Administracion de personal municipal”.

Conforme a ello el Municipio debe adoptar Planes de Clasificacion y
Retribucion que reflejen el contenido de todos los puestos y su interrelacion
a determinada fecha en el Gobierno Municipal de Aguas Buenas. Como
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

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 Clasificacion y Retribucidon resulten en un
instrumento de trabajo adecuado y eficaz en la Administracion de los
Recursos Humanos del Municipio Auténomo de Aguas Buenas, es necesario
documentar con fidelidad todos los cambios que ocurran y eliminacion de
clases de puestos, consolidacion y reestructuracion de éstos, modificaciones
o reasignaciones de clases de una escala a otra y cambios de titulos de
clases. Solo de esta forma los planes se mantendran descriptivos de la
realidad de los diferentes trabajos que se llevan a cabo. Por consiguiente,
seran Uutiles y efectivos para el adecuado desarrollo del proceso
administrativo.

El Municipio Auténomo de Aguas Buenas tiene sumo interés en revisar y
actualizar: Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza,
Especificaciones de Clase de Puestos de Confianza, y, los Organigramas
Departamentales. Conforme a dichos cambios, todo ello en armonia con las
disposiciones de la Ley 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como “Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”.

La Legislatura Municipal de Aguas Buenas es el cuerpo con funciones
legislativas sobre los asuntos locales del Municipio Autdnomo de Aguas
Buenas con la facultad para ejercer el poder legislativo y aprobar aquellas
ordenanzas, resoluciones y reglamentos sobre asuntos y materias de la
competencia municipal delegadas por la Ley de Municipios Autonomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, Ley Numero 81 del 30 de
agosto de 1991, segiin enmendada.

Corresponde entonces a la Legislatura Municipal autorizar cualquier cambio,
enmienda y revisidn de la estructuracién y organizacidn administrativa del
Municipio Autonomo de Aguas Buenas que resulte necesaria para lograr la
eficiencia en los servicios directos que se le ofrecen a la ciudadania
aguasbonense, asi como en maximizar la calidad de los servicios municipales
conforme a la vision y necesidades de la administracion; por lo que en
armonia con dichos cambios también tiene facultad para actualizar los Planes
de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza, las
Especificaciones de Clase y sus Organigramas a partir del 1ro. de julio de
2013.

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

Enmendar y Actualizar: el Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio
de Confianza, sus Especificaciones de Clase y Organigramas Departamentales
a partir del 1ro. de julio de 2013, segun aprobado mediante la Ordenanza
Numero 25 de la Serie 2012-2013.



SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

SECCION 4TA:

SECCION 5TA:

SECCION 6TA:

SECCION 7MA:

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL ESTADO LIBR

Dichos cambios incluyen entre otros: Décima Asignacion de clases de Puestos
a Escalas de Retribucion, Escalas de Retribucion Modificadas Basadas en una
Jornada Regular Semanal de Trabajo Reducida de Siete (7) Horas con
aumento en los tipos minimos, Agrupacién de Clases de Escala, Indice
Esquematico Ocupacional o Profesional, Lista de Clases por Orden Alfabético,
Diagrama Organizacional de todos los departamento del Municipio Auténomo
de Aguas Buenas y las Especificaciones de Clase de los puesto del Servicio de
Confianza para el afo fiscal 2013-2014.

Dicha estructura del Municipio Auténomo de Aguas Buenas, asi como los
cambios que se incluyen en la Revisidon y Actualizacion del Plan de
Clasificacion y Retribucién para el Servicio de Confianza seran vigentes a
partir del 1ro. de julio de 2013.

Sera responsabilidad del sefior Alcalde mantener todas las clases de puestos
comprendidas en los Planes de Clasificacion y Retribucion para los Servicios
de Confianza que figuran en la enmienda a dicho Plan, entendiéndose que
podra reasignar cualquier clase de puestos a otra de las escalas o efectuar
cualquier otra accion de personal cuando sea necesario para una mayor
eficiencia del servicio, con la aprobacién de la correspondiente Ordenanza de
la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, conforme lo establecido en la Ley
NUm. 258 del 7 de septiembre de 2004, que enmienda a la Ley Nim. 81 de
30 de agosto de 1991, conocida como “Ley de Municipios Auténomos”.

Toda ordenanza aprobada anteriormente o parte de la misma que entre en
conflicto con ésta, queda por la presente derogada.

Esta ordenanza comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacién
por la Legislatura Municipal y la firma del sefor Alcalde.

Copia certificada de la misma sera enviada al alcalde, el Departamento de
Recursos Humanos y el Departamento de Finanzas y Presupuesto para la
accion correspondiente.

ASOCIADO DE PUERTO RICO, HOY 1 DE JULIO DE 2013.

\
! S Okl
HON. RAFAEL MATOS S" LEFBIA ENID\COTTO FLORES
PRESIDENTE SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUIS ARROYO CHIQUERAAAAI DE DE

AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, EL DiA _ 2~ DE JULIO DE 2013.




 LEGILATURA MUNICIPAL DEAGUASBUENAS

SBUENAL . .

HON. RAFAEL MATOS RODRIGUEZ
PRESIDENTE

CERTIFICACION

YO, LEFBIA ENID COTTO FLORES, SECRETARIA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO POR LA PRESENTE CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Numero 1 de la Serie 2013-2014,
aprobada por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, Puerto Rico, en Sesion Extraordinaria del
mes de julio celebrada el 1 de julio de 2013.

VOTOS AFIRMATIVOS 11 VOTOS ABSTENIDOS 0 VOTOS EN CONTRA 0
CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS de los honorables:

1) Rafael Matos Rodriguez
2) Rafael A. Cardona Carvajal
3) Andrés E. Encalada Massa
4) Zobeida Merced Acevedo
5) Edmundo Cid Nieves

6) Elizabeth Rosa Ramos

7) Harry Olivero Rodriguez
8) José B. Canino Laporte

9) Guillermo Cotto Velazquez
10)Rafael Medina Ldpez
11)Luis O. Gallardo Rivera

AUSENTES Y EXCUSADOS

12)Roberto Velazquez Nieves
13)Humberto O. Pagan Sanchez

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

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago estampar, Gran Sello
Oficial de este Municip'ﬂ de Aguas Buenas, el 1 de julio de 2013.

'Ia_,-ﬁ(\( ) ! C,r
Lefhia Enid Cotto Flores
Secretaria
Legislatura Municipal

Teléfono: 787-732-0610 Fax: 787-732-0305




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

ANO FISCAL 2013-2014

1 DE JULIO DE 2013

el 7
H; LUIS/ARROYO CHIQUES
ALCALDE
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REVISION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2013-2014

s
H(p LUIS ARROYO CHIQUES




SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2013-2014

Décima Asignacion de clases de Puestos a Escalas de Retribucion
Escalas de Retribuciéon Modificadas Basadas en una Jornada Regular Semanal de
Trabajo Reducida de Siete (7) Horas con aumento en los tipos minimos
Agrupacion de Clases de Escalas
indice Esquematico Ocupacional o Profesional

Lista de Clases por Orden Alfabético

A partir del 1 de julio de 2013



ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
BASADA EN UNA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL Y A LA
REVISION DE LAS ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2013-2014

DECIMA 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
NUMERC 81 DEL 30 DE AGOSTO DEL 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA “LEY
DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEI, ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO”.

En cumplimiento con la citada disposicidédn legal, por la presente
se asignan las clases de puestos comprendidos dentro del Plan de
Clasificacidén de Puestos adoptado para el Servicio de Confianza en el
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a las Escalas de Retribucién
establecidas en Sueldos a Jornada Reducida de Trabajo de Siete (7)
Horas para tener efecto a partir del 1 de 3julio de 2013, de 1la
siguiente manera:

Numero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
la Clase Retribucidn la Escala

Minimo - MAaximo

21112 Ayudante Especial del 51,379 -51,931 3
(de la) Alcalde (sa)

12110 Conductor (a) de Autombdvil 1,250 - 1,750 1
Confidencial

31310 Director (a) de Asuntos 2,651 — 3,711 12
Legales

31410 Director (a) de Auditoria 1,992 - 2,789 9
Interna

32414 Director (a) de Desarrollo 1,626 - 2,276 <)

Cultural y Turismo

32411 Director{(a) de Desarrollo 1,862 - 2,607 8
Econdmico
32415 Director (a) de Educacidn 1,448 - 2,027 4

y Servicios a la Juventud

Apartado 128,

N Estado Libre Asociado de Puerto Rico / [!]
k Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

Gobierno Municipal de Aguas Buenas | "™

\‘ AGUAS BUENAS PARAMI




Numero de Titulo de la Clase

Escala de

Numero de

la Clase Retribucidn la Escala
Minimo - Maximo

32410 Director(a) de la Familia y 1,740 -$2,436 7
Desarrollo Social

31110 Director(a) de Finanzas 2;191 - 3,067 10
y Presupuesto

32110 Director(a) de Manejo de 1,520 - 2,128 5
Emergencias y Desastres
Naturales

32210 Director(a) de Obras Publicas 1,862 - 2,607 8
y Control Ambiental

32412 Director (a) de Permiso 1,992 - 2,789 9

32413 Director (a) de Planificacién 1,992 - 2,789 9
Y Ordenamiento Territorial

32310 Director(a) de Recreacidén y 1,520 = 2,128 5
Deportes

31210 Director(a) de Recursos 2,191 - 3,067 10
Humanos

31311 Director (a) de Secretaria 2,181 = 3, 067 10
Municipal

21113 Director (a) de Sistemas 1,626 = 24276 6
de Informacidn

21110 Secretario (a) de Area 2,410 - 3,374 11
Administrativa

21111 Secretario (a) de Area 2,410 - 3,374 11
Operacional

11110 Secretaria (o) Ejecutiva (o) 1,313 = 1,838 2

Confidencial



Y PARA QUE CONSTE, FIRMO LA PRESENTE RELACION DE CLASES DE
PUESTOS CON INDICACION DEL NUMERO Y LA ESCALA DE SUELDO QUE A
CADA UNA DE ELLAS CORRESPONDE, NOMERO DE CODIFICACION Y LA
ESCALA ASIGNADA, SEGUN 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 DOCUMENTC CONSTA DE TRES (3) PLIEGOS DE PAPEL ESCRITOS EN
COMPUTADORA CONTENIENDO VEINTE (20) CLASES DE PUESTOS, EN CADA
UNO DE ELLOS HE PUESTO MIS INICIALES Y HE HECHO ESTAMPAR EL

LOb<DFICIAL DEB MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, HOY J— DE
t
:: ;;Zi DE 2r /i .

. p

i P s

_Hon. Luds Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipi¢’ Autdénomo de Aguas Buenas




REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION BASADA EN UNA REVISION DE LAS CLASES DE PUESTOS
Y ILAS ESCALAS DE SUELDOS

A BASE DE UNA JORNADA REGULAR SEMANAL DE TRABAJO
REDUCIDA DE SIETE (7) HORAS DIARIAS

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS

Representa la Jjerargquia relativa de cada una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos,
conforme a la escala de valores de la estructura
organizacional del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a

partir del 1 de julioc de 2013.

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2013-2014

Numero de la Escala Escala de Retribuciédn
y Titulo de la Clase Minimo Maximo
Escala Numero 1 51,250 $1,750

Conductor (a) de Automdvil
Confidencial

Escala Numero 2 1,313 1,838

Secretaria (o) Ejecutiva (o)
Confidencial

Escala Nuamero 3 1,379 1,931

Ayudante Especial del (de la)
Alcalde (sa)

/ e
Estado Libre Asociado de Puerto Rico | [’4??%’{%@ Apartado 128, _
Gobierno Municipal de Aguas Buenas | *" Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

O AGUAS BUENASFARAMY -
o -




Numero de la Escala
y Titulo de la Clase Minimo

Escala de Retribucidn

Maximo

Escala Numero 4 51,448

Director (a) de Educacidén y Servicios
A la Juventud

Escala Numero 5 1,520

Director (a) de Recreacidn vy
Deportes

Director (a) de Manejo de
Emergencias y Desastres Naturales

Escala Nuamero 6 1,626

Director (a) de Desarrollo
Cultural y Turismo

Director (a) de Sistemas de
Informacidén

Escala Numero 7 1,740

Director (a) de Familia y
Desarrollo Social

Escala Niamero 8 1,862

Director (a) de Desarrollo
Econdmico

Director (a) de Obras Publicas
y Control Ambiental

Escala Numero 9 1,992

Director (a) de Auditoria Interna
Director (a) de Permisos

Director (a) de Planificacién y
Ordenamiento Territorial

$2,027

2,128

2,276

2,436

2,607

2,789



Numero de la Escala Escala
y Titulo de la Clase Minimo

de Retribucidn
Maximo

Escala Numero 10 2,191

Director (a) de Finanzas
y Presupuesto

Director (a) de Recursos Humanos
Director (a) de Secretaria Municipal

Escala Numero 11 2,410

Secretario (a) de Area
Administrativa

Secretario (a) de Area
Operacional

Escala Namero 12 2,651

Director (a) de Asuntos Legales

En guas Buenas, Puerto Rico, a los

) u U2 de 791> .

e

3,067

3,374

3,711

dias del mes de

A

_Hén. Lui Arroyo Chiqués
Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL O PROFESIONAT

Representa un Esquema de las diferentes Clases de Puestos por
Ocupaciones y Profesiones representativas de los servicios vy
actividades gque se realizan en el Municipio Autdénomo de Aguas
Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2013-2014

Numero de Titulo de la Clase

la Clase
10000 Servicios Directos al (la) Alcalde (sa) que
Requieren Confianza Personal
11000 Grupo o Actividad Secretarial
11100 Serie Secretarial
11110 Secretaria (o) Ejecutiva (o)
Confidencial
12000 Grupo o Actividad de Conduccidén de
Vehiculos
12100 Serie de Conduccidén de Vehiculos
12110 Conductor (a) de Automdvil
Confidencial
20000 Servicios Administrativeos, Directivos y de
Supervisién General
21000 Grupo o Actividad Administrativa vy

Estado Libre Asociado de Puerto Rico / [IEFH A2
Gobierno Municipal de Aguas Buenas | ' " - 9,

Operacional de Ayuda y Apoyo al (a 1la)
Primer (a) Ejecutivo (a)

Apartado 128,
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

| MGUASBUENXAS PARAMI -
-2




Numero de

Titulo de la Clase

la Clase
21100 Serie Administrativa y Operacional
de Ayuda y Apoyo al (a la)
Ejecutivo (a)
21110 Secretario (a) de Area
Administrativa
21111 Secretario (a) de Area
Operacional
21112 Ayudante Especial del (de 1la)
Alcalde (sa)
21113 Director (a) de Sistemas de
Informacidn
30000 Servicios Directivos, Administrativos y de
Supervisidn General
31000 Grupo o Actividad de Apoyo Profesional
y Administrativo
31100 Serie Financiera y Presupuestaria
31110 Director (a) de Finanzas vy
Presupuesto
31200 Serie de Administracidn de
Recursos Humanos
31210 Director (a) de Recursos
Humanos
31300 Serie Protocolaria y Servicios
Administrativos y Legales
31310 Director (a) de Asuntos
Legales
31311 Director (a) de Secretaria

Municipal



Numero de
la Clase

Titulo de la Clase

31400

31410

32000

32100

32110

32200

32210

32300

32310

32400

32410

Serie de Control Interno o
Intervencidn Fiscal

Director (a) de Auditoria
Interna

o Actividad de Departamentos

Operacionales

Serie de Seguridad y Proteccidédn de
Vidas y Propiedades, Manejo de
Emergencias y Desastres Naturales

Director (a) de Manejo de
Emergencias v Desastres
Naturales

Serie de Construccidén, Reparacidn
y Mantenimiento de Obras Puablicas,
Disposicidn de Desperdicios
S6lidos, Reciclaje, Proteccidn
Ambiental, Conservacidn, Ornato,
Mecanica, Mantenimiento vy Control
de la Transportacidédn Municipal

Director (a) de Obras
Piblicas y Control Ambiental

Serie de Mantenimiento de las
Facilidades e Instalaciones
Deportivas y Recreativas y la
Organizacién de Deportes

Director (a) de Recreacidn y

Deportes

Serie de Servicios Multiples a la
Ciudadania

Director (a) de Familia vy
Desarrollo Social




Numero de
la Clase

Titulo de la Clase

32411

32412

32413

32414

32415

Director (a) de Desarrollo
Econdémico

Director (a) de Permisos

Director (a) de Planificacién
vy Ordenamiento Territorial

Director (a) de Desarrollo
Cultural y Turismo

Director (a) de Educacidn y
Servicios a la Juventud

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los > dias del mes de

oD

de 22 &

HQE//Luis royo Chiqués
calde

Municipio Auténomo de Aguas Buenas




REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2013-2014

A
Ayudante Especial del (de la)
Alcalde (sa)

B

(i
Conductor (a) de Automdvil
Confidencial

D

Director (a) de Asuntos Legales

Director (a) de Auditoria
Interna

Director (a) de Desarrollo
Cultural y Turismo

Director (a) de Desarrollo
Econdémico

Director (a) de Educacién y Servicios
a la Juventud

Director (a) de Finanzas y
Presupuesto

Director (a) de la Familia y
Desarrollo Social

Director (a) de Manejo de Emergencias y
Desastres Naturales



Director

Director

Director

Director

Director

Director

Director

(a)
(a)
(a)
(a)
(a)
(a)
(a)

de

de

de

de

de

de

de

Secretaria Municipal

Sistemas de Informacién

Permisos

Planificacién y Ordenamiento Territorial
Recreacidén y Deportes

Recursos Humanos

Obras Publicas y Control Ambiental




S
Secretario (a) de Area Administrativa
Secretario (a) de Area Operacional
Secretaria (o) Ejecutiva (o) Confidencial

T



En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 2~ dias del mes de

G/

de 4LJf3

N T A
//an. Luis Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipi©o Autdédnomo de Aguas Buenas




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DE CLASE

SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2013-2014




21112

AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir al
la) Alcalde (sa) en la atencidén de los asuntos de carécter
general del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en asistir al (a la) Alcalde (sa)
en la atencidén de los diversos asuntos generales del Municipio
Autdnomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidén directa
del (de 1la) Alcalde (sa) guien le imparte instrucciones
especificas sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en la realizacidn de
las encomiendas especiales que se le encomiendan. Su trabajo se
evalua mediante reuniones con el (la) Alcalde (sa) después de
cada asignacidén de trabajo por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Colabora con el (la) Alcalde (sa) en la atencidén de los
asuntos del municipio que éste (a) le encomienda.

Colabora con el (la) Alcalde (sa) en la ejecucidén de 1la
politica publica y normativa del municipio.

Ayuda al (a la) Alcalde (sa) en lo relacionado al
desarrollo e implantacidn de normas, reglamentos \%
procedimientos administrativos.

Atiende visitantes que llegan al municipio y que le son
referidos.

Mantiene enterado al (a la) Alcalde (sa) sobre los
diferentes asuntos que estdn ante su consideracidn.

Realiza encomiendas especiales que 1le asigna el (la)
Alcalde (sa).



21112

AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA)
(continuacién)

Redacta correspondencia relacionada con sus funciones para
la firma del (de la) Alcalde (sa).

Prepara informes sobre diferentes asuntos relacionados con
su trabajo.

Visita diferentes agencias de gobierno o privadas en
gestiones oficiales, por instrucciones del (de la) Alcalde (sa).

Celebra reuniones con los Directores de las dependencias
del municipio a los efectos de coordinar actividades por
instrucciones del (de la) Alcalde (sa).

Atiende y le da seguimiento a las quejas y sugerencias
relacionadas con aspectos administrativos gque plantean los

ciudadanos del municipio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los programas, organizacidén interna vy
funcionamiento del municipio.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables
al funcionamiento del municipio.

Conocimiento de los principios vy practicas modernas de
administracidén publica.

Conocimiento del funcionamiento y organizacidén del Gobierno
Estatal yv de los diferentes servicios que sus departamentos y
agencias ofrecen.

Habilidad para analizar situaciones o problemas que se le
hayan asignado y presentar alternativas viables para su
solucidn.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de
trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad vy correccidn,
verbalmente y por escrito.



21112

AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA)
(continuacién)

Habilidad para preparar informes y redactar correspondencia
relacionada con su trabajo.

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de
experiencia progresiva en la realizacién de funciones
administrativas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articule 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisién a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

En Aguas Buenas, Puertoc Rico, a los 2— dias del mes de

J o de E*°f§ .

w > ;;Z @
Egnt Luis Arroyo Chiqués
Alcalde
Municipio Aufénomo de Aguas Buenas




12110

CONDUCTOR (A) DE AUTOMOVIL CONFIDENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en conducir el vehiculo
oficial del (de la) Alcalde (sa).

Aspectos Distintivos del Trabajjo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de responsabilidad que
consiste en conducir el vehiculo oficial del (de 1la) Alcalde
(sa) del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas. El horario de
trabajo del (de la) empleado (a) no siempre es regular, ya dgue
el mismo depende de las diferentes gestiones y compromisos
oficiales del (de la) Alcalde (sa) o de un (a) funcionario (a)
de mayor Jjerarguia designado por este (a). Trabaja bajo la
supervisién general del (de la) Alcalde (sa), quien le imparte
instrucciones especificas en el desemperio de sus tareas, pero
ejerce su criterio en el manejo y mantenimiento del vehiculo
designado. Su trabajo se evalta durante la realizacién del mismo
y mediante los informes que rinde de los viajes efectuados para
determinar si se ajustan a las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Conduce el vehiculo oficial del (de la) Alcalde (sa) y lo
transporta a los lugares que éste (a) le indique.

Transporta funcionarios (as) municipales a distintas
agencias del gobierno estatal y otras instituciones publicas y
privadas con la aprobacidén del (de la) Alcalde (sa).

Verifica que el vehiculo esté en buenas condiciones de
operacidén informando con prontitud cualquier falla mecanica o de
cualquier otra indole que el mismo tenga.

Inspecciona el vehiculo para corroborar que tenga
combustible, agua, aceite, llantas y alumbrado en buen estado y

gue los frenos funcionen adecuadamente.

Realiza tareas de mensajeria cuando le es requerido.



12110

CONDUCTOR (A) DE AUTOMOVIL CONFIDENCIATL
(continuacidn)

Lleva registros de viajes que realiza en los cuales incluye
el horario de salida y llegada, millaje recorrido y consumo de

gasolina y aceite.

Prepara informes de los accidentes que ocurran durante los
viajes que realiza.

Monta y desmonta llantas en casos de emergencias.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de las 1leyes y reglamentos de tréansito
vigentes.

Conecimiento de las diferentes rutas \% carreteras
principales de Puerto Rico.

Algin conocimiento de las practicas elementales de mecanica
de vehiculos de motor.

Habilidad ©para reaccionar réapida vy efectivamente ante
situaciones imprevistas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para llevar expedientes sencillos vy preparar
informes.

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

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Requisitos Especiales

Licencia de Conductor, Categoria 3, expedida por el Departamento
de Transportacidén y Obras Publicas, conforme lo establecido en
el Articulo 1.52 de la Ley Num. 22 del 7 de enero de 2000,
conocida como Ley de Vehiculos y Tréansito de Puerto Rico.



12110

CONDUCTOR (A) DE AUTOMOVIL CONFIDENCIAT
(continuacidn)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidédn a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdnomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

(:T—Eﬁﬂﬁguas Buenas, Puerto Rico, a los )}~ dias del mes de
J U

de D713 .

Hon. Luis/ﬁ%royo Chiqués

Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas




31310

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y administrativo que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades legales y administrativas gque se desarrollan en el
Departamento de Asuntos Legales del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E1l (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad Y responsabilidad planificando, coordinando,
dirigiendo y supervisando las actividades que se desarrollan en
el Departamento de Asuntos Legales del Municipio Autdénomo de
Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidén administrativa del
(de la) Alcalde (sa), guien le imparte instrucciones ocasionales
en la realizacidn de sus funciones. Ejerce un grado considerable
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores,
siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de su
adrea de trabajo y las que regulan el ejercicio de su profesidn.
Su trabajo se revisa mediante la evaluacidén de los informes vy
escritos legales que somete, reuniones de supervisiédn y por los
logros obtenidos.

Ejemplos de Traba‘jo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
relacionadas con los asuntos legales vy administratives del
departamento.

Participa y asesora al (a la) Alcalde (sa) en la
formulacidén y ejecucidn de la politica publica relacionada con
el campo del Derecho.

Supervisa personal subalterno asignado a su Area de
trabajo.

Coordina la labor gque se realiza en su oficina con otras
dependencias municipales.



31310

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuacién)

Orienta y asesora al (a la) Alcalde (sa), funcionarios y
empleados sobre distintos asuntos legales, incluyendo aguellos
asuntos en los que el municipic sea parte o tenga un interés
publico.

Estudia e investiga situaciones y hechos para desarrollar
estrategias en la defensa de los intereses y derechos del
municipio y sus programas en los tribunales.

Prepara, asigna y revisa investigaciones legales,
opiniones, comunicaciones y todo documento legal relacionado con
el municipio y sus programas.

Comparece a los tribunales de justicia estatales o
federales para representar al municipio.

Redacta y evalla proyectos de ley, Ordenes ejecutivas,
proyectos de reglamentos o enmiendas a estos, entre otras, vy
emite opinidn legal al respecto.

Prepara escritos V% documentos legales tales comnmo:
sentencias sumarias, recursos apelativos, proyectos de
sentencia, mociones de desestimacidn, opciones legales,
informes, proyectos de ley y otros documentos relacionados con
las transacciones juridicas.

Promueve Proyectos ante la Legislatura para beneficio del
Pueblo.

Lleva a cabo reuniones para tramitar casos y realizar
descubrimientos de pruebas.

Ejerce labor notarial.

Redacta comunicaciones, informes, planes e itinerarios de
trabajo.

Establece y mantiene registros y controles adecuados en su
area de trabajo.



31310

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuacién)

Vela por el fiel cumplimiento de las normas
administrativas, legales vy reglamentarias relativas a los
asuntos bajo su direccidén y estudia y resuelve los diversos
problemas y controversias.

Evalta la productividad y eficiencia de la oficina y realiza los
cambios gue sean necesarios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y préacticas
modernas del campo del Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento considerable de la jurisprudencia estatal vy
federal aplicable a Puerto Rico.

Conocimiento considerable de 1los principios vy préacticas
modernas de administracidn y supervisiodn.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades especializadas y administrativas del campo del
Derecho.

Habilidad para analizar, interpretar \% aplicar
correctamente las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que rigen el campo del Derecho.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para preparar Yy evaluar opiniones legales vy
cualquier otro documento relacionado con el Derecho.

Habilidad para expresarse con claridad vy precisiodn,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo
fisico liviano, y esfuerzo visual y mental constante.



31310

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuacidn)

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicidén a
riesgos minimos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en la operacidén de sistemas de informacidn
computarizados.

Preparacién y Experiencia Minima

Estar admitido al ejercicio de la Abogacia y Notaria por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Requisitos Alternos

Maestria en Administracién de Asuntos Publicos. También se
considerara aquellos estudiantes en Derecho gue hayan aprobado
ochenta (80) créditos o mas de las materias-requisito para el
grado de juris doctor.

En virtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente revisién a esta clase que forma parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

2—

uas Buenas, Puerto Rico, a 1los dias del mes de

E
é5’§ ) de )3“3.

Hon. Lyis Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Autdénomo de Aguas Buenas




31410

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional especializado que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar la aplicacién de las
técnicas, préacticas y métodos de auditoria en las operaciones
fiscales a nivel municipal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacién, coordinacién,
direccidén y supervisiodn de las actividades técnicas \%
administrativas que se desarrollan en la realizacién de
auditorias de las transacciones fiscales efectuadas en el
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas para determinar si las mismas
se han hecho conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos
establecidos. Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de
la) Alcalde (sa) o un (a) funcionario (a) de mayor jerarquia,
quienes le imparten instrucciones generales sobre el alcance y
contenido del puesto y consulta a éste cuando confronta eventos
imprevistos y situaciones gque trasciende su autoridad. Posee
libertad para tomar decisiones dentro de su &area de trabajo.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio durante la
ejecuciédn de sus encomiendas, pero a tenor con las leyes vy
reglamentos aplicables. Su trabajo se revisa a través de los
informes que rinde y por los resultados obtenidoes.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones vy
actividades que debe 1llevar a cabo en el Departamento de
Auditoria Interna.

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en todos 1los aspectos
relacionados a las auditorias internas del Gobierno Municipal.

Coordina las acciones y operaciones de su oficina con las
demés dependencias municipales.

Imparte instrucciones generales de caracter técnico vy
administrativo que deben regir las actividades de su oficina.



31410

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA (continuacién)

Establece sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo vy cualitativo de los programas,
proyectos y actividades de su oficina.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su direccidn vy
estudia y resuelve diversos problemas.

Pone a la disposicién de los auditores externos y de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes,
registros, documentos, informes y cualesquiera otra informaciodn
gque estos le soliciten y sea pertinente para el desempeiio de sus
funciones.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en los
campos de su competencia.

Realiza las gestiones necesarias vy adecuadas para la
entrega y transferencia ordenada de todos los documentos, libros
y propiedad bajo su custodia previo inventario al efecto, en
todo caso que cese en sus funciones y en todo caso dque se
produzca un cambio de administracidn.

Rinde informes periddicos al Alcalde (sa) sobre las
actividades y operaciones de su unidad y sobre el desarrollo y
logros de los programas, obras, actividades y operaciones
determinadas en los planes y proyecciones.

Asesora en materia de procedimientos fiscales %
operacionales, del establecimiento y ©perfeccionamiento de
controles internos y del cumplimiento con leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos en general.

Realiza intervenciones y fiscaliza todas las operaciones
municipales de fondos publicos.

Fiscaliza la adquisicidén, uso y disposicidén de la propiedad
municipal con el propdsito de verificar y corroborar que se haga
conforme a las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos
aplicables.



31410

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA (continuacién)

Conduce intervenciones sobre las transacciones \%
operaciones de las unidades administrativas y dependencias
municipales, a los fines de determinar si han realizado sus
actividades y operaciones de acuerdo a las leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos vigentes.

Examina todas las cuentas, registros, libros, contratos,
presupuestos y cualesquiera otras actividades y transacciones
financieras de las unidades administratiwvas.

Rinde informes, por lo menos cada tres (3) meses, sobre el
resultado de las intervenciones que realiza, vy formula las
recomendaciones que estime convenientes y necesarias para
garantizar que los recursos municipales se usen para fines
publicos en la forma més eficiente y con el éptimo rendimiento o
utilidad.

Asesora al Alcalde (sa) y a los directores de unidades
administrativas en materia de procedimientos fiscales Y
operacionales, establecimiento y mejoras de controles internos y
cumplimiento con leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos
en general.

Evalia y estudia las recomendaciones de los informes de
intervencién del Contralor de Puerto Rico y de cualguier otro
informe de auditoria relacionado con el municipio, y ofrece
asesoramiento a los directores de unidades administrativas sobre
las acciones que se deben tomar para atender o aplicar dichas
recomendaciones.

Da seguimiento a los directores de unidades administrativas
para que cumplan o implanten las recomendaciones del Contralor
de Puerto Rico en las unidades administrativas bajo la direccidn
o responsabilidad de éstos.

Fvalua, de tiempo en tiempo, los sistemas de contabilidad y
el cumplimiento con el control interno que se establezca para
determinar su efectividad y garantizar la proteccién de los
activos municipales contra pérdida, fraude, uso o disposicidn
ineficiente.



31410

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA (continuacién)

Promueve la exactitud vy <confiabilidad de los datos
contables y de operacién y Jjuzga la eficiencia de todas las
unidades operacionales del municipio.

Puede citar a <cualquier funcionario o empleado del
municipio y cualquier persona particular, para que comparezca Y
presente documentos o haga declaraciones relacionadas con las
operaciones y asuntos sobre los cuales se esté realizando alguna
intervencién o auditoria. Asi mismo, podrad tomar declaraciones
juradas con relacién a las operaciones o asuntos sobre los
cuales se esté llevando a cabo una intervencién o auditoria.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y técnicas
modernas de la auditoria en lo profesional.

Conocimiento considerable de la contabilidad de gobierno.

Conocimiento de la legislacidén y reglamentacién federal y
estatal.

Conocimientos referentes a desembolsos de fondos publicos y
sobre la adquisicidén, conservacién y uso de la propiedad
publica.

Habilidad para expresar con claridad y precisién
verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar y preparar informes claros vy
precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo de madgquinas calculadoras.



31410

DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA (continuacidn)

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Administracién de Empresas con Especialidad
en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Tres (3)
arios de experiencia en contabilidad o intervencidén de cuentas.
Dos (2) de estos en auditoria, preferiblemente en el sector
gubernamental que le cualifiguen para desempefiarse en el &area de
contabilidad en general y en auditoria en particular.

En wvirtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente revisidn a esta clase que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

(j/m .Aguas Buenas, Puerto Rico, a los " dias del mes de
AL de >\ .

N7
Hon. Luis’ Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio Atténomo de Aguas Buenas




32414

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL ¥ TURISMO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional o administrative que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de
desarrollo cultural y turismo del municipio.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad en la planificacién, coordinacién, direccidédn vy
supervisién de todas las actividades culturales, turisticas,
artisticas y de eventos especiales que se desarrollan en el
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del (de la) Alcalde (sa), o de un funcionario de
mayor jerarquia, quienes le imparten instrucciones del trabajo a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en la ejecucidén de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones e informes que somete para determinar su conformidad
con la politica publica y administrativa establecida para el
municipio.

Ejemplos de Trabaijo

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas actividades
relacionadas con los servicios que brinda el Departamento de
Desarrollo Cultural y Turismo, recursos artisticos y eventos
especiales.

Promueve y da sequimiento a la creacidén de teatros, museos,
galerias vy ©plazas artesanales que propenda al desarrollo
cultural y artistico del municipio.

Mantiene al (a la) Alcalde (sa) informado (a) en todo 1lo
relacionado a las comunicaciones y relaciones publicas en el
municipio.

Organiza o participa en actividades internas como
exposiciones, festivales y de otros géneros.



32414

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL
Y TURISMO (continuacidn)

Promueve el desarrollo de la identidad del municipio como
el himno y los libros, de la Banda Municipal, las clases de
Masica, Pintura y Drama, ademds de eventos especiales como
festivales y noches artisticas.

Atiende a periodistas y comunicadores 'y redacta 1la
correspondencia relacionada con su Area de trabajo y prepara

contestaciones cuando asli se le requiere.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y técnicas que
comprenden el campo de la artesania, la cultura, el turismo, las
comunicaciones y las relaciones publicas.

Conocimiento considerable de los principios y técnicas del
arte y la cultura municipal.

Conocimiento considerable de los distintos medios de
promocidén de la artesania y de su utilizacidn y de las
comunicaciones.

Conocimiento considerable de los programas, funcionamiento y
organizacién de los sistemas municipales.

Habilidad para leer, escribir y expresarse en forma clara y
precisa.

Habilidad para proyectar una imagen positiva del municipio.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales
efectivas de trabajo con los artesanos y representantes de la
cultura y el turismo estatal y con los miembros de la prensa

escrita, radial y televisiva.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada,
preferiblemente con concentracién en Artes, Comunicaciones o
Periodismo.



32414

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL
Y TURISMO (continuacién)

Requisito Alterxrno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) arfios
de experiencia en trabajos relacionados con la artesania, la
cultura, el turismo, las comunicacicnes y las relaciones
publicas. Uno (1) de estos gue incluya supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se wutilizara Unicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 138 del 14 de
diciembre de 1994, en lo gque a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente revisidn a esta clase que forma parte del Plan de
Clasificaciédn de Puestos para el Servicio de Carrera del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los A dias del mes de
J({D de 223

. 4
B a3
“Hon. Luds Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Auténomo de Aguas Buenas




32411

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Naturaleza Del Traba‘jo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades inherentes a los Programas
de desarrollo Econdmico del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacidn,
coordinacién, direccidén y supervisidén de las diferentes
actividades que auspicia el Departamento de Desarrollo Econdmico
vy Turismo del Municipio Autdénomo de BAguas Buenas. Trabaja bajo
la supervisién administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayor jerarquia, quienes le imparten
instrucciones generales sobre el orden prioritario de las
encomiendas a realizar y sobre los objetivos del programa.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para tomar
decisiones dentro del &rea de su competencia en el desemperfio
cotidiano de sus deberes pero con sujecidén a la politica publica
adoptada y a las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalia a través de los informes que rinde y mediante
la apreciaciétn de los logros obtenidos para determinar
conformidad con la politica publica establecida \% las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, c¢oordina, dirige vy supervisa las diferentes
actividades de los Programas de Empresas Municipales, Desarrollo
Empresarial y Urbano en el municipio.

Asigna, supervisa y evalua el trabajo dque realiza el
persconal asignado a los diferentes programas de desarrollo
econdmico bajo la jurisdiccidén del departamento que dirige.

Asesora vy orienta al (a la) Alcalde (sa) en todo lo
relacionado a los Programas de Desarrollo Econdmico del Gobierno
Municipal.



32411

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
(continuacidn)

Orienta a los Supervisores y demds personal subalterno, a
los efectos de que las actividades se desarrollen en armonia con
las normas y propdsitos del Programa de Desarrollo Econdmico del
Gobierno Municipal.

Orienta a la comunidad sobre las diferentes actividades
programadas que se desarrollan en el municipio.

Fomenta v desarrolla lideres en la comunidad con el
propésito de formar grupos gue participen y colaboren con el
Programa de Desarrollo Econdmico.

Coordina con agencias del Estado Libre Asociado, diferentes
actividades que se desarrollan en el municipio.

Prepara la peticidn presupuestaria de su departamento.

Hace las gestiones pertinentes para conseguir los recursos
necesarios para las distintas actividades del Programa de
Desarrollo Econdédmico Municipal.

Organiza y coordina conferencias de los diferentes
programas de Desarrollo Econdmico.

Inspecciona las Aareas, Paseo Mirador y La Charca,
estacionamientos, terminales y parquimetros y demas facilidades
recreativas para determinar sus necesidades de acondicionamiento
y reparacidén y prepara un inventario de éstas.

Atiene y busca la solucién mas adecuada a los problemas de
estacionamiento que surgen durante la celebracidédn de actividades
oficiales del municipio.

Prepara informes relacionados con las actividades de su
departamento y de igual forma, planes de trabajo del Programa de
Desarrollo Econdémico.

Representa al (a la) Alcalde (sa) en las diferentes
actividades relacionadas con su area de trabajo.



32411

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
(continuacién)

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las  técnicas, précticas
modernas vy propdésitos de las actividades de desarrollo
econdémico.

Conocimiento considerable del trabajo con grupos de
personas y de dindmica que en éstos se desarrolla.

Conocimiento considerable de los propdsitos y objetivos del
desarrollo econdémico grupal e individual.

Conocimiento considerable de las normas y reglas que rigen
relacionadas con desarrollo econdmico.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar N supervisar
diferentes actividades relacionadas con desarrollo econdmico.

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

Habilidad para motivar el interés en actividades de
desarrollo econdémico, tanto en grupo de personas como en
individuos.

Habilidad para trabajar con grupos de personas.

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas

de trabajo.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
(continuacidn)

Requisito Alterno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) arfios
de experiencia en coordinacidén, organizacidén y supervisioén de
actividades econdmicas. Uno (1) de éstos gue incluya
supervisién.

Nota Aclaratoria

Se utilizard unicamente cuando se determine gue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nam. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Nom. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

de 29103 .

///ﬁﬁ . Aguas Buenas, Puerto Rico, a los > dias del mes de
(}/dv’
J

>‘/Z_A—_,f;
Hon. Lui/s Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas




32415

DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y SERVICIOS A LA JUVENTUD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar actividades de los programas de desarrollo
educativo y servicios a la juventud a nivel municipal.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en la planificacién, coordinacién, direccidn, vy
supervisién de las actividades de los programas educativos,
actividades recreativas y de entretenimiento en el Municipio
Autbénoma de Aguas Buenas. Asesora al (a la) Alcalde (sa) en
toedo lo relacionado al funcionamiento vy reglamentacidén de la
coordinacién de programas educativos, actividades recreativas vy
de a nivel municipal. Trabaja bajo la supervisidén administrativa
del (de la) Alcalde (sa) o de un funcionario e mayor Jjerarquia
quieres le imparte instrucciones generales para el desempefrio de
sus tareas. FEjerce alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones conforme a las normas, leyes y
reglamentos que regulan la administracién de de programas
federales. Su trabajo se revisa mediante reuniones c¢on su
supervisor, analisis de los informes que rinde vy por 1los
resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, las actividades relacionadas con los
servicios que presta el Departamento de Educacién y Servicios a
la Juventud del municipio.

Sirve de enlace entre el Gobierno Municipal y los
directivos del Distrito Escolar de Aguas Buenas del Departamento
de FEducacidén vy el Departamento de Recreacidédn vy Deporte
Municipal.

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en materias concernientes a
diferentes programas educativos, recreativos, “Head Start” vy
“Child Care”, y de entretenimiento que se coordinen con las
autoridades locales.



32415

DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y SERVICIOS A LA JUVENTUD
(continuacién)

Realiza todas las tareas administrativas necesarias a fin
de que los fondos econdémicos que se soliciten se usen para el
propdsito a gue son destinados y en forma eficiente.

Redacta informes vy correspondencia relacionada con las
funciones del puesto.

Representa al (a la) Alcalde (sa) en asuntos relacionados
con los programas educativos, recreativos y de entretenimiento.

Busca informacidén relacionada con todos los programas de
ayuda relacionados con asuntos educativos y recreacionales que
estdn disponibles para los municipios y establece los contactos
necesarios.

Colabora en la preparacidén de propuestas sobre peticiones
de fondos econdémicos para diferentes proyectos educativos vy
servicios municipales en coordinacidén con las otras dependencias
municipales.

Supervisa al personal que trabaja en el Departamento de
Educacién y Servicios a la Juventud.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los diferentes programas
educativos que ofrece el Departamento de Educacidn.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y
normas gue regulan los programas educativos.

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y
las practicas modernas de administracidén escolar, recreacional y
de entretenimiento.

Conocimiento considerable de la estructura interna del
municipio, de los servicios que este presta y los que se deben
coordinar con el personal de educacidén y recreacidn y deportes a
nivel local.



32415

DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y SERVICIOS A LA JUVENTUD
(continuacién)

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes aplicables.

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito.

Habilidad para simplificar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para preparar propuestas relacionadas con la
peticidén de fondos aplicables a educacidén, recreacidén y asuntos
de la juventud.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones
interpersonales efectivas de trabajo con compafieros de trabajo y

publico en general.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacidn de escuela Superior de una institucién
acreditada y cuatro (4) afios de experiencia realizando trabajos
relacionados con atencidén de publico en la coordinacidén de
servicios de desarrollo educativo y actividades recreativas y de
entretenimiento.

Nota Aclaratoria

Se utilizard UOnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num.81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994 en lo que a requisitos alternos se
refiere.



V'VL
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DIRECTOR (A) DE EDUCACION Y SERVICIOS A LA JUVENTUD
{(continuacién)

En virtud de la autoridad gque me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seguin enmendada,
conocida como la “Ley de Municipics Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidn a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio Autdnomo de
Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

n, Aguas Buenas, Puerto Rico, a los — dias del mes de

b},f&‘) de »2¢) .

Hon. Luis/ Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Auténomo de Aguas Buenas




32410

DIRECTOR (A) DE FAMILIA
Y DESARROLLO SOCIAL

Naturaleza del Traba‘jo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién,
coordinacidén, direccidén y supervisidén de los diferentes
servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través
del Programa de Apoyo a la Familia y Desarrollo Social.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad
Y responsabilidad en la planificacién, coordinaciédn,
direccidén vy supervisién de los servicios que presta el
Departamento de la Familia y Desarrollo Social del Municipio

Autdénomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del (de la) Alcalde(sa) o de un funcionario de
mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales. Su

trabajo se evalua a través de los informes que rinde y en
reuniones con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
que se desarrollan en el programa relacionado con la
prestacién de los diferentes servicios dque el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Apoyo a la
Familia y Desarrollo Social entre los gue se encuentran los
servicios a los residentes de comunidades especiales,
impedidos, deambulantes, casos de violencia doméstica vy
maltrato a menores, adiccidn a sustancias controladas vy
alcoholismo, vivienda municipal y personas de edad avanzada.

Coordina las actividades y acclones gue se generan en su
departamento con las demas dependencias y agencias
gubernamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones generales o especificas de

caracter confidencial, administrativo u operacional, que
deben regir las actividades de su departamento.

32410



DIRECTOR (A) DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL
(continuacién)

Establece sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento de 1las actividades, orientaciones, ayudas vy
proyectos que se generan en su departamento.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas
relativas a los asuntos bajo su responsabilidad y analiza,
resuelve o canaliza los diversos problemas que puedan surgir.

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacidén con
el (la) Oficial de Enlace entre ambos cuerpos en relacidén a
los servicios gque presta el Departamento de Familia vy
Desarrollo Social.

Recopila y actualiza informacién relacionada a su Aarea
de trabajo, asi como el mantenimiento de expedientes en forma
estrictamente confidencial de los casos ante la consideracidn
del departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan
relacionadas con los diferentes servicios que se ofrecen a la
ciudadania en general, pero con atencidén especial a problemas
de violencia doméstica y nifios maltratados, asi como a los
residentes de comunidades especiales, impedidos y persona de
edad avanzada.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y
procedimientos adecuados para la ejecucidén de actividades
relacionadas con ayuda al ciudadano en desventaja social y
econdémica.

Habkilidad para analizar, interpretar y aplicar
correctamente las reglas que se establezcan para regir las

actividades del departamento.

Habilidad para redactar y revisar informes relacionados
con su area de trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.
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DIRECTOR (A) DE FAMILIA ¥ DESARROLLO SOCIAL
(continuaciébn)

Habilidad para expresarse c¢on claridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para asignar, supervisar y revisar el trabajo
de empleados subalternos.

Habilidad para establecer \% mantener relaciones

efectivas con compafieros de trabajo y publico en general, en
especial aquel gue necesita y solicita servicios.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacién de Escuela Superior acreditada 0 su
equivalente. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
administrativos, dos (2) de éstos relacionados <con la
atencidén de publico necesitado de servicios, uno (1) de éstos
en tareas de supervisiodn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 138 del 14 de
diciembre de 1994, en lo que a requisitos alternos se
refiere.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente
apruebo la precedente clase revisada que forma parte del Plan
de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.
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DIRECTOR(A) DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL
(continuacién)

n Aguas Buenas, Puerto Rico, a los > dias del mes

de bjofa' de 299 .

‘“) —— ;Z A
Hon. Luis Arroyo Chiqués
lcalde

Municipio Autdénomo de Aguas Buenas




32310

DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES

Naturaleza del Traba‘jo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades inherentes al Programa de
Recreacidén y Deportes que auspicia el gobierno municipal.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacién,
coordinacién, direccidn Y supervisién de las diferentes
actividades recreativas \% deportivas que auspicia el

Departamento de Recreacidén y Deportes del Municipio Autdénomo de
Aguas Buenas. Trabajo bajo la supervisidén administrativa del (de
la) Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarquia, guienes
le imparten instrucciones generales sobre el orden prioritario
de las encomiendas a realizar vy sobre los objetivos del
programa. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
para tomar decisiones dentro del &area de su competencia en el
desempefioc cotidiano de sus deberes pero con sujecidn a la
politica publica adoptada y a las normas Yy procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalia a través de los informes que
rinde y mediante la apreciacidén de los logros obtenidos para
determinar conformidad con la politica publica establecida y las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige vy supervisa las diferentes
actividades recreativas vy deportivas, de caracter activo vy
pasivo que se celebran en el municipio.

Asigna, supervisa y evalia el trabajo que realiza el
personal asignado a las diferentes actividades recreativas vy
deportivas, de caracter activo y pasivo que se celebran en el
municipio.

Asesora y orienta al (a la) Alcalde (sa) en todo lo
relacionado al Programa de Recreacidén y Deportes del Gobierno
Municipal.
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado que consiste en
planificar, coordinar, dirigir Y supervisar todas las
actividades relacionadas con las finanzas y el presupuesto a
nivel municipal.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacidén, coordinaciédn,
direccidn % supervision de las actividades técnicas V%
administrativas que se desarrollan en el Departamento de
Finanzas y Presupuesto del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas.
Trabaja bajo la supervisidén administrativa del (de la) Alcalde
(sa) o de un (a) funcionario (a) de mayor Jjerarquia, quienes le
imparten instrucciones generales sobre el alcance y contenido
del puesto y consulta a éste cuando confronta eventos
imprevistos y situaciones que trasciende su autoridad. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio durante la ejecucidén de sus
encomiendas, pero a tenor con las leyes 'y reglamentos
aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que
rinde y por resultados obtenidos.

Ejemplos de Traba‘jo

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas actividades
relacionadas con la contabilidad de  fondos, asignaciones
presupuestarias y transacciones fiscales que se desarrollan en
el Departamento de Finanzas y Presupuesto.

Asesora en todos los aspectos relacionados a las finanzas y
al presupuesto del Gobierno Municipal.

Interpreta y aplica circulares, reglamentos y manuales de
contabilidad emitidos por agencias estatales sobre asuntos de
naturaleza fiscal que tienen Jjurisdiccidén sobre los gobiernos
municipales.

Supervisa las actividades relacionadas con la recaudacidén y
desembolsos municipales.



31110

DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
(continuacidn)

Desarrolla y aplica procedimientos de contabilidad para
llevar registros adecuados vy para contabilizar los fondos
municipales.

Certifica la disponibilidad de fondos para las o6rdenes de
compra y contratos del municipio.

Supervisa los procedimientos establecidos, durante el
cotejo de todos los documentos fiscales que se preparan en el
Departamento de Finanzas y Presupuesto.

Es responsable por la preparacién de los Informes de
Contabilidad requeridos.

Verifica que todas las transacciones o reajustes de
contabilidad se hagan correctamente en los libros
correspondientes.

Revisa todos los comprobantes de desembolsos antes de gque
se preparen los cheques correspondientes.

Supervisa el trabajo que realizan los empleados del
Departamento de Finanzas y Presupuesto.

Es responsable de que el presupuesto se elabore conforme a
las leyes, reglamentos y normas aplicables.

Prepara y somete a diferentes agencias del gobierno estatal
tales como la Oficina del Contralor de Puerto Rico, Centro de
Recaudacidén de Ingresos Municipales y la Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales los documentos fiscales de rigor.

Mantiene y conserva los expedientes pertinentes, para ser
examinados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Rinde informes sobre el trabajo realizado y todos aquellos
otros que le sean requeridos relacionados con las
responsabilidades.
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
(continuacidn)

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos vy
procedimientos vigentes sobre recaudaciones y desembolsos de
fondos publicos.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas vy
principios modernos de contabilidad gubernamental.

Conocimiento de los principios modernos de supervisién.
Habilidad para analizar, interpretar Y aplicar
correctamente las leyes y reglamentos que rigen las actividades

fiscales del sector publico.

Habilidad para desarrollar e implantar normas Y
procedimientos adecuados para la realizacidédn de actividades de
contabilidad.

Habilidad para preparar y revisar informes financieros.

Habilidad para expresarse con claridad vy ©precisidn,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para transmitir instrucciones verbales Y
escritas.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.

Habilidad para hacer cémputos matematicos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza para operar maguinas calculadoras.
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
(continuacidn)

Preparacidn Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de <colegio o universidad acreditada con
concentracidén en contabilidad o finanzas. Un (1) afio de
experiencia en trabajos relacionados con la contabilidad o
finanzas.

Requisito Alterno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cinco (5) afios
de experiencia en trabajos relacionados con actividades técnicas
y administrativas que se desarrollan en la Oficina de Finanzas
en un Municipio. Un (1) de éstos que incluya supervisidn.

Notas Aclaratorias

Se utilizard uUnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nam. 81 del 30 de
agosto de 1991, segin enmendada por la Ley Num. 100 del 23 de
agosto de 1997, en lo que a requisitos alternos se refiere.

1. Para el reclutamiento de personal en esta clase, véanse las
disposiciones de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991,
Ley de Municipios Autédénomos del Estado ILibre Asociado de
Puerto Rico, seglin enmendada por la Ley Num. 100 del 23 de
agosto de 1997, Seccidén 2, Art. 6.005.

2. Conforme a la Seccidn 1, Art. 6.002 de la Ley NaGm. 100 del
23 de agosto de 1997, es requisito para el funcionario que
se nombre, tomar un (1) adiestramiento integral ofrecido
por la Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracidén de Recursos Humanos (OCALARH)
relacionado con los aspectos més relevantes de la
administracidén de recursos fiscales dentro del término del
primer (1) afioc de su nombramiento para permanecer en el
cargo. Ademés se requerird tomar anualmente por lo menos un
(1) curso ofrecido por la OCALARH.
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
(continuacién)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidén a esta clase que forma parte del Plan de Clasificaciédn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdnomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los e dias del mes de
) v de 2J 1) .

Hon. Luis/Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Autédnomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades inherentes a los Programas
de desarrollo Econdémico del municipio.

Aspectos Distintivos del Traba‘djo

E1l (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificacidn,
coordinacién, direccidén \% supervisidn de las diferentes

actividades que auspicia el Departamento de Desarrollo Econdmico
y Turismo del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo
la supervisidén administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayor jerarquia, quienes le imparten
instrucciones generales sobre el orden prioritario de las
encomiendas a realizar vy sobre los objetivos del programa.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para tomar
decisiones dentro del &rea de su competencia en el desempefio
cotidiano de sus deberes pero con sujecién a la politica publica
adoptada y a las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se evalta a través de los informes que rinde y mediante
la apreciacién de los logros obtenidos para determinar
conformidad con la politica publica establecida 3% las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las diferentes
actividades de los Programas de Empresas Municipales, Desarrollo
Fnpresarial y Urbano en el municipio.

Asigna, supervisa y evalua el trabajo dque realiza el
personal asignado a los diferentes programas de desarrollo
econdmico bajo la jurisdiccidén del departamento que dirige.

Asesora y orienta al (a 1la) Alcalde (sa) en todo 1lo
relacionado a los Programas de Desarrollo Econdémico del Gobierno
Municipal.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
(continuacién)

Orienta a los Supervisores y demds personal subalterno, a
los efectos de que las actividades se desarrollen en armonia con
las normas y propdsitos del Programa de Desarrollo Econdmico del
Gobierno Municipal.

Orienta a la comunidad sobre las diferentes actividades
programadas que se desarrollan en el municipio.

Fomenta y desarrolla lideres en la comunidad con el
propdésito de formar grupos que participen y colaboren con el
Programa de Desarrollo Econdmico.

Coordina con agencias del Estado Libre Asociado, diferentes
actividades que se desarrollan en el municipio.

Prepara la peticidn presupuestaria de su departamento.

Hace las gestiones pertinentes para conseguir los recursos
necesarios para las distintas actividades del Programa de
Desarrollo Econdémico Municipal.

Organiza y coordina conferencias de los diferentes
programas de Desarrollo Econdmico.

Inspecciona las éareas, Paseo Mirador 'y La Charca,
estacionamientos, terminales y parquimetros y demds facilidades
recreativas para determinar sus necesidades de acondicionamiento
y reparacidén y prepara un inventario de éstas.

Atiene y busca la solucidén mas adecuada a los problemas de
estacionamiento que surgen durante la celebracidédn de actividades
oficiales del municipio.

Prepara informes relacionados con las actividades de su
departamento v de igual forma, planes de trabajo del Programa de
Desarrollo Econdémico.

Representa al (a 1la) Alcalde (sa) en las diferentes
actividades relacionadas con su area de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO
(continuacién)

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las  técnicas, practicas
modernas y propdésitos de las actividades de desarrollo
econdémico.

Conocimiento considerable del trabajo con grupos de
personas y de dinamica que en éstos se desarrolla.

Conocimiento considerable de los propdésitos y objetivos del
desarrollo econdémico grupal e individual.

Conocimiento considerable de las normas y reglas que rigen
relacionadas con desarrollo econdmico.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar Y supervisar
diferentes actividades relacionadas con desarrollo econdmico.

Habilidad para expresarse en forma c¢lara y ©precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para motivar el interés en actividades de
desarrollo econdmico, tanto en grupo de personas como en
individuos.

Habilidad para trabajar con grupos de personas.

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas

de trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLILO ECONOMICO
(continuacién)

Requisito Alterno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) anos
de experiencia en coordinacidén, organizacidén y supervisidn de
actividades econdmicas. Uno (1) de éstos que incluya
supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del FEstado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Auténomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
Z01.3.

n Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 2— dias del mes de

'J de W9\

g
Hon. Lui;/hrroyo Chiqués
1

Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas




32110

DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS
Y DESASTRES NATURALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del
Departamento de Manejo de Emergencias y Desastres Naturales
Municipal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E1l (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad relacionado con la planificacidén, coordinacidn,
direccidén y supervisidn de actividades relacionadas con casos de
emergencias vy desastres fundamentalmente naturales. Su deber
regquiere aplicar leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos
encaminados a proteger vidas y propiedades en el Municipio
Autdénomo de  Aguas  Buenas. Trabaja bajo 1la supervisidn
administrativa del Alcalde o de un funcionaric de mayor
jerarquia designado por éste, quien le imparte instrucciones
generales, pero organiza y administra las emergencias municipal
conforme a las directrices del Director (a) para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres FEstatal. Tiene
facultad para tomar decisiones dentro de su A&rea de trabajo.
Ejerce iniciativa y criterio propio en la ejecucidédn de su labor,
pero a tomo con la reglamentacién vigente. E1 Alcalde evalua su
labor a través de los informes que rinde en reuniones y por los
resultados obtenidos para determinar conformidad con las normas
establecidas por la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Desastres Naturales.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas actividades
para el Manejo de Emergencias vy Desastres Municipal en
coordinacidén con las agencias gubernamentales, empresa privada y
la comunidad en general.

Mantiene al dia 1los Cuerpos Auxiliares de Manejo de
Emergencias y Desastres, especialmente en lo relacionado al
reclutamiento y adiestramiento de voluntarios.
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES
(continuacién)

Pone en vigor el Plan Operacional en casos de emergencias y
desastres de acuerdo con las normas y procedimiento establecidos
para la proteccidén de vidas y propiedades.

Organiza vy mantiene al dia el Comité de Emergencia de
acuerdo con las normas establecidas por la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

Desarrolla e implanta programas de educacidn, orientacidn y
adiestramiento en manejo de emergencias para voluntarios,
empleados y la ciudadania.

Es responsable de los materiales, herramientas y equipo que
se utilizan en el trabajo para el manejo de emergencias en el
municipio.

Prepara el Programa de Trabajo Anual, el Informe Mensual de
Actividades y cualquier otro informe relacionado con las
encomiendas del puesto.

Planifica, coordina, dirige y supervisa simulacros a nivel
municipal.

Supervisa los (as) empleados (as) de la Oficina de Manejo
de Emergencias y Desastres Municipal, incluyendo los del
programa.

Pone en vigor el Plan de Centros de Refugios en casos de
emergencia.

Inspecciona areas inundables y susceptibles a derrumbes.

Organiza y dirige la distribucién de informacidén vy
literatura sobre manejo de emergencias a la ciudadania.

Prepara correspondencia relacionada con sus
responsabilidades.

Participa de los adiestramientos y reuniones que se dan en
la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias 1
Administracidén de Desastres.
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES
(continuacién)

Asescra al Alcalde (sa) en tode lo relacionado con manejo
de emergencias y desastres.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, métodos vy
técnicas modernas que se utilizan en casos de emergencia
causados por la naturaleza o el hombre.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que
regulan el Programa de Manejo de Emergencias y Desastres
Municipal.

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas vy
equipo que se utilizan en el trabajo de manejo de emergencias y
desastres.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para coordinar el trabajo de una variedad de
personas en situaciones de emergencia.

Habilidad para analizar, evaluar y resolver problemas
complejos en situaciones de emergencias.

Habilidad para reaccionar con rapidez y tomar decisiones
acertadas siguiendo normas, procedimientos \% plantes
establecidos.

Habilidad para supervisar empleados (as) subalternos (as).

Habilidad para interpretar vy poner en vigor leyes vy
reglamentos.

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones.
Habilidad para redactar informes.

Destreza para expresarse con claridad, correccibn vy
precisidn, oralmente y por escrito.
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES
(continuacidn)

Habilidad para establecer vy mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo de eguipo e instrucciones
relacionados con la proteccidn de vidas y propiedades.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada o su equivalente.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la
proteccidén de vidas y propiedades, uno (1) de estos que incluya
supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizara Unicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, seguin enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisién a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdnomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.
),..

[flﬁiuAguas Buenas, Puerto Rico, a los dias del mes de
U

de ¥?3 .

- A
Hon. Luié Arroyo Chiqués
Alcalde
Municipio Rutdénomo de Aguas Buenas




32210
DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS Y CONTROL AMBIENTAT

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar la transportacién,
obras publicas y mantenimiento de las &reas verdes y el Programa
de Control Ambiental que se realizan a nivel municipal.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza trabajo .de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacién, coordinacién,
direccidén y supervisidén de las actividades de transportacidn en
cuanto al control y uso adecuado de los vehiculos, la mecanica y
mantenimiento preventivo, las obras publicas, su reparacidén y el
mantenimiento de estructuras municipales, el mantenimiento de
las areas verdes y las actividades de control ambiental. Trabaja
bajo la supervisidén administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de
un (una)supervisor (a) de mayor Jerarquia, quienes le imparten
instrucciones generales. Ejerce un alto grado de iniciativa vy
criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo
normas, reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se evaluia a
través los informes que rinde, reuniones de supervisién y por
los logros obtenidos. ‘

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina y dirige las actividades y diferentes
proyectos relacionados con el control y uso adecuado de los
vehiculos, la mecdnica y mantenimiento de éstos, la reparacidn y
mantenimiento de las obras publicas, el mantenimiento de las
dreas verdes, los Programas de Desperdicios Sélidos, Reciclaje y
el Control Ambiental del municipio.

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en lo relacionado con la
transportacidén, las obras publicas y las condiciones de las
dreas verdes en las areas urbanas y rurales del municipio.

Supervisa los proyectos de construccién, remodelacién vy
ampliacidén de obras publicas del municipio que se realizan



32210

DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS Y CONTROI. AMBIENTAT
(continuacién)

mediante contratos para determinar si las mismas se hacen
conforme a los planos aprobados y en armonia con las
especificaciones.

Establece prioridades sobre la disposicidn de los
desperdicios sdélidos, y el control ambiental que se realizan en
el municipio.

Supervisa y evalua el trabajo que realizan las brigadas de
trabajadores y el personal de Reciclaje, Disposicién de
Desperdicios Sélidos y Control Ambiental del municipio.

Establece prioridades sobre la disponibilidad de 1la flota
vehicular, las obras publicas y el mantenimiento de las &reas
verdes alrededor del municipio.

Lleva un record sobre las diferentes obras publicas que se
realizan en el municipio.

Inspecciona periddicamente los caminos, carreteras, aceras
y las diferentes edificaciones del municipio para determinar las
necesidades de reparacidén y mantenimiento.

Supervisa y evalla el trabajo gue realizan las brigadas de
trabajadores y el personal de Transportacidén, Obras Publicas y
Areas Verdes del municipio.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas
gque se deben observar para la proteccién, cuidado y conservacidn
de equipo, vehiculos de motor, materiales y herramientas de
trabajo.

Hace todas las gestiones pertinentes para proveerle a sus
subalternos el equipo, materiales y herramientas de trabajo
necesarios para gue éstos realicen las tareas de sus puestos.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas
de seguridad gue se deben observar durante las horas de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL
(continuacidn)

Prepara estimados de costo de materiales y mano de obra
relacionado con las obras publicas del municipio.

Rinde informes orales y escritos al (a la) Alcalde (sa)
relacionado con las funciones y responsabilidades del puesto.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los métodos y practicas
utilizadas en la reparacidén y mantenimiento de vehiculos.

Conocimiento considerable de los métodos y practicas usadas
en la construcciédn, reparacién y mantenimiento de obras
publicas.

Concocimiento considerable de los materiales, herramientas y
equipo utilizados en la construccidén, reparacidén y mantenimiento
de obras publicas.

Conocimiento considerable de los riesgos del trabajo de
obras publicas y de las medidas de seguridad que se deben
observar sobre el particular.

Conocimiento de los principios modernos de direccidn vy
supervisidn.

Conocimiento de las diferentes rutas, carreteras y caminos
vecinales con propdsitos de control ambiental, saneamiento vy
reciclaje.

Conocimiento considerable de los riesgos del trabajo de
control ambiental y de las medidas de seguridad gque se deben
observar sobre el particular,

Conocimiento de las diferentes rutas, carreteras y caminos
vecinales con propésitos de obras de saneamiento y proteccidn

ambiental.

Habilidad para establecer prioridades de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS Y CONTROI. AMBIENTAL
(continuacién)

Habilidad para preparar estimados de costos de materiales y
mano de obra.

Habilidad para dirigir el trabajo de grupos de empleados
subalternos.

Habilidad para hacer cdlculos matematicos con rapidez vy
exactitud

Habilidad para seguir e dimpartir instrucciones orales vy
escritas.

Habilidad para redactar informes y para expresarse con
claridad y precisidén oralmente y por escrito.

Habilidad para preparar planos, dibujos y especificaciones
de construccidn.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos
(2) afios de experiencia realizando trabajo relacionado con la
construccidén, reparacién y mantenimiento de obras publicas, uno
(1) de éstos con tareas de supervisioén.

Requisitos Especiales

Licencia de conducir, categoria 3 expedida por el
Departamento de Transportacidén y Obras Publicas, conforme Ilo
establecido en el Articulo 1.52 de la Ley Num. 22 del 7 de enero
de 2000, conocida como Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico.

Requisito Alterno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afos
de experiencia en trabajos relacionados con la construcciodn,
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS Y CONTROIL AMBIENTAL
(continuaciodn)

reparacién y mantenimiento de obras publicas y el buen uso,
reparacién y mantenimiento de vehiculos oficiales; dos (2) de
éstos que incluyan supervisiodn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, seguin enmendada por la Ley Nuam. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segln enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la
precedente revisidén a esta clase que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Auténomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

%9 Aguas Buenas, Puerto Rico, a los dias del mes de
Ira” de 2179 .
L Fadlil (O

‘Hon. ILuis Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional que <consiste en planificar,
coordinar, dirigir vy supervisar las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Permisos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

ELl empleado realiza trabajo de complejidad \
responsabilidad considerable en la planificacién,
coordinacidén, direccidén y supervisidédn de las actividades
técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina
de Permiscs del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas.
Asesora al Alcalde (sa) y participa en la formulacidén de la
politica publica relacionada con el trabajo bajo su
responsabilidad asi como orientar a la Legislatura
Municipal, funcionarios, empleados vy <ciudadanos en el
cumplimiento de la autorizacién de permisos. Trabaja bajo
la supervisidén administrativa del Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayor jerarquia, de quienes recibe
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos
de la oficina a su cargo. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores conforme a normas,
reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde, reuniones de supervisidn
y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige Y supervisa las
actividades que se desarrollan en la Oficina de Permisos.

Coordina las acciones y operaciones que se generan en
su oficina con las demas dependencias municipales, en
especial con la planificacidén y ordenacidn territorial.

Establece sistemas de control gue permitan verificar
el cumplimiento cuantitative y cualitative de los proyectos
y actividades de su oficina.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales vy
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su direccidén vy
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS
(continuacién)

analiza y resuelve situaciones de diversa indole
relacionadas con las actividades de trabajo a su cargo.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal
en el campo de su competencia.

Prepara y revisa el Plan para la Autorizacidén de
Permisos vy efectia las actividades incidentales a las
mismas.

Tramita solicitudes de autorizacidédn de permisos de
conformidad a las dificultades que fueran transferidas al
municipio mediante la implantacidén del Plan Territorial.

Mantiene ur expediente de cada solicitud de
autorizacidédn o permiso, asi como las determinaciones
tomadas en cada caso.

Promueve e inicia acciones legales, sean
administrativas o judiciales, para procesar las violaciones
o guerellas relacionadas con las facultades transferidas al
municipio mediante el Plan Territorial.

Redacta correspondencia y rinde informes relacionados
con su area de trabajo, asi como cualquier otro informe que
se le requiera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de legislacién y
reglamentacidén vigente sobre la autorizacidén de permisos
relacionados a la ordenacidn territorial.

Conocimiento considerable en la tramitacidén de
solicitudes de autorizacidn o permisos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de
supervisioén.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar las actividades de trabajo bajo su
responsabilidad.
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS
(continuacidn)
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para desarrollar e implantar normas vy
procedimientos adecuados para la ejecucidén de actividades
de autorizacidn de permisos.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
correctamente las leyes, reglamentos y normas que rigen las

actividades de autorizacidén de permisos.

Habilidad para redactar y revisar informes
relacionados con su area de trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender vy transmitir instrucciones
verbales y escritas.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria o Arquitectura de una
universidad o colegio acreditado vy poseer licencia de
Ingeniero(a) o Arquitecto(a) expedida por la autoridad
competente.

Ser miembro bona fide del Colegio de Ingenieros vy

Agrimensores de Puerto Rico o del Colegio de Arquitectos y
Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico.

Requisitos Alternos:

Bachillerato en una Universidad debidamente acreditada
por el Consejo de Educacidén Superior de Puerto Rico.
Experiencia previa con manejo, radicacidén y/o expedicién de

3
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS (continuacién)

permisos ante Agencias del Estado. Conocimiento de los
procedimientos de otorgacién de permisos de parte de las
Agencias del Estado. Experiencia previa en supervisién de
personal.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir
del 1 de julio de 2013.

dias del mes

de de 29 '3 .

?ﬁ’Aqvas Buenas, Puerto Rico, a los p-
(/0

Hon< Luis Arfoyo Chiqués
Alcalde

Municipio Autdhomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar las actividades relacionadas con los planes
de ordenamiento territorial del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajo

E1l (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en la planificacidén, coordinacidédn y supervisidn
de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan
en la Oficina de Ordenamiento Territorial del Municipio Autdénomo
de Aguas Buenas. Asesora al (a la) Alcalde (sa) y participa en
la formulacién de la politica publica relacionada con el trabajo
bajo su responsabilidad asi como orientar a la Legislatura
Municipal, funcionarios, empleados y ciudadanos en relacidén al
cumplimiento del Plan Territorial. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un funcionaric de
mayor jerarquia de guien recibe instrucciones generales
ocasionalmente sobre los objetivos de la oficina a su cargo.
FEjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones siguiendo normas, reglamentos y leyes aplicables. Su
trabajo se evalua a través de los informes que rinde, reuniones
de supervisidén y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de
trabajo que se llevan a cabo en la Oficina de Ordenamiento
Territorial del Municipio.

Establece sistemas de control gue permitan verificar el
cumplimientoe cuantitativo vy cualitativo de los proyectos vy
actividades de su oficina.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales vy
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su direccidén vy
analiza y resuelve diversos problemas.
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DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuacién)

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en el
campo de su competencia.

Prepara y revisa el Plan de Ordenamiento Territorial vy
efectia las actividades necesarias para la eficaz ejecucidn de
estos procesos.

Celebra vistas publicas relacionadas con los Planes de
Ordenacién y efectila las actividades incidentales a las mismas.

Recopila \% actualiza la informacidn, asi como el
mantenimiento de expedientes relacionados con el ordenamiento

territorial del municipio.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de legislacidén y reglamentacidn
vigente gue regulan la implantacidén de los Planes de
Ordenamiento Territorial en los Municipios.

Conocimiento considerable del funcionamiento y organizacidn
del municipio y su relacidén con las agencias publicas y privadas
gue intervienen con las actividades a su cargo.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de
supervisioén.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades de trabajo bajo su cargo.

Habilidad para desarrollar e implantar normas \%
procedimientos adecuados para la ejecucidén de actividades
relacionadas con los planes de ordenamiento territorial.

Habilidad para analizar, interpretar Y aplicar
correctamente las leyes, reglamentos y normas que rigen las
actividades de ordenamiento territorial.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades de su Area de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuacidn)

Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con
el Plan de Ordenamiento Territorial.
Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales
y escritas.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones

interpersonales efectivas con los compafieros de trabajo vy
publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Licencia de Planificacidén Profesional, expedida por la
Junta Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico
o cuatro (4) afios de experiencia o mas, en las areas de

Planificacidén o Agrimensura o Ingenieria Civil.

Requisitos Alternos

Bachillerato en Planificacidén, Agrimensura o en Ingenieria
Civil de una Universidad o Colegio debidamente acreditado con
dos (2) afios de experiencia o mas, en los campos antes
mencionados.

En wvirtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numero 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 clase revisada que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013,
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DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuacién)

E?TA %?s Buenas, Puerto Rico, a los 4~ dias del mes de
ol —

de /17 .

v

i
Hori. Luig Arroyo Chiqués
Alcalde
Municipio Adténomo de Aguas Buenas




32310

DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES
(continuacioén)

Orienta a los Lideres Recreativos y demds personal
subalterno, a los efectos de que las actividades recreativas vy
deportivas se desarrollen en armonia con las normas y propdsitos
del Programa de Recreacidén y Deportes.

Orienta a la comunidad sobre las diferentes actividades
recreativas vy deportivas programadas para celebrarse en el
municipio.

Fomenta y desarrolla lideres voluntarios en la comunidad
con el propdésito de formar grupos que participen y colaboren con
el Programa de Recreacién y Deportes.

Coordina con el Departamento de Recreacidén y Deportes a
nivel central las diferentes actividades recreativas \
deportivas gue han de celebrarse en el municipio.

Prepara la peticidn presupuestaria de su departamento.

Hace las gestiones pertinentes para conseguir los recursos
necesarios para las distintas actividades del Programa de
Recreacidén y Deportes Municipal.

Organiza y coordina clinicas para los diferentes deportes,
torneos y maratones.

Colabora con las escuelas ©publicas y privadas del
municipio, en la celebracidén de tornes inter escolares.

Inspecciona los parques, canchas vy demas facilidades
recreativas para determinar sus necesidades de acondicionamiento
y reparacidén y prepara un inventario de éstas.

Atiende y busca la solucidén mas adecuada a los problemas
gue surgen durante la celebracidén de actividades recreativas y
deportivas.

Prepara informes relacionados con las actividades de su
departamento y de igual forma, planes de trabajo del Programa de
Recreacidon y Deportes.



32310

DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES
(continuacidn)

Representa al (2 la) Alcalde (sa) en las diferentes
actividades recreativas y deportivas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable las técnicas, practicas modernas
y propdsitos de las actividades recreativas.

Conocimiento considerable del trabajo con grupos de
personas y de dinamica gque en estos se desarrolla.

Conocimiento considerable de los propdsitos y objetivos de
la recreacidn grupal e individual.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.

Habilidad para planificar, coordinar % supervisar
actividades recreativas y deportivas.

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

Habilidad para motivar el interés en actividades
recreativas y deportivas, tanto en grupo de personas como en
individuos.

Habilidad para trabajar con grupos de personas.

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el wuso y manejo de equipo recreativo vy
deportivo.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Educacidn Fisica de un colegio o}
universidad acreditada.



32310

DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES
(continuacidn)

Requisito Alterno

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en coordinacidén, organizacién y supervisidén de
actividades recreativas y deportivas. Uno 91) de estos que
incluya supervisiodn.

Nota Aclaratoria

Se wutilizard uUnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num.81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada por la Ley Nuam. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de 1la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdnomo de Aguas Buenas partir de 1 de julio de 2013.

n Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 72— dias del mes de

v/-/{/;' de 2213 .

) —"-‘:/%’
Hon. Luis Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio Autdonomo de Aguas Buenas




31210

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y administrativo relacionado con la
administracién de las actividades técnicas y administrativas dque
se llevan a cabo en la Oficina de Recursos Humanos.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad considerable en la planificacidén, coordinacidn,
direccidn y supervisién de las actividades técnicas Y
administrativas que se desarrollan en el Departamento de
Recursos Humanos del Municipio de Aguas Buenas. Es responsable
de asesorar y orientar al (a la) Alcalde (sa), funcionarios y
demds empleados municipales en la implantacidén de la politica

normativa \% los procedimientos relacionados con la
administracién de Recursos Humanos. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del (de la) Alcalde (sa), o de un funcionario de

mayor Jjerarquia quienes le imparten instrucciones generales
ocasionalmente sobre los objetivos que persigue la dependencia a
sSu cargo. Posee libertad para tomar decisiones dentro del area
de trabajo y para usar su iniciativa y criterio propio en la
realizacién de sus tareas siguiendo la politica, normas vy
procedimientos establecidos, y guiado por 1las disposiciones
legales pertinentes. Su trabajo se revisa a través de los
informes que rinde y reuniones de supervision.

Ejemplos de Traba‘jo

Planifica, organiza el trabajo vy dirige, <coordina, Yy
supervisa las funciones y actividades que debe llevar a cabo su
dependencia.

Coordina las acciones y operaciones de su unidad con las
demds dependencias municipales.,

Imparte instrucciones generales de cardcter especializado,
técnico y administrativo que deben regir las actividades de su
cargo.



31210

DIRECTOR (A) DE RECURS0OS HUMANOS
(continuacién)

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales vy
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su direccidn vy
estudia y resuelve diversos problemas.

Pone a la disposicidén del Auditor Interno, de los Auditores
Externos y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los
libros, expedientes, registros, documentos, informes y cualquier
otra informacidén que estos le soliciten y sea pertinente para el
desempefio de sus funciones.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en el
campo de su competencia.

Realiza las gestiones necesarias vy adecuadas para la
entrega y transferencia ordenada de todos los documentos, libros
y propiedad bajo su custodia previo inventario al efecto, en
todo caso que cese en sus funciones y en todo caso dque se
produzca un cambio de administraciédn.

Rinde informes peridédicos al (a la) Alcalde (sa) sobre las
actividades y operaciones de su unidad y sobre el desarrollo y
logros de los programas, obras, actividades y operaciones
determinadas en los planes y proyecciones.

Es responsable por el funcionamiento del Departamento de
Administracidén de Recursos Humanos en todas sus transacciones y
por que las mismas se efectien de acuerdo a las leyes vy
reglamentos vigentes aplicables.

Administra y mantiene al dia los Planes de Clasificacidén de
Puestos y de Retribucidédn para los Servicios de Confianza y de
Carrera, asi como el Personal Irregular.

BAsesora al (a la) Presidente y al (a la) Secretario (a) de
la Legislatura Municipal en lo concerniente a la implantacidén y
al mantenimiento de los planes de dicho cuerpo legislativo.

Supervisa, asigna \% revisa la labor del personal
subalterno.



31210

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
(continuacidn)

Establece normas y procedimientos de reclutamiento,
ascensos, descensos vy traslados, asi como nombramientos vy
cambios y otras acciones de personal segun se establece en el
Reglamento de personal. Areas esenciales al principio de
mérito.

Recibe, estudia vy evalua las solicitudes de empleo Yy
participa en las entrevistas, junto al Comité de Selecciones, de
los (as) candidatos (as) una vez establecidas las
correspondientes convocatorias.

Implanta y administra los Reglamentos de Personal: Areas
FEsenciales al Principio de Merito, el de Confianza e Irregular,
Retribucidn, Hostigamiento Sexual, Deteccidén de Sustancias
Controladas, Normas de Conducta y Medidas Correctivas vy
Disciplinarias, Plan de Cesantias y la Reglamentacidén Interna
Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia, ademdas de otras
reglamentaciones, normas, sistemas y procedimientos aplicables
en la administracidén de recursos humanos.

Implanta y mantiene actualizado el Reglamento de
Adiestramiento, Motivacidén y Productividad para funcionarios vy
los empleados municipales.

Implanta vy administra el Sistema de Evaluacién del
Desempefio de funciones de empleados (as) municipales.

Provee informacién al publico sobre oportunidades de
empleo.

Certifica las néminas de sueldos y Jjornales de los
empleados municipales.

Colabora en la preparacidn del presupuesto.

Es responsable de mantener los expedientes de licencias y
asistencia de los funcionarios y empleados municipales.

Rinde informes sobre la labor realizada y todos aquellos
que le sean requeridos.



31210

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
(continuacidn)

Conocimientos, Habilidades yv Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen la
administracidén de recursos humanos en el servicio puUblico.

Conocimientoe de los principios, ©practicas vy técnicas
modernas de administracidén de recursos humanos.

Conocimiento sobre los procedimientos wutilizados en la
clasificacidn de puestos, reclutamiento, seleccidn,
adiestramiento, evaluacidén, determinacién de sueldos y deméas
disciplinas especializadas en la administracién de recursos
humanos.

Conocimiento de los programas y estructura interna del
municipio.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para analizar, interpretar Y% aplicar
correctamente las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
que rigen la administracidén de recursos humanos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

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

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas
de personal.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones
orales y escritas.

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

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada en
Administracidén de Recursos Humanos o Administracidn Publica.



31210

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
(continuacién)

Recquisito Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la administracién de
recursos humanos.

Notas Aclaratorias

Se utilizard uUnicamente cuando se determine gque existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada por la Ley Nam. 100
del 23 de agosto de 1997, en lo gue a requisitos alternos se
refiere.

1. Para el reclutamiento de personal en esta clase, véase
las disposiciones de la Ley Nuim. 81 del 30 de agosto de
1991, Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segun enmendada por la Ley Num.
100 del 23 de agosto de 1997, seccidn 2, Art. 6.005.

2. Conforme a la Seccidn 1, Art. 6.002 de la Ley Num. 100
del 23 de agosto de 1997, es requisito para el
funcionario que se nombre, tomar un (1) adiestramiento
integral ofrecido por la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA) relacionado
con los aspectos mas relevantes de la administracién de
recursos humanos dentro del término del primer (1) afio de
su nombramiento para permanecer en el cargo. Ademds se
requerira tomar anualmente por lo menos dos (2) cursos
ofrecido por OCALARH.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articuleo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidén a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
(continuacién)

dias del mes de

>

de zﬂ(z.

ﬁf 6guas Buenas, Puerto Rico, a los
i

HofA. Luig Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Ayuténomo de Aguas Buenas




31311

DIRECTOR (A) DE SECRETARIA MUNICIPAL

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo administrativo que comprende la direccién,
coordinacién y ejecucidn de las actividades que se desarrollan
en el Departamento de Secretaria Municipal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad considerable relacionado con la direccidn,
coordinacidn, supervisidn y evaluacidén de las actividades gue se
desarrollan en el Departamento de Secretaria Municipal de Aguas
Buenas. Trabaja bajo la supervisidén administrativa del (de la)
Alcalde (sa) o o de un (a) funcionario (a) de mayor jerarquia
designado por este (a). Recibe instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Tiene iniciativa y criterio propio en la
realizacidén de las tareas del puesto, siguiendo 1las leyes,
ordenanzas y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua por
medios de los informes gue rinde, reuniones con su supervisor y
por los resultados obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las funciones vy
actividades gue debe llevar a cabo su departamento.

Coordina las acciones administrativas y operaciones de su
departamento con las demas dependencias municipales.

Imparte las instrucciones generales de caracter
especializado, técnico y administrativo que deben regir las
actividades de su departamento.

Establece sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas,
proyectos y actividades de su departamento.

Pone a la disposicién de la Legislatura Municipal, Auditor
(a) Interno (a), de los (as) Auditores (as) Externos (as) y de
la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los libros,
expedientes, registros, documentos, informes y cualesquiera otra
informacidn



31311

DIRECTOR (A) DE SECRETARIA MUNICIPAL
(continuacién)

que éstos (as) le soliciten y sea pertinente para el desempeiio
de sus funciones.

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la
entrega y transferencia ordenada de todos los documentos, libros
y propiedad bajo su custodia previo inventario al efecto, en
todo caso que cese en sus funciones y en tedo caso que se
produzca un cambio de administracidn.

Rinde informes periddicos al (a la) Alcalde (sa) sobre las
actividades y operaciones de su oficina y sobre el desarrollo y
logros de los programas, obras, actividades y operaciones
determinadas en los planes y proyecciones.

Acttia como Secretario (a) de la Junta de Subastas.

Prepara todos los documentos relacionados con las compras y
subastas y atiende todos los asuntos de las comisiones.

Somete al (a la) Director (a) de Finanzas y Presupuesto
copias certificadas de todos los acuerdos tomados por la Junta
de Subastas.

Prepara los edictos vy anuncios para los periddicos
relacionados con subastas.

Prepara la documentacidn relacionada con ventas
municipales.

Registra los Contratos de servicios Profesionales una vez
se cumpla con los requerimientos aplicables y los radica ante
las agencias concernidas.

Atiende a las personas que le son referidas y lleva a cabo
los trémites correspondientes para tratar de resolverles sus
problemas.

Mantiene el registro de solares municipales, usufructos vy
cementerios.



31311

DIRECTOR (A) DE SECRETARIA MUNICIPAL
(continuacién)

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable las leyes, practicas y
procedimientos que aplican a las actividades de subastas.

Conocimiento de la Ley de Municipios Autdénomos de Puerto
Rico y sus enmiendas.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y reglamentos
que regulan las actividades de las subastas municipales.

Habilidad para llevar records y preparar informes claros y
precisos.

Habilidad para expresarse con claridad vy precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender vy seguir instrucciones orales vy
escritas.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Grado Asociado en Administracién de Oficina y dos (2) afios
de experiencia en asuntos administrativos de caracter general,
unc (1) de éstos en tareas de supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizara unicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
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DIRECTOR (A) DE SECRETARTA MUNICIPAL
(continuacidn)

disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nam. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994,

En wvirtud de 1la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de 1la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, coneocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada gue forma parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de
2013.

-

n Aguas Buenas, Puerto Rico, a los dias del mes de

E
Cr;’U‘ de 22 () .

) —_;’:;L;%77L_
Hefi. Luis Arroyo Chiqués
calde
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas




21113

DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de los
Sistemas de Informacidédn que consiste en planificar, desarrollar,
supervisar y coordinar las diferentes actividades inherentes al
Centro de Informaciédn Computadorizada del Municipio Auténomo de
Aguas Buenas.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado (a) realiza labor de considerable
complejidad y responsabilidad relacionada con la organizacidn,
coordinacidn, distribucidén vy ejecucidn de las actividades
técnicas y operacionales propias del Centro de Informacidn
Computadorizada del municipio. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de su trabajo, pero
con sujecidén a las directrices impartidas, la politica publica vy
las normas y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la
supervisién administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayor Jjerarquia, qguien le imparte instrucciones
generares sobre los objetivos del puesto. Se evalua su labor
mediante el analisis de los informes que rinde y durante las
reuniones para determinar conformidad de su desempefio con el
plan de trabajo establecido.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, organiza, supervisa y coordina las diferentes
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en el
Centro de Informacidén computadorizado del municipio.

Desarrolla un programa de validacidn interna para
corroborar la correccidn y exactitud de los datos obtenidos.

Analiza vy evalla los datos e informes para determinar
cumplimiento con los estandares de ejecucidn del municipio.

Ajusta la programacién del sistema mecanizado a las
necesidades de las diferentes dependencias.

21113



DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
(continuacién)

Organiza la informacién a procesar y da seguimiento a los
subalternos para asegurarse que se cumple con el itinerario y el
orden prioritario establecido.

Implanta y da seguimiento a las medidas de seguridad
inherentes a los sistemas de informacién.

Verifica que toda solicitud de informacién tenga la
autorizacién requerida.

Hace pruebas en el sistema mecanizado para determinar si
alguna persona no autorizada he intentado tener accesc al mismo.

Da mantenimiento preventivo al sistema.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se
aplican en el campo de sistemas computadorizados de informacién.

Conocimiento de los programas gue se utilizan para el
procesamiento de sistemas mecanizados.

Conocimiento considerable sobre el uso, aplicacién vy
funcionamiento del equipo de procesamiento de datos.

Conocimiento de los principios y practicas de supervisién.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de
profesionales \Y% técnicos dedicados a tareas complejas
relacionadas con el procesamiento de datos.

Habilidad para analizar problemas técnicos V%
administrativos dificiles y formular recomendaciones 1lbégicas vy
electivas para soluciones los mismos.

Habilidad para disefiar formas % cuestionarios para
recopilar informaciédn.

Habilidad para ©planificar y conducir adiestramientos
técnicos.



21113
DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
(continuacién)
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones

interpersonales con compafieros de trabajo y publico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de wuna universidad o <colegio acreditado
preferiblemente con concentraciédn en Administracién de Empresas.
Deberd poseer cursos aprobados de Sistemas de Informacidn. Dos
(2) afios de experiencia en el usoc y operacidn de computadoras vy
manejo de una red de sistemas de informacidén, uno (1) de éstos
con funciones de supervisién.

Requisito Alterno

Grado Asociado en Sistemas de Informacién y cuatro (4) afios
de experiencia en el uso, manejo y dominio de computadoras, uno
(1) de éstos con funciones de supervisioén.

Nota Aclaratoria

Se utilizard unicamente cuando se determine gue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num.138 del 14 de
diciembre de 1994, en lo que a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipics Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
clase nueva gue formara parte del Plan de Clasificacidn de
Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo de
Aguas Buenas partir de 1 de julio de 2013.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los J— dias del mes de
Cj;14 de‘}ﬂf}

4

‘7/,__:

Hén.-Tuis Arrdyo Chiqués
Alcalde

Municipio ﬁuténomo de Aguas Buenas



21110

SECRETARIO (A) DE AREA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar,
coordinar y supervisar las actividades administrativas del
Municipio  Autdnomo de  Aguas Buenas conforme las areas
programaticas establecidas.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

E1l (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en coordinar las funciones
administrativas en el municipio. Participa en la formulacidén e
implantacién de la politica pUblica y administrativa del (de la)
Alcalde (sa) qguien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempefo de
sus funciones. Su trabajo se avaluia mediante reuniones
periddicas y por los informes escritos que somete de aquellas
situaciones administrativas y/o operacionales que ameriten.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las funciones y actividades
administrativas segun establecidas en la organizacidén de
municipio conforme las &reas programaticas.

Coordina el &area programadtica bajo su responsabilidad, para
asegurar su prestacidédn integral y adecuada en la totalidad de
los limites territoriales del municipio y vela porque la
poblacién tenga acceso en igualdad de condiciones, al conjunto
de los servicios minimos de la competencia o responsabilidad
municipal.

Promulga y publica las reglas y reglamentos municipales.

Participa en el cumplimiento de las ordenanzas,
resoluciones, reglamentos \% disposiciones municipales
debidamente aprobados.

Representa al municipio por delegacién del (de la) Alcalde
(sa), en cualesquiera actos oficiales, comunitarios de caracter
civico, cultural, deportivo o en cualquier otro acto o actividad
de interés publico en y fuera de Puerto Rico.
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SECRETARIO (A) DE AREA ADMINISTRATIVA
(continuacién)

Vela por que se administre la propiedad, mueble e inmueble
del municipio de conformidad a las disposiciones de ley,
ordenanzas y reglamentos aplicables, asi como los bienes de
dominio publico que la ley le asigna su custodia al &area bajo su
responsabilidad.

Realiza de acuerdo a la ley todas las gestiones necesarias,
utiles o convenientes para ejecutar las funciones municipales
con relacién a servicios gue el municipic ofrece a la
ciudadania.

Colabora en la preparacidédn el proyecto de resolucidn del
presupuesto general de gastos de funcionamiento del A&rea
correspondiente a su responsabilidad.

Notifica a las autoridades competentes sobre cualguier
irregularidad, deficiencia o infraccién a las leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos aplicable al municipio. Adopta las
medidas y recomienda las sanciones que se dispongan a los
funcionarios o© empleados que incurran, o gue con su accidén u
omisidén ocasionen irregularidades, deficiencias o infracciones.

Supervisa los desembolsos de fondos del 4rea de su
responsabilidad, de conformidad a lo dispuesto en la ley de
Municipios Auténomos.

Rinde informes periddicos al (a la) Alcalde (sa) de

conformidad a lo dispuesto en la ley de Municipios Autédnomos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento amplio de los servicios y funcionamiento del
Municipio.

Conocimiento amplio de la TLey de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacidén y funcionamiento interno
del municipio relacionado <con el area programatica bajo su
responsabilidad.
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SECRETARIO (A) DE AREA ADMINISTRATIVA
(continuacién)

Conocimiento amplio sobre los diferentes servicios due
ofrecen las agencias de gobierno.

Habilidad para entender y aplicar las leyes, reglamentos y
ordenanzas gue regulan las actividades de las distintas
dependencias del municipio asignadas a su area programatica.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad 'y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones
verbales y por escrito.

Habilidad para supervisar empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
interpersonales efectivas con los compafieros de trabajo vy
publico en general.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada. Dos (2)
afios de experiencia administrativa y programadtica que incluya
responsabilidades de supervisiédn.

Requisito Alterno

Sesenta (60) créditos de colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia administrativa, operacional y
programatica gque 1ncluya no menos de dos (2) afilos con
responsabilidades de supervisiodn.
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SECRETARIO (A) DE AREA ADMINISTRATIVA
(continuacién)

Nota Aclaratoria

Se wutilizard uUnicamente cuando se determine gue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidén a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de junio de 2013.

>

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los dias del mes de

O'_:, R% de ¥ \>

-——f’7___7¢\
Hon Arroyo Chiqués
Alcalde

Municipio Autdnomo de Aguas Buenas
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SECRETARIO (A) DE AREA OPERACIONAL

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar,
coordinar y supervisar las actividades operacionales del
Municipio  Autdénomo de  Aguas Buenas conforme las areas
programaticas establecidas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en coordinar las funciones
operacionales en el municipio. Participa en la formulacidén e
implantacién de la politica publica y operacional del (de 1la)
Alcalde (sa), quien le imparten instrucciones generales. Ejerce
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiic de
sus funciones. Su trabajo se avalua mediante reuniones
peridédicas y por los informes escritos que somete de aquellas
situaciones administrativas y/o operacionales que ameriten.

Ejemplos de Traba‘jo

Planifica, coordina y supervisa las funciones y actividades
operacionales seguin establecidas en la organizacidn de municipio
conforme las Areas programaticas.

Coordina el &rea programatica bajo su responsabilidad, para
asegurar su prestacién integral y adecuada en la totalidad de
los 1limites territoriales del municipio vy vela porque la
poblacidén tenga acceso en igualdad de condiciones, al conjunto
de los servicios minimos de la competencia o responsabilidad
municipal.

Promulga y publica las reglas y reglamentos municipales.

Participa en el cumplimiento de las ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y disposiciones municipales
debidamente aprobados.

Vela por que se administre la propiedad, mueble e inmueble
del municipio de conformidad a las disposiciones de ley,
ordenanzas y reglamentos aplicables, asi como los bienes de
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SECRETARIO (A) DE AREA OPERACIONAT
(continuacidn)

dominio publico que la ley le asigna su custodia al area bajo su
responsabilidad.

Realiza de acuerdo a la ley todas las gestiones necesarias,
utiles o convenientes para ejecutar las funciones municipales
con relacidén a servicios que el municipio ofrece a la
ciudadania.

Colabora en la preparacidn el proyecto de resolucidn del
presupuesto general de gastos de funcionamiento del Area
correspondiente a su responsabilidad.

Notifica a 1las autoridades competentes sobre cualquier
irregularidad, deficiencia o infraccidén a las leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos aplicable al municipio. Adopta las
medidas y recomienda las sanciones dgue se dispongan a los
funcionarios o empleados que incurran, © gue con su accién u
omisién ocasionen irregularidades, deficiencias o infracciones.

Supervisa los desembolsos de fondos del &rea de su
responsabilidad, de conformidad a lo dispuesto en la ley de

Municipios Autdénomos.

Rinde informes periddicos al (a la) Alcalde (sa) de
conformidad a lo dispuesto en la ley de Municipios Autdénomos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento amplic de los servicios y funcionamiento del
Municipio.

Conocimiento amplio de la Ley de Municipios Autdénomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacidédn y funcionamiento interno
del municipio relacionado con el A&rea programdtica bajo su
responsabilidad.

Conocimiento amplic sobre los diferentes servicios que
ofrecen las agencias de gobierno.
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SECRETARIO (A) DE AREA OPERACIONAT
(continuacién)

Habilidad para entender y aplicar las leyes, reglamentos y
ordenanzas que regulan las actividades de las distintas
dependencias del municipio asignadas a su area programatica.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones
verbales y por escrito.

Habilidad para supervisar empleados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones
interpersonales efectivas con los compafieros de trabajo y

publico en general.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada. Dos (2)
aflos de experiencia administrativa y programdtica gque incluya
responsabilidades de supervisiédn.

Requisito Alterno

Sesenta (60) créditos de colegio o universidad acreditada.
Tres (3) afios de experiencia administrativa, operacional vy
programatica que incluya no menos de dos (2) afos con
responsabilidades de supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine dgue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley Num. 138
del 14 de diciembre de 1994.
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SECRETARIO (A) DE AREA OPERACIONAT
(continuacidn)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisidén a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacidn
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autdédnomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

Aguas Buenas, Puerto Rico, a los > dias del mes de

-
Kjvf / de }#I]
Vv

Hon. Lui/s Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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SECRETARIA (O) EJECUTIVA (O) CONFIENCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo secretarial de caracter administrativo que consiste
en actuar como la secretaria del (de la) Alcalde (sa) y realizar
una variedad de funciones relacionadas con la administracidén de
los sistemas de oficina.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo secretarial vy
administrativo que comprende realizar tareas complejas vy
variadas que incluyen los conceptos de confiabilidad vy
responsabilidad, actuando como secretaria particular del (de la)
Alcalde (sa). En el desempefic de sus labores, atiende asuntos
rutinarios y de mayor importancia que se presentan en la
oficina. Toma y transcribe dictados en computadora con rapidez
y exactitud, en los idiomas espafiol e inglés. Trabaja bajo la
supervisidén del (de la) Alcalde (sa) o de un funcionario de
mayor Jjerarquia gquienes le imparten instrucciones generales
ocasionalmente para el desemperio de sus labores. Desempefia sus
tareas con bastante independencia de accidn y criterio propio,
pero consulta al supervisor ante las situaciones nuevas o
imprevistas gque surgen. Su labor es revisada al final para
determinar correccidén y exactitud.

Ejemplos de Trabajo

Toma y transcribe dictados, cartas, memoriales, informes vy
de otros asuntos de caracter confidencial.

Prepara en computadora cartas, memoriales, informes y otros
trabajos importantes y confidenciales que le somete el (la)
Alcalde (sa).

Redacta vy contesta una variedad de correspondencia de
rutina conforme a las instrucciones impartidas por el (la)
Alcalde (sa).

Recibe y clasifica la correspondencia de la Oficina del (de
la) Alcalde (sa).
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SECRETARIA (O) EJECUTIVA (0O) CONFIENCIAL
(continuacién)

LLleva el calendario de las actividades del (de la) Alcalde
(sa) y lo mantiene informado sobre las mismas.

Organiza y mantiene al dia los archivos de la Oficina del
(de la) Alcalde (sa).

Atiende personalmente asuntos importantes y confidenciales
gque le encomiende el (la) Alcalde (sa).

Atiende, orienta o refiere los visitantes a donde
corresponda.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefdénicas a donde
corresponda.

Transmite instrucciones a los funcionarios del municipio a
nombre del (de la) Alcalde (sa).

Revisa la correspondencia a ser firmada por el (la) Alcalde
(sa) .

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las técnicas y préacticas
modernas de taquigrafia y mecanografia.

Conocimiento considerable de las técnicas vy préacticas
modernas de oficina.

Habilidad para tomar y transcribir dictados taquigréaficos
con rapidez y exactitud en espafol e inglés.

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

Habilidad para entender, sequir y transmitir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con comparfieros y publico en general.
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SECRETARIA (0O) EJECUTIVA (O) CONFIENCIAT
(continuacién)

Destreza para tomar y transcribir dictados taquigraficos.

Destreza en 1la operacién de la méquina de escribir \%
computadoras.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada que esté suplementada
por cursos en manejo de computadoras, taquigrafia, mecanografia
y archivo. Dos (2) afios de experiencia realizando trabajo
secretarial.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada,
conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo la precedente
revisién a esta clase que forma parte del Plan de Clasificacioén
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

p T

En‘Aguas Buenas, Puerto Rico, a los dias del mes de

Jgvi de W13

“Hon. Lyfis Arroyo Chiqués

Alcalde
Municipio/ Auténomo de Aguas Buenas




