Fstado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de (a Legistatura Municipal

| Municipio de Aguas Buenas |
i Aguas Buenas, Puerto Rico, 00703
|| Som Niba L. Garcl Cabrers
o &l
% ORDENANZA NUMERO: 16 SERIE: 2008-2009 |
i (P de O Niim. 28) ) SESION ORDINARIA
| PRESENTADO POR: ADMINISTRACION .
| a
% DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS PARA APROBAR
i UNA  NUEVA  REESTRUCTURACION Y  REORGANIZACION
? ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL EN EL MUNICIPIO; ASI COMO PARA |
. APROBAR LA REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE |
i CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA LOS SERVICIOS DE CONFIANZA, |
. CARRERA E IRREGULAR, AL IGUAL QUE A LA POLICIA MUNICIPAL, |
| CORRESPONDIENTE A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONFORME AL §
ULTIMO AUMENTO AL SALARIO MINIMO FEDERAL A PARTIR DEL 1RO
| DE JULIO DE 2009; Y PARA OTROS FINES. .

POR CUANTO: El articulo 11.001 de la Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nlumero 81 de
31 de agosto de 2001, segin enmendada, dispone en su
articulo 11.001 que cada municipio establecera un sistema
auténomo para la administracién 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 o conveniente para atender las necesidades
locales y su mayor prosperidad y desarrollo.
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POR CUANTO: El referido inciso (r) del articulo 2.004 faculta ademas, a
cada municipio a disefiar, organizar y desarrollar
proyectos, programas y actividades de bienestar general y
de servicio publico y a esos fines crear y establecer
unidades administrativas y organismos que sean
necesarios para su 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, mas agil en el servicio directo a la
ciudadania.
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POR CUANTO: La Ley 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, y
mejor conocida como la Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dispone en su
Articulo 11.001 que “cada Municipio establecera un
sistema auténomo para la Administracion de personal §
municipal. Conforme a ello el Municipio debe adoptar
Planes de Clasificacion y Retribucidon que reflejen el
contenido de todos los puestos y su interrelacidén a
determinada fecha en el Gobierno Mumicipal de Aguas
Buenas. Como resultado de todo el proceso, constituye un
inventario de los puestos autorizados en el presupuesto
funcional vigente en determinado momento.
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POR CUANTO: Para lograr que los Planes de Clasificaciéon y Retribucién
resulten en un instrumento de trabajo adecuado y eficaz en
la Administracién de los Recursos Humanos del Gobierno
Municipal de Aguas Buenas, es necesario documentar con







ORDENANZA NUMERO: 16
SERIE: 2008-2009

POR CUANTO:

POR CUANTO:

e

POR CUANTO:

POR TANTO:

B A e

SECCION 1RA:

e T e T I e e e e e e e e

SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

s SN O L

fidelidad todos los cambios que ocurran y eliminaciéon de
clases de puestos, consolidacién y reestructuracién 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 ttiles y efectivos para el adecuado
desarrollo del proceso administrativo.

La Administracién Municipal de Aguas Buenas tiene sumo
interés en establecer una Administraciébn de Recursos
Humanos eficaz y moderna que esté en armonia con las
disposiciones de la Ley 81 del 30 de agosto de 1991, segtin
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Mediante la Ordenanza Numero 21 de la Serie 2007-2008
se autorizdé un aumento al Salario Minimo Federal a $6.55
por hora aplicable a todos los empleados y funcionarios del
Municipio de Aguas Buenas. De conformidad con el
aumento escalonado del salario minimo federal el préximo
aumento en el salario minimo serd efectivo al mes de julio
de 2009, por lo que se aumenta a $7.25 la hora lo que
afecta directamente las escalas de paga por hora de todo el
personal por lo que se hace necesario modificar las escalas
de los demas servicios para mantener la equidad
retributiva de todos los empleados municipales.

El Director de Finanzas contemplari el impacto salarial en
el Presupuesto que regira al Municipio de Aguas Buenas,
para el Ano Fiscal 2009-2010, que comenzara a regir el 1
de julio de 2009.

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

Aprobar una nueva reestructuracién y reorganizacion
administrativa y operacional en el municipio; asi como
para aprobar la revisién y actualizaciéon de los Planes de
Clasificaciéon y Retribucién para los Servicios de Confianza,
Carrera e Irregular, al igual que a la Policia Municipal,
correspondiente a las escalas de sueldos conforme al
ultimo aumento al salario minimo federal a partir del 1ro
de julio de 2009.

Aprobar, como por la presente se aprueba, los cambios que
se incluyen en la comunicacién del Alcalde del 12 de marzo
de 2009 conducentes a la actualizacién de los Planes de
Clasificacién y retribucién, conteniendo la Asignacién de
Clases, la Agrupaciéon de Clases por Escalas, la Lista
Esquematica Ocupacional o Profesional y la Lista de Clases
por Orden Alfabético para tener vigencia a partir del 1ro de
julio de 2009.

Sera responsabilidad del Alcalde mantener todas las clases
de puestos comprendidas en los Planes de Clasificacién y
Retribucion para los Servicios de Confianza y Carrera que
figuran en dichos Planes, entendiéndose que podra
reasignar cualquier clase de puestos a otra de las escalas o
efectuar cualquier otra accién de personal cuando sea
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SECCION 4TA:

necesario para una mayor eficiencia del servicio, con la
aprobaciéon 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 Num. 81 de 30 de agosto de
1991, conocida como “Ley de Municipios Auténomos”.

El Alcalde tendra la potestad de enmendar los Planes
cuando surja la necesidad para ello, sujeto a la aprobacién
de la Legislatura Municipal.

SECCION 5TA: Toda ordenanza aprobada anteriormente o parte de la

SECCION 6TA:

SECCION 7MA:

misma que entre en conflicto con ésta, queda por la
presente derogada.

Copia certificada de la misma sera enviada a la Oficina de
Recursos Humanos y Oficina de Finanzas y Presupuesto
para la accion correspondiente.

Esta ordenanza tendri efectividad al 1ro. de julio de 2009

tan pronto sea aprobada por la Legislatura Municipal vy
firmada por el Alcalde.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNCIPAL, HOY 16 DE ABRIL DE 2009.
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HON. NILSA LUZ GARCIA CABRERA LEFBIA E. COTTO FLORES

PRESIDENTA

LEGISLATURA MUNICIPAL

SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA POR EL ALCALQE DE AGUAS BUENAS, EL HONORABLE LUIS

ARROYO CHIQUES, HOY

SELLO OFICIAL

DE _&{h-t" DE 2009.
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HON. LUIS OYO CHIQUES
A¥CALDE
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LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2009-2010

HON. LUIS ARROYO CHIQUES
ALCALDE




LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCAL 2009-2010

HON. LUIS ARROYO CHIQUES
ALCALDE
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ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
BASADZA EN UNA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL Y A LA
REVISION DE LAS ESCALAS DE SUELDOS

SERVICIO DE CONFLANZA
AN0 FISCaY, 2009-2010

OCTAVA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA EN EL MUNICIPIO
DE AGUAS BUENAS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY
NUMERO 81 DEL 30 DE AGOSTO DEL 1981, SEGUN EMMENDADA, CONOCIDA “LEY
DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO”.

En cumplimiento con la citada disposicidén legal, por la presente
se asignan las clases de puestos comprendidos dentro del Plan de
Clasificacién de Puestos adoptado para el Servicio de Confianza en el
‘Municipic 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 julio de 2009, de la siguiente manera:

.Ntimero de Titulo de la Clase Escala de Nimero de
la Clase ) Retribucién la Escala

Minimo - Maximo

2111z Ayudante Especial del 51,379 -$1,931 3
{(de la) Aalcalde (sa)

121190 Conductor {a}) de Avtomdvil 1,250 - 1,750 1
Confidencial

31410 Director(a) de Auditoria 1,882 - 2,788 S
Interna

21111 Director{a) de Centro de 1,520 - 2,128 5
Sistemas de Informacién

32414 Director{a} de Desarrcllo 1,626 — 2,276 6
Cultural y Turismo

32411 Director{a) de Desarrollo 1,862 ~ 2,807 8

Econdmico

Apartado 128,
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

Estado Libre Asociado de Puerto Rico / @4 roi i
Gohiemo Municipal de Aguas Buenas (:5‘"55%5 %
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Nimero de  Titulo de la Clase Escala de Nimero de
la Clase Retribucidn la Egcala

Minimo - Maximo

32415 Director{a) de Educacibdn y 51,448 - 2,027 4
Asuntos de la Juventud

32410 Director{a} de la Familia vy 1,740 ~$2,436 7
Desarrollo Social

311i0 birector{a) de Finanzas 2,191 -~ 3,067 ig
y Presupuesto

32110 Director{a) de Manejo de 1,448 - 2,027 4
Emergencias v Desastres
Naturales .

31310 Director {(a) de Oficina de 2,410 - 3,374 11
Secretaria Municipal, Asuntos
Administrativos y Asuntos Legales

32412 Director {a) de Permiso 1,292 — 2,789 9

32413 Pirector (a) de Planificacién 1,992 -~ 2,789 9
¥ Ordenamiento Territerial

32310 Director{a) de Recreacidn 1,448 - 2,027 &
y Deportes Municipal

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

32211 Director(a) de Saneamiento 1,626 ~ 2,276 - 6
v Protecciédn Ambiental

32111 Director{a) de Seguridad 2,191 -~ 3,067 10
PGblica

32210 Director{a) de Transportacién 1,626 — 2,276 6
Obras Piblicas v Areas Verdes

21110 Director {a) de Operaciones 2,410 - 3,374 11

11110 Secretaria (o} Ejecutiva{o) 1,313 - 1,838 2
Confidencial

21113 Vicealcalde 2,651 - 3,711 12

¥ 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, WNUMERO DE CODIFICACION Y LA ESCALA
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ASIGNADA, SEGUN DISPONE EL ARTICULO 11.0C06 DE LA LEY NOUMERC 81 DEL 30
DE AGOSTO DE 1991, SEGON ENMENDADA, CONOCIDA COMO LA LEY DE
MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADC LIBRE ASCCIADO DE PUERTC RICO; DE
ACUFRDO CON LA DETERMINACION HECHA POR MI EN USO DE LA FACULTAD QUE
ME CONFIERE LA LEY ANTES CITADA.

ESTE DOCUMENTO CONSTA DE TRES (3} PLIEGOS DE PAPEL
ESCRITCS EN COMPUTADORA CONTENIENDO VEINTE (21) CLASES DE
PUESTOS, EN CADA UNO DE ELLOS HE PUESTO MIS INICIALES Y HE
HECHO ESTAMPAR EL SELLO OFICIAL: DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS,
HOY 30 DE JUNIO DE 200¢.

e
Hof. ILmis Arrdyo Chiqués

Gobierno Municipal de Agunas Buenas




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

o

SERVICIO DE CONFIANZA

Estructura Salarial sobre una Base Porcentual
Arfio Fiscal 2009-2010

Escala Regular Escala Extendida
Num. | Tipo Tinos Intermedios Tipo Tipos Sobre el Maximo Num.
EscalalMinimo_ 1 2 3 | 4 5 ] 6 7 (Maximo] 1 2 3 4 Escala
1 31,2501 51,304 $1,360{ $1,418[$1,479] $1,543] $1,609] $71.678] $1,7501 $1,825] $1,004] $1,885 $2,071] $2,160 1
2 1,318] 1,369] 1,428] 1490 1,553] 1,620 1,680 1,782| 1,838] 1,917] 1,999] 2085 2175 2268 2
3 1,379] 1,438 1,500 1.,565] 1,682 1,702] 1,778 1,851] 1,931| 2,014 20011 2191 22851 2383 3
4 1,448| 1,510| 1,575 1,643 1,713] 1,787] 1,8684; 1.044| 2027 2114| 2205{ 2,300 2,399 2,501 4
5 1,620| 1,588] 1,683] 1,724 1,798| 1,878] 1,956 2040 2,128] 2,218] 2,315 2412 2,518] 2,626 5
(%) 1,626 1,698] 17691 1,845] 1,924] 2,008{ 20021 21821 2276] 22741 2476 2582 2593 2,808 8
7 1,740| 1,815] 1,893 1,9741 2,059 2,147| 2,230 2,3368| 2436] 2,541 2,850] 2,764 2,882] 3,008 7
8 1,862| 1.942{ 2,025] 2,112} 2,203 2208] 2307 2,500] 2607] 2719] 2,836 2,958 3,085 3217 8
9 1,9921 2,078 2,167] 2,260| 2,357| 2.458| 2,564] 2,674 2,789] 2,009 3,034 3164 3,300) 3442 9
10 2491 2,285 2383 2.486] 2,502| 2,704 28201 2,041 3,087] 3,199] 3,336F 3478 3629] 3,784 10
11 2,410 2,514 2,621] 2,734] 2,852] 2,974] 3,102] 3,235 3.374) 3.518| 3670] 3,828] 1,0821 4,164 11
12 2661] 2,785 28841 3,007| 3,137] 3,271} 3,412] 3,658 3,711 23,8701 4,037] 4,210] 4,391] 4,579 12

De conformidad con [as disposiciones del Articulo 11 de la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1981, conacida como
"Ley de Municipios Auténomos dal Estado Libre Asociada de Puerto Rico”, por la presente apruebo las Escatas
de Reiribucidn que regirdn para el Servicio de Confianza en el Municiple de Aguas Buenas, a partir del 1 de julio del 2008,

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a 20 de junio del 2009, ~ ‘/g_y. =
Desarrollo de la Estructura; : - P _—%
Amplitud de 1a Escala 40% Hon. Luis yo Chiqués
Aumento Vertical Alcalde
DelaEscalafialad 5%
Delasala? 7%

Delagalat0 10%
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REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION BASADA EN UNA REVISION DE LAS CLASES DE PUESTOS
Y LAS ESCALAS DE SUELDOS

A BASE DE UNA JCRNADA REGULAR SEMANAT DE TRABAJO
REDUCIDA DE SIETE (7) HORAS DIARIAS

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS

Representa la Jjerarquia 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 Gobierno Municipal de Aguas Buenas a
partir del 1 de Julio de 20084.

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2000-2010

Namero de la Escala Escala de Retribucidn
v Titulo de la Clase Minimo Maximo
Escala ¥Namero 1 $1,250 31,750

Conductor (a) de Automdvil
Confidencial

Escala Mimero 2 1,313 1,838

Secretaria (o)} Ejecutiva (o}
Confidencial

Escala Nimero 3 1,379 1,931

Ayudante Especial del (de la)
Alcalde (sa}

Apartado 128,
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

Gobiemo Municipal de Aguas Buenas % *°




Nimero de la Escala Escala de Retribucidn
v Titulo de la Clase Minimo Méximo

Escala Namero 4 81,448 2,027

Director {(a) de Educacidn vy
Asuntos de la Juventud

Director {a} de Manejo de
Emergencias y Desastres Naturales

Director {a) de Recreacidn
v Deportes Municipal

Escala Nimero 5 1,520 2,128

Director {a) de Centro de
Sistemas de Informacidn

Escala Nimerc 6 1,626 2,278

Director (a) de Desarrollo
Cultural y Turismo

Director (a) de Saneamiento y
Proteccién Ambiental

Director (a) de Transportacidn,
Obras PUblicas y Areas Verdes

Escala Nimeroc 7 1,740 2,436

Director {a) de Familia y
Desarrollo Social

Escala Nuamerc 8 1,862 2,607
Director {a) de Deszrrollo

Econdémico

Escala Namero 9 1,802 - 2,788

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

Director (a) de Planificacidén y Ordenamiento Territorial




Nimero de la Escala Escala
vy Titulo de la Clase Minimo

de Retribucidn
Maximo

Escala Wamero 10 $2,191

Director (a) de Finanzas
y FPresupuesto

Director (a) de Recursos Humanos
Director (a) de Seguridad Publica

Escala Nimero 11 2,410

Director ({(a) de Oficina de
Secretaria Municipal y Asuntos
ILegales

Director de Operaciones

Escala Namero 12 ' 2,651

Vicealcalde

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 3
junioc de 2009.

Gobierno Mhnicﬁy

$3,067

3,374

3,711

0 dias del mes de

1 de Aguas Buenas




REVISION ¥ ACTUALIZACION DE LOS

PIANES 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 y
actividades gque se realizan en el Gobiernc Municipal de Aguas
Buenas a partix del 1 de julioc de 2009.

SERVICIO DE CONFILNZA
ANO FISCATL 2009-2010

Niumero de

Titulo de la Clase

la Clase
10000 Servicios Directos al Alcalde que
Requieren Confianza Personal
11000 Grupc o Actividad Secretarial
11100 Serie Secretarial
iiiio Secretaria Ejecutiva
Confidencial
12000 Grupo o Actividad de Conduccidén de
Vehiculos
12100 Serie de Conduccién de Vehiculos
12110 Conductor de Automévil
Confidencial
20000 Serviclios Administrativos, Directivos y de
Supervisién General
21000 Grupo © Actividad Administrativa vy

Estado Libre Asociado de Puerto Rico / ] g‘(,?n
Gobiemo Municipal de Aguas Buenas §

Operacional de Ayuda y Apoyo al Primer
Ejecutivo

Apartado 128,
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703
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Namero de

Titulo de la Clase

la Clase
21100 Serie Administrativa y Operacional
de Ayuda y- Apoyo al Ejecutivo
21110 Director de Operaciones
21111 Director de Centro de
Sigtemas de Informacidn
21112 Avudante Especial del Alcalde
21113 Vicealcalde
300060 Servicios Directivos, Administratives y de
Supervisidén General
31000 Grupo o Actividad de Apoyvo Profesional
v Administrativo :
31100 Serie Financiera y Presupuestaria
31110 Directoxn de Finanzas v
Presupuesto ‘
31200 Serie de Administracidn de
Recursos Humanos
312190 Director de Recursos

U‘-L 31300

31310

31400

314190

. Humanos

Serie Protogolaria y Servicios
Administrativos y Legales

Director de la Secretaria
Municipal, Asuntos
Administrativos v Legales

Serie de Control Interno e
Intervencidén Fiscal

Director de Auditoria Interna




Namero de
la Clase

Titulo de la Clase

32000

32100

32110

32111

32200

32210

32211

32300

32310

32400

32410

32411

o Actividad de Departamentos

Operacicnales

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

Directox de Maneijo de
Emergencias v Desastres
Naturales

Director de Seguridad Piblica

Serie de Construccidén, Reparacidn
y Mantenimiento de Obras Péablicas,
Disposicién de Desperdicios
sélidos, Reciclaje, Proteccidn
Bmbientaly, Conservacidn, Ornato,
Mecédnica, Mantenimiente y Control
de la Transportacidén Municipal

Director de Transportacidn,
Cbras Pablicas y Areas Verdes

Director de Saneamiento v
Proteccidn Ambiental

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

Director de Recreacidn v
Deportes Municipal

Serie de Servicios Maltiples a la
Ciudadania

Director de Familia y
Desarrcllo Social

Director de Desarrcollo
Econdmico




Numero de Titulo de la Clase
la Clase

: 32412 Director de Permiscs

32413 Director de Planificacidn vy
Ordenamiento Territorial

] 32414 Director de Desarrollo
Cultural v Turismo

32415 Director de Educacidn vy
Asuntos de la Juventud

= En Aguas Buenas, Puerte Rico, a los 30 dias del mes de
[ junio de 2009.

Gobierno Muni¢ipal de Aguas Buenas




REVISION ¥ ACTUALIZACION DE T.0S
PLANES DE CIASIFICACION Y RETRIBUCION

LISTA DE CLASES POR CRDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA

a0 FISCAL 2009-2010

Ayudante Especial del {de la)
Alcalde (sa)

Conductor {a) de Automdvil
Confidencial

Director {(a) de Auditoriaza
Interna

Director (a) de Centro de
Sistemas de Informacidn

Birector (a) de Desarrollo
Cultural y Turismo

Director {a) de Desarrcllo
Econdmico

Director (z) de Educacidn vy
Asuntos de la Juventud

Director (a) de Finanzas ¥y
Prasupuesto

Gobierno Municipal de Aguas Buenas
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Director (a) de la Familia ¥y
Desarrollo Social

Director (a2} de Manejo de Emergencias y
Dasastres Naturales

Director (a) de Oficina de Secretaria
Municipal y Asuntos Iegales

Director (a) de Permisos
Director {(a) de Ordenamientoe Territorial

Director (a) de Recreacidn vy
Deportes Municipal

Director (a) de Recursos Humanos

Director (a} de Saneamiento y
Proteccidén Ambiental

Director (a) de Seguridad Piblica

Director (a) de Transportacidn,
Obras Piblicas y Areas Verdes

Director (a) Operacional

e




s
Secretaria (o) Ejecutiva {o) Confidencial

T

Vicealcalde (sa}




En Aguas Buenas,
junic de 2008.

Puerto Rico, a los 30 dias del mes de

» o
7—"
Hon+ Tuis Arroyo Chigués

Gobierno Municipzl de Aguas Buenas




21112

AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE La) ALCALDE (Sa)

Naturaleza del Trabaio

Trabajo de oficina y de campo gque consiste en asistir
al{a la) Alcalde{sa) en la atencidn de los asuntecs de
cardcter general del municipio.

Aspectos Distintives del Trabajo

El(La) empleado{a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad que consiste en asistir alf{a la)
Alcalde({sa) en la atencidén de los diversos asuntos
generales del Municipio de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisién directa del (de la} Alcalde(sa) quien le
imparte instrucciones especificas sobre las tareas del
puesto. Ejerce un grado moderade de iniciativa y criterio
propio en la realizacién de las encomiendas especiales que
se le encomiendan. Su trabajo se evalta mediante reuniones
con el{la) Alcalde{sa) después de cada asignacién de
trabajo por los resultados obtenidos.

Eilemplos de Trabajo

Colabora con el{la) Alcalde{sa) en la atencién de los
asuntos del municipio gue éstef{a) le encomienda.

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

Ayuda alia la) Alcalde{sa) en lo relacionado al
desarrollo e implantacidén de normas, reglamentos vy
procedimientos administrativos.

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

Mantiene enterado al{a la) BAlcalde(sa) scbre los
diferentes asuntos que estdn ante su consideracidn

Realiza encomiendas especiales gque le asigna el(la)
Alcalde({sa}.

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




21112
AYUDANTE ESPECIAL (continunacidn)

Prepara informes sobre diferentes asuntos relacionados
con su trabajo. '

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

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

Atiende y le da seguimiento a las gquejas y sugerencias
relaclonadas con aspectos administrativos gue plantean los

ciudadanos del municipio.

Conocimientes, Habilidades v Destrezas Minimas

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

Conocimiento de las leyes, reglamentos Yy nDoOrmas
aplicables al funcicnamiento del municipio.

Conocimiento de los principies y précticas modernas de
administracién pablica.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del
Gobiernc Estatal y de los diferentes servicios gque sus
departamentos y agencias ofrecen.

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

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos
de trabaijo.

Habilidad para expresarse con claridad y correccién,
verbalmente y poxr escrito.

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




21112
AYUDANTE ESPECYAL {continuacidn)

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

Habilidad para trabajar en equipo.

Preparacidén v Experiencia Minims

Graduacidén de Escuela Superior acreditada. Dos (2}
afios de experiencia progresiva en la realizacidn de
funciones administrativas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero Bl del 30 de agosto de 1891, segtn
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autédnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente
apruebo la precedente clase nueva que formaréd parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municiploc de Aguas Buenas a partir del 1 de
julio de 2008.

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

junic de 2009.
7"

Aon. LuisArroyo Chiqués
‘ lcalde
Gobiernce Munfcipal de Aguas Buenas
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CONDUCTCR (A) DE AUTOMOVIL CORFIDENCIAT

Naturaleza Del Trabasjo

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

Aspectos Distintivos del Trabado

El (La) empleado {a) realiza trabajo de responsabilidad gue
consiste en conducir el vwvehiculo oficial del {de la}) Alcalde
{sa}  del Gobierno Municipal de Aguas Buenas. El horario de
trabajo del (de la) empleade (a) no siempre es regular, vya que
el mismo depende de las diferentes gestiones vy compromisos
oficiales del {de la) BAlcalde (sa) o de un (a) funcionario {(a)
de mayor Jjerarquia designado por éste (a). Trabaja bajo la
supervisién general del (de la)} Alcalde (sa), quien le imparte
instrucciones especificas en el desempefio de sus tareas, pero
ejerce su criterio en el manejo y mantenimiento del vehiculo
designado. Su trabajo se evalua durante la realizacidén 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
(a) tramsporta 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 aprobacién del (de lz) Alcalde (sa).

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

Inspecciona el vehiculo para corroborar  que tenga
combustible, agua, aceite, 1llantas y alumbrado en buen estado y

que los frenos funcionen adecuadamente.

Realiza tareas de mensajeria cuando le es reguerido.




12110
CONDUCTOR (B) DE AUTOMOVIL CONFIDENCIAL (centinuacién)

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.

Conocimientios, Habilidades Destrezas Minimas
14

Conocimiento de las leyes vy reglamentos dJde trénsito
vigentes,

Conocimiento de las diferentes rutas y carreteras
principales de Puerto Rico.

Algin conocimiente de las préacticas elementales de mecénica
de vehiculos de motor.,

Habilidad para <reacclonar répida y efectivamente ante
situaciones imprevistas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para 1llevar ©records sencillos y preparar
informes.

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

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Graduacidén de Noveno Grado de una escuela acreditada. Un
(1} afio de experiencia en el maneijc de vehiculos de motor.




12110
CONDUCTCR (&) DE AUTOMOVIL CONEFIDENCIAL {(continuacidn)

Regunisitos Especiales

lLicencia de Conductor, Categoria 3, expedida por el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas, conforme lo
establecido en el Articule 1.52 de la Ley Nim. 22 del 7 de enero

de 2000, conocida como Ley de Vehiculos y transito de Puerto
Rico

En virtud de la autoridad gue me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Niamero 81 del 30 de agoste de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municlipios BAutdnomos del
Estado Libre BAsociado 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
Municipic de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

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

Junio de 2009.
ﬁ”’”ﬁﬁ—ﬁ——

Hon. Luis Axroyo Chiqués
czalde
Gobiernoc Munilipal de Aguas Buenas




31410

DIRECTOR (A} DE AUDITORIA INTERNA

Maturalesma del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabaje

El {La) empleado {a) realiza trabajo de considerable
complejidad y xesponsabilidad en la planificacidén, coordinacidn,
direccién y supervisién de las actividades técnicas vy
administrativas gque se desarrollan en la realizacidn de
auditorias de las transacciones fiscales efectuadas en el
Municipio de RAguas Buenas para determinar si las mismas se han
heche conforme a las leyes, reglamentos vy procedimientos
establecidos. Trabaja bajo la supervisidén administrativa del
(de la) BAlcalde {sa} o un {a) funcionario ({(a}) de mayor
Jjerarquia, gquienes le imparten instrucciones generales sobre el
alcance y contenido del puestc y consulta a éste cuando
confronta eventes imprevistos y situaciones gue trasciende su
autoridad. Posee libertad para tomar decisiones dentro de su
drea de trabajo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
durante la ejecucién 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 los resultados obtenidos.

Eijamplos de Trabaljo

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

Asesora a la Blcaldesa en todos los aspectos relacionados a
las auditorias internas del Gobierno Municipal.

Coordina las acciones y operacicones de su oficina con las
demds dependencias municipales.




31410
DIRECTOR (A) DE AUDITORIZ INTERNA (continuacidn)

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

Establece sistemas de control gque permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo vy cualitative 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 Contraler de Puerto Rico, los libros, expedienktes,
registros, documentos, informes y cualesquiera otra informacidn
gue éstos le soliciten y sea pertinente para el desempefio de sus
funciones.

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

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

Rinde informes ©periddicos a la Alcaldesa sobre las
actividades y operaciones de su unidad y sobre el desarrollc y
logros de los programas, obras, actividades vy operaciones
determinadas en los planes y proyeccliones.

Asesora en materia de procedimientos fiscales ¥
operacionales, del establecimiento y perfeccilonamiento de
controles dnternos v del cumplimlento con leyes, ordenanzas,
rescluclones y reglamentos en general,

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

Fiscaliza la adquisicién, uso y disposicién de la propiedad
municipal con el propésito de werificar y corroborar que se haga
conforme a las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos
aplicables.




31410
DIRECTOR {A) DE AUDITORIA INTERNZ {continuacidn)

Conduce intervenciones sobre las transacciones Yy
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, contrates,
presuvpuestos y cualesquiera otras actividades y transacciones
financieras de las unidades administratiwvas.

Rinde informes, por lo menos cada tres (3) meses, sobre el
resultade de las intervenciones que realiza, vy formula las
recomendaciones que estime convenientes vy necesarias para
garantizar que los recursos municipales se usen para fines

piblicos en la forma m&s eficiente v con el éptimo rendiwiento o
utilidad.

Asesora al {a la} Alcalde (sa) v a los directores de
unidades administrativas en materia de procedimientos fiscales y
operacionales, establecimiento y mejoras de controles internos y

cumplimiento con leyes, oxrdenanzas, resoluciones y reglamentos
en general.

Evaltta y estudia las recomendaciones de los informes de
intervencién del Contralor de Puerto Rico y de cualguier otro
informe de auditoria zrelacionado con el mnmunicipio, vy ofrece
asesoramiento a los directores de unidades administrativas sobre
las acciones qgue se deben tomar para atender o aplicar dichas

recomendaciones.
06/ 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 direcciédn
0 responsabilidad de éstos.

Evalida, de tiempo en tiempo, los sistemas de contabilidad y
el cumplimiento con el control interno que se establezca para
determinax su efectividad y garantizar la proteccidén de los
activos municipales contra pérdida, fraude, -uso o disposicién
ineficiente.

Promueve la exactitud vy confiabilidad de los datos
constables y de operacién y Jjuzga la eficiencia de todas las
unidades operacicnales del municipio.




31410
DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA (continuacidn)

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

Conocimientos, Habilidades y Destremas 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 legislacidn y reglamentacidédn federal y
estatal. .

Conocimientos referentes a desembolsos de fondos plblicos y
sobre la adguisicidén, conservacidédn y usc 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 ¥
precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo de macguinas calculadoras.

Preparacidn Académica y Experiencia Miniwa

Bachillerato en Administracidén de Empresas con Especialidad
en Contabilidad de un colegic o universidad acreditada. Tres
(3) afios de experiencia en contabilidad o intervencidén de
cuentas. Dos {2) de éstos en auditoria, preferiblemente en el
sector gubernamental que le cualifiquen para desempefiarse en el
Area de contabilidad en general y en la auditoria en particular.




31410
DIRECTOR {A) DE AUDITORIA INTERNA (continuzcion)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida ccomo la “Ley de Municipios Auténomes del
Estado Libre Asociado de Puerto Rice”; por la presente apruebo
la precedente c¢lase revisada gue ZLforma parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julic de 2008.

En Aguas Buenas, Puerto Ricc, a Jos 30 dias del mes de
junio de 2008.

- 7 A—
M?Mﬁ—’%/
Hon. Luis Arroyo Chigués

calde
Cobiernc Municipral de Aguas Buenas




21111

DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Haturaleza del Trabajo

‘ Trabajo profesional y especializado en el campo de los
Sistemas de Informacién que consiste en planificar, desarrcllar,
supervisar y coordinar las diferentes actividades inherentes al

Centrxo de Informacidén Computadorizada del Municipio de Aguas
Buenas,

Aspectos Distintivos del Trabajo

Bl {1a) empleado {a) realiza labor de <considerable
complejidad y responsabilidad relacionada con la organizacldn,
coordinacién, distribucién y ejecucién de las actividades
técnicas y operacionales propias del Centro de Informacidn
Computadorizada del municipio. Eijerce un alto grado de
iniciativa y critexio propioc en el desempefio de su trabajo, pero
con sujecién a las directrices impartidas, la politica piublica y
las normas y procedimientos establecidos. Trabaja bajo la
supervisibn administrativa del (de la) Alcalde (sa) o© de un
funcicnario de mayor jerarquia, gquien le imparte instrucciones
generales scbre los objetivos del puesto. Se evalia su labor
mediante el andlisis de los informes que rinde y durante las
reuniones para determinar conformidad de su desempefioc con el
plan de trabajo establecido.

Ejemplos de Trabajo

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

Desarrclla un programa de validacién  interna para
corrcborar la correccidn y exactitud de los datos obtenidos.

Analiza y evallia los datos e informes para determinar
cumplimiento con 1los esténdares de ejecucibdn del municipio e
informa al (a la)} Vice-Alcalde sobre el particular.
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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMBCION (continuacidn)

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

Organiza la informacidén a procesar y da seguimiento a los

subalterncs para asegurarse que se cumpla con el itinerario y el

orden prioritario establecido.

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

Verifica que toda solicitud de informaciédn tenga 1la
autorizacidén reguerida.

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

Da mantenimiento preventivo al sistema.

Conocinientos, Habilidades y Destreza Minimas

Conocimiento de los principios, técnicasz y préacticas gue se
aplican en el campo de sistemas computadorizados de informacidn.

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

Conocimiento considerable sobre el wuso, aplicacidén ¥
funcionamiento del eguipo de procesamiento de datos.

Conccimiento de los principios y précticas de supervisidn.

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de
profesionales y  técnicos dedicados a tareas compleijas
relacionadas con el procesamiento de dates.

Rabilidad rara analizar problemas técnicos Y
administrativos dificiles y formular recomendaciones légicas vy
efectivas para solucionar los mismos.
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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION (continuacidn)

Habilidad para diseflar formas y cuestionarios para
recopilar informacidn.

RHabilidad para ©planificar vy conducir adiestramientos
técnicos.

Habilidad para establecer vy mantener buenas relaciones
interpersonales con compalfiercs de trabajo y publico en general.

Preparacidén v Experiencia Minima

Bachillerato de wuna universidad o <colegio acreditado
preferiblemente con concentracidén en Administracién de Empresas.
Deberd poseer cursos aprobados de Sistemas de Informacidén. Dos
(2) afios de experiencia en el uso y operacidédn de computadoras y
manejo de una red de sistemas de informacidn, uno (1) de éstos
con funciones de supervisidn.

Recuisito Alterno

Grado Asociado en Sistemas de Informacidén y cuatro (4) afios
de experiencia en el uso, manejo y dominic de computadoras, uno
(1) de éstos con funciocnes de supervisidn,

Nota 2Zclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine gque existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a Ilas
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nam. 138 del 14 de
diciembre de 1984, en lo que a requisitos alternos se refiere.
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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION (continuacién)

En wvirtud de 1la autcridad gue me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero 81 del 30 de agoste de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Ruténomos del
Estadc ILiibre Asociadeo de Puerte Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase nueva gue formard parte del Plan de
Clasificacidébn de Puestos para el Servicic de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 20089,

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

2009.
”_: -
D

Hon. Luis Arroyo Chigués
calde
Gobierno Munjicipal de Aguas Buenas

-
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISHO

Haturaleza Del Trabadjo

Trabajoe profesional o administrativoe que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de
desarrollo cultural del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Bl (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad en la planificacidn, coordinacidn, direccidn vy
supervisidén de todas las actividades turisticas, artisticas y de
eventos especiales que se desarrollan en el Municipio 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 criteric propio en la ejecucidn de sus
funciones. 8u trabajo se revisa mediante reuniones e informes
que somete para determinar su conformidad con la politica
piblica y administrativa establecida para el municipio.

Ejemplos de Trabaijo

Planifica, coordina, dirige vy supervisa todas las
actividades relacionadas con los serviclos «gque Dbrindale
Departamento de Desarrcllo Cultural en las &reas de turismo,
recursos artisticos y eventos especiales. :

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

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

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




32212

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

Promueve el desarrollo de la identidad del municipic como
el himmo y los 1libros, de la Banda Municipal, las clases de
Misica, Pintura y Drama, ademés de eventos especiales como
festivales y noches artisticas.

Atiende a periodistas y comunicadores y redacta la
correspondencia relacionada con su &rea de trabajo y prepara
contestaciones cuando asi se le reguiere.

Conocimientos, Eabilidades v 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 piblicas.

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

Conocimiento considerable de los distintos medios de
promocién de la artesania y de su utilizacién y de las
comunicaciones.

Conocimiente 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 vy mantener relacliones
interpersonales efectivas de trabajo con los artesanos y
representantes de la cultura y el turismo estatal y con los
wiembros de la prensa escrita, radial y televisiva.

Preparacidn Académica vy Bxperiencia Minima

Bachilleratc de un colegio o universidad acreditada,

preferipblemente con concentracién en Artes, Comunicaciocnes o
Periodismo.

1

At et e e mant i e = S o
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DIRRCTOR {(A) DE DESARROLLC CULTURAT,
¥ TURISMO (continuacidn)

Requisito Alterno

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la artesania, la
cultura, el turismo, las comunicaciones vy las relaciones
piblicas. Uno (1) de éstos qgue Incluya supervisidn.

Hota Aclaratoxria

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

Fn virxtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero 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 revisidn a esta clase nueva formard parte del Plan
de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 20009.

Hon. Luis Axzoyo Chigués

Alcghlde
Gobierno Munigipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (&) DE DESARROLLO ECONOMICO

Naturaleza Del Trabajo

Trabajc profesional gue consiste en planificar, coordinar,
dirigir v supervisar las actividades inherentes a los Programas
de desarrollo Econémico del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabadjo

El (la) empleado (a) realiza +trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificaciédn,
coordinacidén, direccidén y supervisidén de las diferentes
actividades gue auspicia el Departamentc de Desarrollo Econdmico

del Goblerno Municipal de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisién administrativa del {de la} Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayoxr jerarquia, quienes le imparten

instrucciones generales sobre el orden prioritario de las
encomiendas a xrealizar y sobre los objetivos del programa.
Ejerce un alto grado de iniciativa y criteric propic para tomar
decisiones dentro del &rea de su competencia en el desempefio
cotidiano de sus deberes pero con sujecidn a la politica publica
adoptada v a las normas y procedimlentos establecidos. 3u
trabajo se evallla a través de los informes ¢ue rinde y mediante
la apreclacién de los logros obtenidos para determinar
conformidad con la politica piblica establecida y 1las
instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabaie

Planifica, c¢oordina, dirige y supexvisa las diferentes
actividades de los Programas de Empresas Municipales, Desarrocllo
Enmpresarial y Desarrollo Urbano en el municipio.

Asigna, supervisa y evalda el trabajo gue realiza el
personal asignade a los diferentes programas de desarrollo
econdémico bajo la jurisdiccién del departamento gue dirige.

Asesora y orienta al (a la} Alcalde (sa}) en todo lo
relacionado a los Programas de Desarrcollo Econdmico del Gobierno
Municipal.
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Orienta a los Supervisores y demds personal subalterno, a
los efectos de que las actividades se desarrcllen en armonia con
las normas y propédésites del Programa de Desarrcllo Econémico del
Gobierno Municipal.

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

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

Coordina con agencias del Estado Libre Asociado, diferentes
actividades gue sa desarrollan en el municipio.

Prepara la peticidn presupuestaria de su departamento.

Hace las ¢gestiones pertinentes para consequir los recursos
necesarios para las distintas actividades del Programa de
Desarrollo Econdmico Municipal.

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

Inspecciona las &reas, Paseo Mirador y ILa Charca,
estacionamientos, terminales y parquimetros y demds facilidades
recreativas para determinar sus necesidades de acondicionamiento
y reparacidn y prepara un lanventaric de éstas.

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

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

Representa al (a la) &Alcalde (sa) en las diferentes
actividades relacionadas con su 4rea de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONCHMICO

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable las técnicas, précticas modernas
y propébsitos de las actividades de desarrollo econdmico.

Conocimiento considerable del trabajo con grupos de
personas v de dinadmica gue en éstos se desarrolla.

Conocimiento considerable de lo propoésitos y objetivos del
desarrollo econdmico grupal e individual.

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

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar A% supervisar
diferentes actividades relacionadas con dezsarrollo econdmico.

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

Habilidad para motivar el interés en actividades de

desarrollo econdmiceo, 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.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Reguisite Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada. Cuatro {4) afios
de experiencia en coordinacién, organizacidén y supervisidén de
actividades econdémicas. Uno {1) de éstos que incluya
supervisidn.
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Nota Aclaratoria

Se utilizard dnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el  reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nim. 81 del 30 de
agosto de 1891, “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segun enmendada por la Ley NGm. 138
del 14 de diciembre de 19294,

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios BAutébdnomos 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julic de 20089.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mnes de

Jjunio de 2009.
»P:z ucr:::ffi;ézzﬁffL__

Hon. Luis Arybyo Chiqués
Alcgdlde
Gobierno Municifal de Agouas Buenas
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DIRECTOR (A) DE EDUCACION
¥ ASUNTOS DE LA JUVENTUD

Naturaleza Del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado {a) realiza trzbajo de gran
complejidad y  responsabilidad en la planificacién,
coordinacidén, direccién y supervisidn de las actividades de
los programas educativos, actividades recreativas vy de
entretenimiento en el Gobierno Municipal de Aguas Buenas.
Asesora al (a la) BAlcalde (sa} en todo lo relacionado al
funcionamiento y reglamentacién de la coordinacién de

* programas educativos, actividades recreativas v de
entretenimiente a nivel municipal. Trabaja bajo 1la
supervisién administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un
funcionario de mayor “erargquia guienes le imparte
instrucciones generales para el desempefic de sus tareas.
Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefic de sus funciones conforme a las normas, leyes y
reglamentos gque regulan la administracién de programas
‘federales, Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor, andlisis de los informes que rinde y por los
resultados obtenidos.

Eijemplos de Trabaijo

Planifica y coordina las actividades relacionadas con
los servicios que presta el Departamento de Desarrollo
Educative y Asuntos de la Juventud del municipio.

Sirve de enlace entre el Gobierno Municipal y los
directivos del Distrito Escolar de Aguas Buenas del
Departamento de Educacién y el Departamento de Recreacidn y
Deporte Municipal.

Asesora al {a la) Alcalde {sa) en materias
concernientes a diferentes programas educativos,
recreativos y de entretenimiento que se coordinen con las
autoridades locales,
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DIRECTOR (A) DE EDUCACION
¥ ASUNTCS DE LA JUVENTUD

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

Redacta informes y 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 informacién relacionada con todos los programas
de ayuda relacionados con asuntos educativos vy
recreacionales que estén disponibles para los municipios y
establece los contactos necesarilos.

Colabora en la preparacidén de propuestas sobre
peticiones de Ffondos econdmicos para diferentes proyectos
educativos y servicios municipales en coordinacién con las
otras dependencias municipales.

Supervisa al perscnal que trabaja en el Departamento
de Desarrollo Educativeo y Asuntos de la Juventud.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

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

Conocimiento considerable de las leves, reglamentos y
normas que regulan los programas educativos.

Conocimiento considerable de los principios
fundamentales y de las précticas modernas de administracidn
escolar, recreacional y de entretenimiento.

Conocimiento considerable de los procedimientos vy
requisitos correspondientes a la solicitud de fondos
aplicabies.

Conocimiento considerable de la estructura interna del
municipio, de los servicios que éste presta y los que se
deben coordinar con el personal de educacidén y recreacidén y
deportes a nivel local.
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DIRECTOR (A) DE EDUCACION
¥ ASUNTOS DE La JUVENTUD

Habilidad para supervisar personal subhalterno.
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
peticidn de fondos aplicables a educacidn, recreacibén vy
asuntos de la juventud.

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

trabajo y plblico en general.

Prepavacidn Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegic o universidad acreditada.

Reguisito Alterno

Graduacidén de escuela Superior de una institucién
acreditada y cunatro (4} aflos de experiencia realizando
trabajos relacionados con atencién de plblico en la
coordinacién de servicios de desarrollc educativo vy
actividades recreativas vy de entretenimiento.

Neota Aclaratoria

Se utilizaré Unicamente 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, “Ley de Municipios Autdnomos del Estado
Libre Asociadoc de Puerto Rico”, seglin enmendada por la Ley
NGm. 138 del 14 de diciembre de 1994 en lo que a requisitos
alternos se refiere.
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Y ASUNTOS DE LA JUVENTUD

En virtud de la autoridad gue me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente
apruebo la precedente clase nueva dque formarad parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Confianza del Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de
julio de 2009. ‘

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

Gobierno Muniycipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE LA FAMILTA
¥ DESARROLLO SOCIAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesicnal gque consiste en la planificacién,
coordinacién, direccién y supervisién de los diferentes
servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través
del Programa de Apoyo a la Familia y Desarrollo Social.

Aspectos Distintives deol Trabajo

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad
y responsabilidad en la planificacién, coordinacién,
direccidn y supervisidén de los servicios gue presta el
Departamento de la Familia y Desarrollo Social del Municipio
de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidén administrativa
del (de la} Alcalde(sa) o de un funcionario de mayor
jerarquia de guien recibe instrucciones generales. Su
trabajo se evallla a través de los informes que rinde vy en
reunicnes con el supervisor.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
que se desarrollan en el programa relacionado con la
prestacidén de los diferentes servicios gque el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Apoyo a la
Familia v Desarrollo Social entre los gque se encuentran los
servicios a los residentes de comunidades especiales,
impedidos, deambulantes, casos de violencia doméstica ¥y
maltrate a menores, adicclidn a sustancias controladas vy
alcoholismo, vivienda municipal y ©programas federales,
geriatria y programas de “Head Start” y “Child Care”.

Coordina las actividades y acciones gque se generan en su
departamento con las demés dependencias Yy agencias
gubernamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones (generales o especificas de
carédcter confidencial, administrativo u operacional, que
deben regir las actividades de su departamento.

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

i
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DIRECTOR(A) DE LA FAMILIA
¥ DESARROLLO SOCIAL (continuacidn)

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

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

Recopila y actualiza informacién relacionada a su &area
de trabajo, asi como -el mantenimiento de expedientes en forma

. estrictamente confidencial de los casos ante la consideracién

del departamento.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

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

Conocimient:c de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para desarrollar e implantar normas Yy
procedimientos adecuados para 1la ejecucidén de actividades
relacionadas con ayuda al c¢iudadano en desventaja social y
econdmica.

Babilidad ©vara analizar, interpretar y aplicar
correctamente las reglas gue se establezcan para regir las

actividades del departamento.

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

Habilidad para preparar informes clarcs y precisos.

Habilidad para expresarse con c¢laridad y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones
verbales y escritas.

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




-
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DIRECTOR {3) DE L3 FAMILIA
¥ DESARROLLO SOCIATL {continuacidn)

Habilidad para establecer vy mantener relaciocnes
efectivas con compafieros de trabajo y publico en general, en
especial agquel que necesita y solicita servicios.

Preparacidn Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada o su
equivalente. Cuatro (4) afilos de experiencia en trabajos
administrativos, dos [2) de éstogs relacionados con la
atencién de piblico necesitado de servicios, uno (1) de éstos
en tareas de supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine gue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nim. 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 Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segan
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Auténomes 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julioc de 2008.

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

D= =7
-~ Hon. Luis Hrroyo Chigués

alde
Gokierno Munigipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUERSTC

Nazuraleza Del Trabajo

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

Aspectos Distinktivos del Txabatjo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la” planificacién, coordinacidn,
direcciébn y supervisién de las actividades técnicas vy
administrativas gue se desarrollan en el Departamento de
Finanzas y Presupuesto del Gobierno Municipal de ARguas Buenas.
Trabaja bajo la supervisidn administrativa del ({(de la) Alcalde
(sa} o de un (a} funcionario (a) de mayor Jerarguia, gquienes 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 eljecucidén de
sus encomiendas, peroc a tenor con las leyes y reglamentos
aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes gue
rinde y por leos resultados obtenidos.

Lijenplos de ¥rabajo

Planifica, cooxdina, dirige y supervisa todas ~las
actividades <relacionadas <con la contabilidad de fondos,
asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales gue se
desarrollan en el Departamento de Finanzas y Presupuesto.

Asesora al en todos los aspectos relacionados a las
finanzas vy al presupuesto del gobierno municipal.

Interpreta y aplica circulares, reglamentos y manuales de
contabilidad emitidos por agencias estatales sobre asuntos de
naturaleza fiscal c¢ue tienen jurisdiccidén sobre los gobiernos
municipales.
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) Supervisa las actividades relacionadas con la recaudacidn y
desembolsos municipales. -

Desarrxolla v aplica procedimientos de contabilidad para

llevar registros adecuados y ©para contabilizar los fondos
municipales.

Certifica la disponibilidad de fondos para las O&rdenes 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 gque todas las transacciones o reajustes de
contabilidad se hagan correctamente en los libros
correspondientes.

Revisa todos los comprobantes de desembolsos antes de que
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 vy 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 vy conserva los records pertinentes, para ser
examinados por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Rinde informes sobre el trabvajo realizado y todos agquellos
otros gue le sean regueridos relacionados con las
responsabilidades.

—————
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Conocimientes, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos vy

procedimientos vigentes sobre recaudaciones y desembolsos de
fondos ptblicos.

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

Ceonocimiento de los principios modernos de supervisién.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
correctamente las leyes y reglamentos que rigen las actividades
fiscales del sector ptblico.

Habilidad para desarrollar e implantar normas v

procedimientos adecuad¢s para la realizacidén de actividades de
contabilidad.

Habilidad para preparar y revisar informes financieros.

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

Habilidad  para transmitir lnstrucciones verbales Vi
escritas.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.

Habilidad para hacer cémputos matemdticos con rapidez vy
exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza para operar maguinas calculadoras.

Preparacidén Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de colegio ¢  wuniversidad acreditada con
concentracidén en contabilidad o finanzas. Un (1) afio de

experiencia en trabajados relacionados con contabilidad o6
finanzas.
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Recquisito Alterno

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cinco (5) afios
de experiencia en trabajos relacionados con actividades técnicas
v administrativas que se desarrollan en la Oficina de Finanzas
en un municipio. Uno (1) de éstos gue incluya supervisién.

Notas Aclaratorias

Se utilizard unicamente cuando se determine gque existe
comprobada dificultad en el «reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articule 6.002 de la Ley Nim. 81 del 30 de
agosto de 1991, seglin emmendada por la Ley Nam. 100 del 23 de
agosto de 1997, en lo que a requisitos alternos se refiere.

1. Para el reclutamiento de personal en esta clase, véase
las disposicicnes de la Ley Nim. 81 del 30 de agosto
de 1991, Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segtin enmendada por la Ley

Niam. 100 del 23 de agosto de 1997, Seccibn 2, Art.
6.005.

2. Conforme a la Seccidn 1, Art. 6.002 de la Ley Nam. 100
del 23 de agosto de 1897, es reguisito para el
funcionario que se nombre, tomar un (1)} adiestramiento
integral ofrecido por la Oficira de Recursos Humanos

}l/ del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico (ORHELA)

ov relacionado con los aspectos mAs relevantes de 1la
administracién de recursos fiscales dentro del término
del primer (1} afio de su nombramiento para permanecer
en el carge. Ademis se requeririd tomar anualmente por
lo menos un {1} cursco ofrecido por la QREELA.
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En wvirtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1881, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estade ILibre Asociade 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 2009.
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DIRECTOR(A) DE MANEJQO DE EMERGENCIAS
¥ DESASTRES NATURALES

Naturaleza Dal Trabajo

Trabajo profesional y administrative que consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del

Programa para el Manejo de Emergencias y Desastres Naturales
Municipal.

Aspectos Distintivos del TFrabajo

El {La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad ¥
responsabilidad relacionado con la planificacién, coordinacidn,
direccidén y supervisidén de actividades relacionadas con casos de
emergencias y desastres fundamentalmente naturales. Su deber
requiere aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
encaminados a proteger vidas y propiedades en el Municipio de
Aguas Buenas. Trabaja bajo 1la supervisién administrativa del
Alcalde o de un funcionario de mayor Jerarquia designado pox
&ste, guien le imparte instrucciones generales, pero organiza y
‘administra las emergencias municipal conforme a las directrices
del Director({a) para el Manejo de Emergencias y Administracidn
de Desastres Estatal. Tiene facultad para tomar decisiones
dentro de su &rea de trabajc. Ejerce iniciativa y criterio
propic en la ejecucién de su labor, pero a tonoc con la
reglamentacidén vigente. E1 Alcalde evallla su labor a través de
los informes aque 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.

Btemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige vy supervisa todas las
actividades para el Manejo de Emergencias y Desastres Municipal

en coordinacién con las agencias gubernamentales, empresa
privada y la comunidad en general.

Mantiene al dia los Cuoerpos Auxiliares de Manejo de
Emergencias y Desastres, especialmente en lo relacionado al
reclutamiento y adiestramiento de voluntarios.

,




32110
DIRECTOR{A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS

Y DESASTRES NATURALES {continnacidn)

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

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

Desarrolla e implanfa programas de educacién, orientacién y
adiestramiento en manejo de emergencias para voluntarios,
empleados y la ciudadania.

Es responsable de los materiales, herramientas v 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 vy cualguier otre informe relacionado con 1las
encomiendas del puesto.

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

Supervisa los ({as} empleados {(as) de la Oficina del Manejo

de Emergencias y Desastres Municipal, incluyende 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 cque se dan en

la Agencia Estatal para el Manejo de FEmergencias A
Administracién de Desastres.







32110
DIRECTOR(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS

Y DESASTRES NATURALES (continuacidn)

Asesora al {a la) Alcalde (sa) en todo lo relacionado con
manejo de emergencias y desastres.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

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

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

Conocimiento considerable de los matexiales, herramientas y
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 resclver problemas
complejos en situaciones de emergencias.

Habilidad para reaccionar con raplidez y tomar declsiones
acertadas siguiendo normas, procedimientos ¥ planes
establecidos.

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

Habilidad para intexpretar y poner en vigor leyes vy
reglamentos,

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

Habilidad para expresarse con c¢laridad, correccién y
precisidn, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.
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DIRECTOR (A} DE MANEJO DE EMERGENCIAS

Y DESASTRES NATURALES {continuacidn)

Destreza en el manejo de equipo e  instrucciones
relacionados con la proteccién de vidas y propiedades.

Preparacion Académica y Experienciz Minima

Bachillerato de un colegio o vniversidad acreditada.

Reguisiteo Alterneo

Graduacién de Escuela Superior acreditada o su equivalente.
Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con 1la

proteccidén de vidas y propiedades, uno (1) de éstos que incluya
supervisién.

Nota Aclaratoria

Se utilizaréd tnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articulo 6.002 de la Ley Nuam. 81 del 30 de
agosto de 1921, “Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada poxr la Ley Nim. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En wvirtud de la auvtoridad gque me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdncomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada gque forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicic de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

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

Jjunio de 2009,

Hon. Luis Zrroyo Chigqués
calde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas

£
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31310

DIRECTCR (A) DE OFICINA DE SECRETARTA MUNICIPAL Y
ASUNTOS LEGALES

Naturaleza Dal Trabajo

Trabajo administrativo gue comprende la direccidn,
coordinacién y ejecucidn de las actividades que se desarrollan

en la Oficina de Secretaria Municipal, Asuntos Administrativos y
Legales.,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La} empleado (a) realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad considerable relacionado con la direccidn,
coordinacién, supervisidn y evaluacién de las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Secretaria Municipal, Asuntos
Administrativos y Legales de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisidén administrativa del (de la) 2Alcalde (sa} o del (de
la) Administrador {a) Municipal. Recibe instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar. Tiene iniciativa y criterio propio
en la realizacidn de las tareas del puesto, siguiendo las leyes,
ordenanzas y reglamentos aplicables. Su trabaje se evaltia por
medios de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y
por los resultados obtenidos.

Ejenmplos de Trabajo

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

Coordina las acciones administrativas, legales Y

operacicnes de su oficina con las demids dependencias
municipales.

Imparte las instruccicnes generales de caricter
aspecializado, técnico y administrative que deben regir las
actividades de su cficina.

Establece sistemas de contrel que permitan wverificar el
cumplimiente cuantitative y cualitativoe de los programas,
proyectos v actividades de su oficina.
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DIRECTOR (A) DE OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL ¥
ASUNTOS LEGALES (continuacidn)

Vela por el fiel cumplimiento de las normas
administrativas, legales vy reglamentarias relativas a los
asuntos bkajo su direccién y estudia y resuelve los diversocs
problemas.

Pone a la disposicidén de la Legislatura Municipal, Auditor
{a) Interno (a), de los (as} BAuditores (as} Externos {as) y de
la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los 1libros,
expedientes, registros, documentos, informes y cualesquiera otra
informacidén que éstos (as} le soliciten y sea pertinente para el
desenmpefic de sus funciones.

Presta asesoria v consejo a la Legislatura Municipal en los
campos de su competencia y sirve de Oficial de Enlace entre la
Rama Ejecutiva y la Legislativa.

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

Rinde informes periddicos al (a la} Blcalde {saz) sobre las
actividades y operaciones de su oficina y sobre el desarrcollo v
logros de los programas, obras, actividades vy operaciones
determinadas en los planes y proyecclones,

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

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

Somete &l (a la) Director (a) de Finanzas y Presupuesto
coplas 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.
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DIRECTOR (A) DE OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAYL, ¥
ASUNTOS LEGALES (continuacidn)

Firma el Registro de Ventas Condicionales, relacionadas con
contratos de ventas de inmuebles.

Otorga permisos para el uso de facilidades 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 gue le son referidas y .lleva a cabo
los tré&mites correspondientes para tratar de resclverles sus

problemas.

Prepara las resoluciones administrativas del (de 1la)
Alcalde (sa). ‘

Prepara las proclamas.
Mantiene el registro de solares municipales.

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 Auténomos de Puerto
Rico vy sus enmiendas.

Habilidad para entender y aplicar las leyes y reglamentoes
gue regulan las actividades de las subastas municipales.

Habilidad para llevar records y preparar informes claros y
precisos.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales vy
escritas.
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DIRECTOR (A) DE OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL ¥
ASUNTOS LEGALES {continuacidén)

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

Preparacidn Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Reguisito Alterno

Grado Asociado en Administracién de Oficinz y dos (2) afios
de experlencia en asuntos administratives de cardcter general,
uno (1) de éstos en tareas de supervisién.

Nota Aclaratoria

Se utilizard uUnicamente cuando se determine gque existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciocnes del Articule 6.002 de la Ley Nim. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municiplos Autébnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, . segln enmendada por la Ley Nam. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En wvirtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 8l del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Iiibre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada que forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicic de Confianza del
Municipio de Agquas Buenas a partir del 1 de julio de 2009,

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

junio de 2008,

Hon. ILuis Arroye Chigués
hltalde
Gobierno Munigipal de Aguas Buenas




32412

DIRECTIOR DE PEEMISOS

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo profesional gque <consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades gque se
desarrcllan en la Oficina de Permisos.

Aspectos Distinitivos del Tezhajo

El empleado realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad considerable en la planificacién,
coordinacidén, direccidédn y supervisidn de las actividades
técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina
de Permisos del Municipio de Aguas Buenas. Asescra al {a
la) Alcalde ({sa) y participa en la formulacidén de 1la
politica ptblica relacionada <con el trabajo bajo su
responsabilidad asi como orientar a la Legislatura
Municipal, funcicnarios, empleados vy ciudadanos en el
cumplimiento de la autorizacidén de permisos. Trabaja bajo
la supervisién administrativa del {de la) BAlcalde {sa) o de
un funcionario de mayor Jerarquia, de quienes recibe
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos

de la oficina a2 su cargo. Ejerce diniciativa 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 gue rinde, reuniones de supervisidn
¥ por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabazijo

Planifica, coordina, dirige Y supervisa las
actividades gue se desarrcollan en la QOficina de Permisos.

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

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

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su direccién y
analiza y  resuelve situaciones de diversa  indole
relacionadas con las actividades de trabajo a su cargo.
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DIRECTOR DE PERMISOS (continuacidn)

Presta asesorfia y consejo a la Legislatura Municipal
en el campo de su competencia,

Prepara v revisa el Plan para la Autorizacidn de
Permisos vy efectua las actividades incidentales a las
mismas.

Tramita solicitudes de autorizacién de permisos de
conformidad a las dificultades gue fueran transferidas al
municipio mediante la implantacién del Plan Territorial.

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

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

Redacta correspondencia y rinde informes relacionados
con su area de trabajo, asi como cualquier otro informe gque

se le reqguiera.

Conocimientos, Habilidades v Destxezas Minimas

Conocimiento considerable de legislacidn y
reglamentacién vigente sobre la autorizacidn de permisos
relaciocnados a la ordenacidn territorial.

Conocimiento considerable en la tramitacién de
solicitudes de autorizacidén o permisos.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de
supervisidn.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar las actividades de trabajo bajoe su
responsabilidad.

Habilidad para supervisar personal subalterno.
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DIRECTOR DE PERMISOS (continuacidn)

Habilidad para desarrollar e implantar normas y
procedimientos adecuados para la ejecucidédn de actividades
de autorizacién de permisos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar
correctamente las leyes, reglamentos y normas que rigen las

actividades de autorizacidn de permisos.

Hapilidad para redactar ¥ revisar informes
relacionados con su area de trabajo. -

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

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

Habilidad para entender y transmitir instrucciones
verbales y escritas. - :

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en Ingenieria o Arguitectura de wuna
universidad o colegio acreditado y poseer licencia de
Ingeniero(a} o Ardquitecto(a) expedida por la autoridad
competente.

Ser miembro del Colegio de Ingenieros y Agrimensores o
de Arquitectos y Arquitectos Pailsajistas de Puerto Rico.
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DIRECTOR DE PERMIS0OS (continuacidn)

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1981, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente
apruebo la precedente clase nueva gue formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de
julio de 20089,

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
Junio de 20089.

. 7
Hon. Luig Arrdyo Chigués

Alcglde
Gebierno Municipal de Aguas Buenas

1=




32413
DIRECTCR (A) DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAT,

Naturaleza Del Trabadjo

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

Aspectos Digkintivos del Wrabadjo
% J

El empleado realiza trabajo de complejidad N
responsabilidad en la planificacidn, coordinacién, y supervisidn
de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan
en la Oficina de Ordenamiento Territorial del Municipio de Aguas
Buenas. Rsesora al (a la) Alcalde{sa) y participa en 1la
formulacién de la politica publica relacionada con el trabajo
bajo su responsabilidad asi como orientar a la Legislatura
Municipal, funcionarios, empleados y cindadanos en relacidén al
cumplimiento del Plan Territorial. Trabaja bajo la supervisién
administrativa del {de la) Alcalde{sa) o de un funcionaric de
mayor Jerarquia de gquien recibe instrucciones generales
ocaslionalmente sobre los objetivos de la oficina a su cargo.
Ejerce 1iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones siguiendo normas, reglamentos y leyes aplicables. Su
trabajo se evalia a través los informes que rinde, reuniones de
supervisidén y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

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

Establece sistemas de control que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y 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 v resuelve diversos problemas.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en el
campo de su competencia.
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32413
DIRECTICR (&) DE PLAWNIFICACION ¥

ORDENAMIENTO TERRITORIAT, (continuacién)'

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

Celebra vistas ptblicas relacionadas con los Planes de
Ordenacién y efectia las actividades incidentales a las mismas.

Recopila y actualiza la informacién, asi como el
mantenimiento de expedientes relacionados con el ordenamiento
territorial del municipio.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de legislacién 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 relacién con las agencias plblicas y privadas
gue intervienen con las actividades a su cargo.

Conocimiento de los principios |y préacticas modernas de
supervisidn.

Hapilidad para planificar, coordinar, dirxigir y supervisar
las actividades de trabajo bajo su cargo.

Habilidad para desarrollar e implantar normas v
procedimientos adecuados para la ejecucidén de actividades
relacionadas con los planes de ordenamientoc territorial.

Habilidad para analizar, interpretar Y aplicar
correctamente las leyes, reglamentos y normas dque rigen las

actividades de ordenamiento territorial.

Hebilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar
las actividades de su &rea de trabajo.

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

Babilidad para preparar informes claros y precisos.
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DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION ¥
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (continuacidn)

Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales
y escritas,

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

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

Prepavacidn Académica v Experiencia Minima

Licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta
Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico.

En virtud de la autoxridad gue me confiere el Articule
11.006 de la Tey Nimero 81 del 30 de agosto de 19%1, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autbdnomos del
Estade Libre Asociado de Puerto Rice”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada que forma parte del Plan de
Clasificacidén de 'Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 20089.

En Aguas Buenas, Puertc Rico, a los 30 dias del mes de
Junio de 20089.

—_ “”L~m7/? .
) ’””’—i;/ 4
Hon. Luis Arrove Chigués

. Alcalde
Gobiernoe Municipal de Aguas Buenas
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'

DIRECTOR {A) DE RECREACION Y DEPORTES MUNICIPAL

Naturzleza Del Trabajo

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 Teabaje

El (La) empleadc (a} realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad relacionade con la planificacién,
coordinacién, direccidén y supervisidébn de las diferentes
actividades recreativas v deportivas que auspicia el
Departamento de Recreacién y Deportes del Gobierno Municipal de
Aguas Buenas. Trabaja baic la supervisién administrativa del (de
laj Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarguila, quicnes
le imparten instrucciones generales sobre el orden prioritario
de las encomlendas a realizar y sobre los objetives del
programa. Ejerce un alto grado de iniciativa y ckiterio propio
para tomar decisiones dentro del &rea de su competencia en el
desempefio cotidiano de sus deberes perc con sujecidn a la
politica publica adoptada y a las normas vy 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 piblica establecida y las
instrucciones impartidas.

Biemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las diferentes
actividades recreativas y deportivas, de cardcter active vy
pasivo gque se celebran en el municipio.

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

BAsesora y orienta al {a la) Alcalde (sa) en todo lo
relacionado al Programa de Recreacién vy Deportes del Gobierno

Municipal.




32310
DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES MUNICIPAL (continuacién)

Orienta a los Lideres Recreativos y demds pexrsonal
subalterne, a los efectos de que las actividades recreativas y
deportivas se desarrollen en armonia con las normas y propdsitos
del Programa de Recreacidn y Deportes.

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

Fomenta vy desarrolla lideres voluntarios en la comunidad
con el propdsito de formar grupos gue participen y colaboren con
el Programa de Recreacidn y Deportes.

Coordina con el Departamento de Recreacién y Deportes a
nivel central las diferentes actividades recreativas v
deportivas que han de celebrarse en el municipio.

Prepara la peticidn presupuestaria de su departamento.

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

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

Colabora con las escuelas piblicas y privadas del
municiplo, en la celebracidén de torneos interescolares.

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

Atiene y busca la solucidén mads adecuada a los problemas gue
surgen durante la celebracidn de actividades recreativas vy
deportivas.

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

Representa al (a la) Alcalde (sa) en las diferentes
actividades recreativas y deportivas.
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DIRECTOR (2) DE RECREACION ¥ DEPORTES MUNICIPAL (continuacidn)

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

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

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

Concocimiento considerable de lo propésitos y objetivos de
la recreacidén grupal e individual.

Conocimiento de los principios modernos de supervisién.

Habilidad para planificar, coordinar y 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 CoRo en

individuos.
Habilidad para trabajar con grupos de personas.
Hakilidad para impartir instrucciones en forma efectiva.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el wuso y manejo de egquipc recreative y
deportivo. -

Preparacidn Académica vy Experiencia Minima

Bachillerato en Educaclén Fisica de un colegio o
universidad acreditada.

Reqguisito Alterno

Graduacién de BEscuela Superior acreditada. Cuatro (4) =afios
de experiencia en coordinacién, organizacién y supervisidén de
actividades recreativas y deportivas. Uno (1} de éstos que
incluya supervisidn.

—
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DIRECTOR (2) DE RECREACION ¥ DEPORTES MUNICIPAL (continuacidn)

WNota Aclaratoria

Se utilizard duOnicamente cuando se determine que existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposicicnes del Articulo 6.002 de la Ley Nam. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada por la Ley Ndm. 138
del 14 de diciembre de 1994.

En virtud de la autoridad gue me confiere el Articulo
11.006 de la Ley NOmero 81l del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada, conocida como la “Ley de DMunicipios Autdnomos del
Estado Libre Asocciado 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 20009.

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

junio de 2009. ‘
- — giﬁ/_

-~ Hon. Luis/Brroyc Chigués
lecalds
Gobierne Mupicipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A} DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza Del Trabajo

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

Aspectos Distintivos del Trabadjo

Bl empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad considerable en la planificacién, coordinacién,
direccién y supervisidén de las actividades técnicas y
administrativas gque 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 implantacién de la peolitica
normativa y 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 1os objetivos que persigue la dependenciz a
su cargo. Posee libertad para tomar decisiones dentro del Area
de trabajo y para usar su iniciativa y criterio propioc en 1la
realizacién de sus tareas siguiendo la politica, normas ¥
procedimientos establecidos, y guiadoe por 1las disposiciones
legales pertinentes. Su trabajo se revisa a través de los
informes que rinde y reuniones de supervisidn.

Ejemplos de Trabajo

Planifica y organiza el trabajo y dirige, coordina, vy
supervigsa 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 instrucclones generales de cariacter especializado,
técnico y administrativo gque deben regir las actividades de su
cargo.

o N




31210
DIRECTOR (A} DE RECURSC0S HUMANOS {(continuacidn)

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

Pone a la disposicién del RBuditor Interno, de los Auditores
Externos y de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, los
libros, expedientes, registros, documentos, informes v
cualesquiera otra informacidén gue éstos le soliciten y sea
pertinente para el desempefic de sus funciones.

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

Realiza 1las gestiones necesarias vy adecuadas para la
entrega y transferencia ordenada de todos los documentos, libros
y propiedad bajo su custodia previec inventario al efecto, en
tode caso que cese en sus funciones y en todo casoc que se
produzca un cambio de administracidn.

Rinde informes peribddicos 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 efectlien de acuerdo a 1las leyes ¥
reglamentos vigentes aplicables.

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

Asesora al (a la) Presidente y al (a la) Secretario (a) de
la Legislatura Municipal en lo concerniente a la implantacidén y
a2l mantenimiento de los planes de dicho cuerpo legislativo.

Supervisa, asigna y ©revisa la lakor del personal
subalterno.

Establece normas vy procedimientos de reclutamiento,
ascensos, descensos y traslados, asi como nombramientos vy
cambios y otras acciones de personal segin se establecen en el
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.
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DIRECTOR(A) DE RECURS0S HUMANOS (continuacion)

Recibe, estudia y evalla las solicitudes de empleo ¥y
participa en las entrevistas, junto al Comité de Seleccicnes, de
los {as) candidatos {as) una vez establecidas las
correspondientes convocatorias.

Implanta ¥y admin{st:a los Reglamentos de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, el de Confianza e Irregular,
Retribucién, Hostigamiento Sexual, Deteccidén de Sustancias
Controladas, Normas de Conducta y Medidas Correctivas vy
Disciplinarias, Plan de Cesantias y la Reglamentacién Interna
Sobre Jornada . de Trabajo y Asistencia, ademéas 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 y
los empleados municipales.

Implanta v administra el Sistema de Evaluacidén del
Desempeiio de Funciones de empleados {(as) municipales.

Provee informacidén al plblicoe sobre oportunidades de
empleo,

Certifica las ndminas de sueldos vy Jornales de los
empleados municipales.

Es xesponsable de mantener los récoxds de licencias y
asistencia de los funcionarios y empleados municipales.

Rinde informes sobre la labor realizada y todos aquelloes
gue le sean requeridos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos gque rigen la
administracién de recursos humanos en el servicio pablico.

Conocimiento de los principios, practicas y Lécnicas
modernas de administracién de recursos humanos.
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS (continuacién)

Conocimiento sobre los procedimientos utilizados en la
clasificacibdn de puestos, reclutamiento, seleccién,
adiestramiento, evaluacién, detexminacidén de sueldos y demds

disciplinas especializadas en la administracién de recursos
humanos.

Conocimiento de los programas vy estructura interna del
municipio.

Conocimiento de los principios modernos de supervisiédn.

Habilidad para analizar, interpretaxr N’ aplicar
correctamente las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
gque rigen la administracién de recursos humanocs.

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 relaciocnes efectivas
con compafieros de trabajo y publicc en general,

Preparacidén Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de . colegio o© universidad acreditada en
Administracién de Recursos Humanos o Administracién Pablica.

Requisite Alternc

Graduacibdn de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con la administracidén de
recursos humanos.
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS {continuacidn)

Notas Aclaratorias

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

1. Para el reclutamiento de personal en esta clase, véase
las disposiciones de la Ley Nim. 81 del 30 de agosto
de 1991, Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico, segin enmendada por la Ley
Nam. 100 del 23 de agosto de 1887, Seccién 2, Art.
6.005.

2. Conforme a la Seccidn 1, Art. 6.002 de la Ley Nam. 100
del 23 de agostog de 1997, es requisito para el
funcionario gue 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 més relevantes de la
administracién de recursos humanos dentro del término
del primer (1} afio de su nombramiento para permanecer
en el cargo. Ademds se reguerird tomar anualmente por
lo menos dos (2) cursos ofrecido por CRHELA.

En wvirtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdédnomos 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2008.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 30 dias del mes de
junio de 20089.

~ Hon. Luig/Arrayo Chigqués

Alcalde
Gobierno Mnicipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A} DE SANEMIENTO ¥ PROTECCION AMBIENTAT

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional gue consiste en planificar, coordinar,
dirigiyr y supervisar las obras de saneamiento y proteccidn
ambiental, que se realizan a nivel municipal.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Bl {La) empleado (a) realiza trabajo de <considerable
compleijidad y responsabilidad en la planificacidén, coordinaciédn,
direccidén y supervisidén de las actividades de saneamiento ¥
proteccidn del Municipic de Aguas Buenas. Trabaja bajo 1la
supervisién administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de- un
funcionario de mayor Jjerarquia gquien le imparte instrucciones
generales. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en la realizacidén de las tareas asignadas siguiendo las nommas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a través de
los informes gue rinde, reuniones con su supervisor y mediante
la evaluacién de los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, <c¢ooxdina, dirige y supervisa actividades que
realizan las Divisiones de Saneamiento, Reciclaje y Control
Ambiental del municipio.

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en lo relacionado aspectos
relacionados al Recogido de Basura, Poda, Desganche de Arboles,
Pozos Sépticos, Escombros y Desperdicios Sélidos.

Dirige la supervisién de los proyectos de ésta &rea de
trabajo, gue se realizan mediante contratos para determinar si
las mismas se hacen conforme a las especificaciones
establecidas.

Establece prioridades sobre las obras de saneamiento .y
proteccidén ambiental que se realizan en el municipio.




32211

DIRECTOR{A) DE SANEMIENTO
¥ PROTECCION AMBIENTAL (continuacidn)

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

Inspecciona periddicamente tantoc 1la =zona urbana como la
rural del municipio para determinar las necesidades de los
residentes. '

Supervisa y evalia el trabajo que realizan las brigadas de
trabajadores y el personal de Saneamiento y Control Ambiental.

I'mparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas
que se deben observar para la proteccidén, culdado y conservacidn
de egquipo, wehiculos de motor, materiales y herramientas de
trabajo.

Hace todas las gestiones pertinentes, a través de sus
supervisores, para proveerle a sus supalterncs el equipo,
materiales y herramientas de trabajo necesarios para que é&stos
realicen las tareas de sus puestos.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas
de seguridad que se deben observar durante las horas de trabajo.

Prepara estimados de costo de materiales y mano de obra
relacionade con  saneamiento y  proteccidén  ambiental del
municipio.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

‘Conocimiento considerable de los métodos y précticas usadas
en materias de Saneamiento y Proteccidén Ambiental.

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y
equipo utilizados en esta &drea de trabajo municipal.

Conocimiento <onsiderable de los riesgos del trabajo de
saneamiento y proteccidén ambiental y de las medidas de seguridad
que se deben observar sobre el particular.
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DIRECTOR{A) DE SANEMIENTO
¥ PRCTECCION AMRIENTAT, (continuacidn)

Conocimiento de los principlos modernos de supervisidn.
Conocimiento de las diferentes rutas, carreteras vy caminos
vecinales con propésitos de control, cuido y mantenimiento de

las diferentes Areas.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de
ingenieria.

Habhilidad para establecer prloridades de trabaijo.

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

Habilidad para dirigir y velar pocr la supervisién del
trabajo de grupos de empleados subalternos.

Habilidad para hacer célculos con rapidez y exactitud .

Habilidad para sequir e impartir' instrucciones orales vy
escritas.

Habiliidad para redactar informes y para expresarse con
claridad v precisidn oralmente y por escrito.

Habilidad para preparar planos sencillos de 4&reas ¥
especificaciones de trabajo por asignarse. '

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con supervisores, empleados {(as) y publicc en
general.

Preparacidn Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad o colegic acreditado.
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DIRECTOR (A) DE SANEMIENTO
¥ PROTECCICN AMBIENTAL {continuacidn)

Requigitos Especiales

Licencia de <conducir, categoria 3 expedida por el
Departamentc de Transportacidén y Obrag Pdblicas, 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 Trinsitc de Puerto
Rico.

Remquisito Alterno

Graduacién de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios
de experiencia en trabajos relacionados con saneamiento y
control ambiental y el buen uso, y mantenimiento de wvehiculos
oficiales; uno (1) de éstos gue incluya supervisidn.

Nota Aclaratoria

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

En virtud de 1la autoridad gque me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nimero Bl del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente aprueba
la precedente clase revisada gue forma parte del Elan de
Clasificacién de Puestos para el Servicic de Confianza del
Municipic de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

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

junio de 20089.
=2l

Hon. Luig Arroyo Chigués
lealde
Gobiexne Ménicipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA

Raturaleza del Trabajo

Trabajo profesiohal y especializado gue consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
relacionadas con el cumplimiento de leyes y la prevencién
de delitos dentro de los limites Jurisdiccionales del
municipio y al programa para manejar efectivamente las
emergenclias y desastres naturales que puedan ocurrir.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad considerable participando en la
administracidén, coordinacidén, direcciédn y supervisién de
las actividades relacionadas con el cumplimiento de ley,
proteccién de la wvida y la propiedad de los ciudadanos,
ademds de la seguridad y poner en vigor el cédigo de orden
piblico. Trabaja bajo la supervisién administrativa del
(de la) Alcalde {sa) o de un funcionario de mayor jerarquia
guienes le imparten instrucciones generales ocasionalmente
para el desempefic de sus tareas. El empleado selecciona
sus métodos de trabajo en coordinacién con la Policia
Estatal y la Oficina de Manejo de Emergencias y Desastres
Naturales siguiendo las normas, reglamentos vy leyes
aplicables. Su trabajo se evalda a través de reuniones de
supervisién y la evaluacién de los informes gue rinde.

Ejemﬁlos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige v supervisa las
actividades relacionadas con el cumplimiento de leyes y la
debida prevencién de delitos en la Jjurisdiccidén del
gobierno municipal.

birige el fiel cumplimiento a las o¢rdenanzas vy
reglamentos promulgados por el municipic y ofrece la debida
orientacién de las ordenanzas relacionadas con la
seguridad.

Hace cumplir las disposiciones sobre estacionamiento
ilegal de vehiculos contenidas en la Ley ntmerc 22 del 7 de
enero de 2000, conocida come la Ley de Vehiculos y Transito
de Puerto Rico, y supervisar la expedicidn de los
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DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA (continuacién)

correspondientes boletos de faltas administrativas de
trédnsito en casoc de infraccién a dichas disposiciones.

Cooxrdina Y autoriza los permisos para el
estacionamiento de cantinas rodantes, para los cierres de
calles temporeramente y para la celebracidn de actividades,
segin dispone la legislacidén v reglamentacién vigente y las
respectivas ordenarnzas municipales.

Ofrece adecuada proteccidén y vigilancia a la propiedad
municipal, sus edificios, oficinas y dependencias.

Establece, en coordinacién con la Policia Estatal, un
servicio de patrullaje preventivo.

Dirige la debida vigilancia en las Areas de
estacionamientoc y zonas de cruces de escolares y en
coordinacidén con la Policia Estatal, dirige el trénsito en
las Areas de mayor congestidn vehicular.

Planifica, coordina, dirige v supervisa las
actividades para el manejo de emergencias y desastres en
coordinacién con las agencias gubernamentales, empresa
privada y la comunidad en general.

Mantiene al dia la composicién de los Cuerpos
Auxiliares de Manejo de Emergencias v Desastres,
especialmente en lo relacionado al reclutamiento vy
adiestramiento de voluntarios.

Desarrolla e implanta programas de educacién,
orientacidén y adiestramlento en manejo de emergencias para
voluntarios, empleados y la ciudadania.

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

Prepara los Programas de Trabajo y otros informes
relacionado con las encomiendas del puesto.

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




Supervisa los (as) empleados (as; de la Policia
Municipal y Oficina del Manejc de Emergencias y Desastres
Municipal.

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

Inspeccicna dreas inundables % susceptibles a
derrumbes.

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

Prepara correspondencia relacipnada con sus
responsabilidades.

Coordina al envio de perscnal a los adiestramientos y

reuniones gue ofrece la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias v Administracién de Desastres.

Conccimiento, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento consgiderable de las leyes, ordenanzas y
reglamentos municipales.

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y
principios de investigacidn.

Conocimiento considerable de los precedimientos
judiciales.

Conccimiento  considerable de la organizacién y
funcionamiento del municipio.

Conoccimiento  considerable de la crganizacién vy
funcionamiento de la Pclicia Estatal, la Municipal y Manejo
de Emergencias y Desastres Naturales.

Conocimiente considerable de 1las técnicas de
supervisién.

Habilidad para actuar v tomar decisiones en
situaciones dificiles.

Habilidad para establecer vy mantener relacicnes
efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con correccidén verbalmente v
por escrito.
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DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD PUBLICA (continuacidn)

Preparacidn v Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.
Haber completade un curso de adiestramiento para oficiales
en una academia de policia ¢ militar, o en su defecto, que
se haya desempefiado como Oficial de un Cuerpo de Policia o
de un Cuerpo Militar. Dos (2) afios de experiencia en
funciones administrativas y de supervisidén en la proteccién
de vidas y propiedades.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam.
19 del 12 de mayo de 1977, segin enmendada por la Ley Nim.
45 del 20 de mayo de 1996, conocida como “Ley de la Policia
Municipal; a los articulos 3.008 (c), 5.005 (}} v 11.001 de
la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1921, seglin emmendada
conocida como Ley de Municipios Autdnomos del Estadoe Libre
Asociado de Puerto Rico, se aprueba la precedente clase
nueva qgue formard parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Confianza del Municipioc de
Aguas Buenas y serd efectivo a partir del 1 de julio de
2008.

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

Jjunio de 2009.
DA A

Hén. Luis Arfoyo Chiqués
Alfalde
Goblerno Municipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR (2) DE TRANSPORTACION,
OBRAS PUBLICAS Y AREAS VERDES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar,
dirigir vy supervisar la transportacién, obras plblicas ¥y
mantenimiento de &reas verdes que se realizan a nivel municipal,.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Bl {La} empleado(a) realiza tfrabajo de considerable
complejidad y responsabilidad en la planificacién, coordinacién,
direccién y supervisién de las actividades de construccidn,
reparacién y mantenimiento de transportacién, obras pltblicas y
culdo y mantenimiento de las Areas verdes del Municipio de Aguas
Buenas. Trabaja bajo la supervisién administrativa del {de 1a)
Alcalde ({sa} o de un funcionaric de mayor Jjerarguia gulen le
imparte instrucciones generales. Eijerce un alto grado de
iniciativa y criterio propic en la realizacidén de las tareas
agignadas siguiendo las normas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa a través de los informes que rinde, reuniones
con su supervisor y mediante la evaluacién de los logres
obtenidos.

Ejemplos de Trabasjo

Planifica, coordina, dirige y supervisa actividades que
realizan las Brigadas de Areas Verdes,; Bacheo, Construccién,
Transportacién, Confinados, Pintura y de Equipo Pesado.

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en lo relacionado con la
transpoertacién, mecédnica vy mantenimiento de la flota de
vehiculos de motor pesados y livianos del municipio.

Supervisa los proyectos de construccién, remodelacidén y
ampliacién de obras ptblicas del municipio que se realizan
mediante contratos para determinar si las mismas se hacen
conforme a los ©planos aprobades y en armonia con las
especificaciones.

Establece prioridades sobre las obras plblicas gque se
realizan en el municipio.
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DIRECTOR (A} DE TRANSPORTACION, OBRAS PUBLICAS
Y AREAS VERDES (continuacidn)

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

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

Supervisa y evalfla el trabajo gue realizan las brigadas de
trabajadores y el personal de Transportacién, Obras Pdblicas vy
freas Verdes del municipio.

" Imparte instrucciones a sus subalternos scbre las medidas
que se deben observar para la proteccién, cuidado y conservacién
de eguipo, wvehiculos de motor, materiales y herramientas de
traba’jo.

Hace todas las gestiones pertinentes para proveerle a sus
subalternos el egquipo, materiales y herramientas de trabajo

necesarios para gue &stos realicen las tareas de sus puestos.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas
de seguridad que se deben observar durante las horas de trabajo.

Prepara estimados de costo de materiales vy mano de obra
relacionado con las obras plblicas del municipio.

Rinde informes orales y escritos al {a la}) Alcalde (sa)
relacionadoe con las tareas del puesto.

Conocimientos, Habilidades v Desztrezas Minimas

Conocimientoe considerable de los métodos y précticas usadas
en la construccién, reparacién vy mantenimiento de obras
piblicas.

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas vy
equipo utilizados en la construccidn, reparacién y mantenimiento
de obras poblicas.

Conocimiento considerable de los riesgos del +trabajo de
obras publicas y de las medidas de seguridad gue se deben
observar sobre el particular.
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DIRECTOR (A) DE TRANSPORTACION, OBRAS PUBLICAS
Y AREAS VERDES (continuacién)
Conocimiento de los principios modernos de supervisidm.
Conocimiento de las diferentes rutas, carreteras y caminos
vecinales con propdsitos de control, cuido y mantenimiento de

las &reas verdes del municipio.

Conocimiento de los principios y préicticas modernas de
ingenieria.

Habilidad para establecer prioridades de trabajo.

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

Habilidad para supervisar el trabajo de un grupo de
empleados subalternos.

Habilidad para hacer cdlculos matemdticos con rapidez ¥y
exactitud .

Habilidad para seguir e impartir instrucciones- orales vy
escritas.

Habilidad para redactar informes vy -para expresarse con
claridad y precisién oralmente y por escrito.

Habilidad para preparar planos, dibujos y especificaciones
de construccidn.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo con subalternos y plblico en general.

Preparacidn Académica vy Experiencia Minima

Bachillerate de una universidad o colegioc acreditado.
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DIRECTOR(A) DE TRANSPORTACION, OBRAS PUBLICAS
¥ AREAS VERDES {continuacidn)

Recquisitos Especiales

Licencia de conducir, categoria 3 expedida por el
Departamento de Transportacidén y Obras Plablicas, conforme lo
establecido en el Articulc 1.52 de la Ley Nam. 22 del 7 de enero
de 2000, conocida como Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico.

Requisito Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afics
de experiencia en trabajos relacionados con la construccidn,
reparacién vy mantenimiento de obras ptblicas, cuido vy
mantenimiento de &reas verdes y el buen uso, reparacién y
mantenimiento de vwehiculos oficiales; wuno (1) de é&stos que
incluya supervisidn.

Nota Aclaratoria

Se utilizard unicamente cuandoc se determine que existe
compropada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Articule 6.002 de Jla Ley Nam. 81 del 30 de
agosto de 1991, “Ley de Municiplos -Autdnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segln enmendada por la Ley Nam. 138
del 14 de diciembre de 1994,

Bn vwvirtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1891, segun
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
Municipico de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 20089.

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

junio de 2008,

- Hon. Iwig Arroyo Chigqués
calde
Gobisrne icipal de Aguas Buenas
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DIRECTOR DE OFPERACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabaijoc profesional y ejecutivo que consiste en planificar,
coordinar y supervisar las actividades operacicnales de
diferentes departamentos del Municipio de Aguas Buenas.

Aspectos Distintivos deal Trabajo

El {(La) empleado({a) realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad que consiste en coordinar las funciones
operacionales en el municipic. Participa en la formulacidén e
implantacién de la politica pliblica, operaclonal del (de 1la)
Alcalde (sa) o un (a) funcionario de mayor jerarquia, gquienes le
imparten instrucciones generales. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones.
S5u trabajo se evaltia mediante reuniones periddicas y por leos
informes escritos que somete de aquellas situaciones
administrativas y/o operacionales que ameriten.

Bijemplos de Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las funciones y actividades
operacionales segln establecidas en la organizacidén del
municipio conforme los departamentos que se le asignen.

Coordina el trabajo bajo su responsabilidad, para asegurar
su prestacidén integral y adecuada en la totalidad de los limites
territoriales del municipio y vela porgue la poblacidn tenga
acceso en igunaldad de condicicnes, al conjunto de los servicios
minimos de la competencia o responsabilidad municipal.

Promulga y publica las reglas y reglamentos municipales gue
apliguen a dicha &rea de servicios.

Participa en el cumplimiento de las ordenanzas,
resoluciones, reglamentos v disposiciones municipales
debidamente aprobados.
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DIRECTOR (2) DE OPERACIONES (continuacidn)

_ Representa al municipio por delegacidn del {(de laj Alcalde
{sa) o del ({de la) Vice-Alcalde {sa), en cualesguiera actos
oficiales, comunitarios de carédcter civico, cultural, deportivo,
o en cualquier otro acto, evento o actividad de interés publico
en y fuera de Puerto Rico.

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 opublico que 1la ley le asigna su custodia a las
operaciones bajo su responsabilidad.

Realiza de acuerdo a la ley todas las gestiones necesarias,
itiles o convenientes para ejecutar las funciones municipales

con relacién a servicios operacionales que el municipio ofrece a
la ciudadania.

Colabora en la preparacién el proyecto de resolucién del
presupuesto general de gastos de funcionamiento de las
operaciones correspondiente a su responsabilidad.

Notifica a las autoridades competentes sobre cualguier
irregularidad, deficiencia ¢ infraccidén a las leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos aplicable al municipio. Adopta las
medidas y recomienda las sanciones gque se dispongan a los
funcionarios o© empleados gque I1ncurran, © gue con su accidén u
omisidn ocasionen irregularidades, deficiencias o infracciones.

Supervisa los desembolsos de fondos de las operaciones bajo
su responsabilidad, de conformidad a lo dispuesto en la ley de
Municipios Autdénomos.

Rinde informes periddicos al {a la} Alcalde {(sa) v al (a
la} Vice-Alcalde {sa) describiendo las actividades operacionales
v el resultado cbtenido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento amplio de los servicios y funcionamiento del
Municipio.

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




21110
DIRECTCR (A) DE OPERACIONES (continuacidn)

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento interno
del municipio relacionado con las operaciones bajo su
responsabilidad.

Conocimiento amplic sobre los diferentes servicios que
ofrecen las agencias del gobiermno.

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

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

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

Habilidad para supervisar empleados.
Habilidad para establecer 3% mantener relaciones
interperscnales efectivas con los compafieros de trabajo ¥

piblico en general.

reparacidn Acadénica Experiencia Minima
P Acad EXD M E

Bachillerato de un colegico o universidad acreditada. Dos
(2) afics de experiencia operacional que incluva
responsabilidades de supervisidmn.

Reguisito Alterno

Graduado de Escuela Superiocr de una institucidn educacional
acreditada. Cuatro (4} afiocs de experiencia, operacional V
programatica gue incluya no menos de dos (2) afios con
responsabilidades de supervisidén.
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DIRECTOR (A} DE OPERACIONES (continuzcidn)

Neota Aclaratoria

Se wutilizard uUnicamente cuando se determine gue existe
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las
disposiciones del Art. 6.002 de la Ley Nam. 81 del 30 de agosteo
de 1991, conocida como “Ley de Municipios Autdnomos del Estado
ILibre Asociado de Puerto Rico”, seqgin enmendada por la Ley NGm.
138 del 14 de diciembre de 1994,

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulc
11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por- la presente apruebo
la precedente clase nueva gue formara parte del Plan de
Clasificacidén de Puestos para el Servicico de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

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

junio de 2009.
. 7
N T

Gobierno Munfcipal de Aguas Buenas
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SECRETARIA (0) EJECUTIVA(O) CONEFIDENCIAL

Naturaleza Del Trabaijo

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

Aspectos Distintivos del Trabajo

EL {La) empleado(a) realiza trabajo secretarial 2%
administrativo que comprende realizar tareas complejas ¥
variadas que incluyen los conceptos de confiabilidad y
responsabilidad, actuando como secretaria particular del (de la)
Alcalde (sa). En el desempefic de sus labores, atiende asuntos
rutinarics y de mayor Iimportancia cue se presentan en la
oficina. Toma y transcribe dictades en computadora con rapide:z
y exactitud, en los idiomas espaficl e inglés. Trabaja bajo la
supervisidén del (de la) 2Alcalde (sa) o de un Zfuncionario de
mayor Jerarguia guienes le imparten instrucciones generales
ocasionalmente para el desempeiio de sus labores. Desemperia sus
tareas con bastante independencia de actién y criterio propio,
pero consulta al supervisor ante las situaciones nuevas o
imprevistas gque surgen. Su labor es revisada al £inal para
determinar correccién y exactitud.

Edemplos de Trabajo

Toma vy transcribe dictados de cartas, memoriales, informes
v de otros asuntos de carécter confidencial.

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

Redacta y 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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SECRETARTIA (0) EJECUTIVA{C)} CONFIDENCIAT. (continuaecidn)

Lleva el calendaric de las actividades del (de la) Alcalde
(sa) v lo mantiene informado sobre las mismas.

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

btiende personalmente asuntos importantes y confidenciales
que le encomiende el (la} Alcalde ({sa}.

Atiende, orienta o refiere los visitantes a donde
corresponda.

Hace, atiende y canaliza llamadas telefénicas a donde
corresponda.

Transmite instrucciones a los funcionarics 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 practicas
modernas de taguigrafia y mecanografia.

Conocimiente considerable de las técnicas y ©practicas

modernas de oficina.

Habilidad para tomar y transcribir dictados taguigraficos
con rapidez y exactitud en espaficl e inglés.

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

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

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

Destreza para tomar y transcribir dictados taguigraficos.

Destreza en la operacién de la maquina de escribir.
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SECRETARIA (O} EJECUTIVA (D) CONFIDENCIAL {continuacidn)

Preparacidén Académica y Experiencia Minina

Graduacidén de Escuela Superlor acreditada o su eguivalente
gue esté suplementada por cursos en manejo de computadoras,
taquigrafia, mecanografia y archivo. Dos (2) aflos de
experiencia realizando trabajo secretarial.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11,006 de la Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1891, segln
enmendada, conoclda 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 de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009.

BEn Aguas Buenas, Puexto Rico, a los 30 dias del mes de

Junio de 2009.
™ ““ﬁsz-

Hon. Luis Arvoyo Chigués
calde
Gebierno Mﬁ? cipal de Aguas Buenas
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VICE ALCALDE (Sa)

Naturaleza Del Trabajo

Trabajo ejecutivo gue conlleva actuar como Vice Alcalde(sa)
del municipio.

Aspectos Distintivos del Trabajc

El {(La}) empleado {a}) realiza trabajo de complejidad ¥y
responsabilidad considerable asistiendo al (a la) Alcalde ({sa)
en la atenciém de diversos asuntos que se generan en el
municipio. Participa en 1la formulacién y ejecucidén de la
politica publica del municipio. Trabaja bajo la supervisién
administrativa del (de 1la) Alcalde ({sa) gquien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puestc ¥y
especificas en situaciones especiales. Ejerce amplio juicio y
criterio propic en el desempefic de sus labores. Su trabajo se
evalGa a través de los informes verbales gue rinde, reuniones
con su supervisor y la evaluacién de los resultados obtenidos.

BEijemplos de Txabajo

Sustituye al (la} Alcalde (sa) cuando éste {a) se ausenta.

Asiste al (a la) Alcalde {sa) en la atencién y solucidédn de
los asuntos que éste (a} le encomiende.

Representa al {a la) Alcalde {sa} en reuniones o
actividades c¢ivicas, soclales, culturales vy recreativas cuando
le sea requerido por éste (a).

Atiende a personas que visitan la Alcaldia, los orienta v
trata de resclver sus problemas o© los refiere a otros
funcicnarios del municipio o] agencias de gobierno
correspondiente.

Actlla como funcicnarico de enlace con las agencias
estatales, empresa privada vy comercio para referir v dar
seguimiento a problemas y situaclones que presentan los
ciudadanos.

Coordina las acciones vy operaciones de las dependencias
municipales y sirve de enlace entre éstas y el {la) Alcalde
{sa).




21113
VICE ATLCALDE (SA) {continuacidn)

Vela por el fiel cumplimientc de las normas y reglamentos
del municipio.

Establece sistemas de contrel que permitan vwverificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas,
proyectos y actividades de las diferentes dependencias del
rmunicipio.

Pone a la disposicidn del Auditor Interno, de los auditores
externos y de la Qficina del Contralor de Puerto Rico, los
libros, expedientes, registros, documentos, informes y cualquier
otra informacidén que éstos le soliciten y sea pertinente para el
desempefio de sus funciones.

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

Redacta comunicaciones relacionadas con las labores gue
realiza.

Rinde informes verbales al {(a la) Alcalde {sa) relacionados
con las labores que realiza.

Realiza aquellas encomiendas especiales que le sean
asignadas por el {la} Alcalde {sa}.

Conogimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimientc considerable de los oprincipios y précticas
modernas de la administracidén publica.

Conocimiento considerable de la organizacidén interna del
municipio y los servicios que el mismo ofrece.

Conocimiento de los servicios gue presentan las agencias
estatales y su zrelacién con los servicios que presta el
municipio,

Conocimiento de las técnicas de entrevista.
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VICE ALCALDE (SA) (Continuacidn)

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y
escritas.

Habilidad para tomar decisiones de cardcter ejecutivo con
rapidez.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

Habilidad para analizar e informar datos técnices y de
importancia con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccidn verbalmente y por
escrito.

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

Preparvacidén Académica vy Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

En wvirtud de la autoridad gque me confiere el Articulo
11.006 de 1la Ley Nimerc 81l del 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; por la presente apruebo
la precedente clase revisada gque forma parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2009,

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

—_— 7/2/"/
r,f“”“:;/ 7
Hon, Luis BAfroyo Chigués
B¥calide
Gobierno Municipal de Aguas EBuenas

wuy




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

i

il
i ISy
v St

RN oA

DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES MUNICIPAL

Director (a)

Sub Director (a)

[
Programa Mantenimiento y
Construceidn de
Facilidades e Instalaciones

- Programas Deportives

]

Administracion de
Facilidades Deportivas

Brigada de Brigada de
Mantenimiento Construecion

Efectivo el 1 de julio de 2009

Parque Manolo Coliseo Samue}
Fontanez Rodriguez

Programa Programa
Aguas Buenas Campira
en Forma
Programa de Programa de
Boxeo Lucha Libre
Programa de Promotores
Asociaciones Deportivos
Recreativas

i

is Arroyo Chiqués
Alcalde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

P
Catneit's
Py

et

Director (&)

I

Sub Director (a)

| |

AREA TECNICA AREA OPERACIONAL AREA DE PROGRAMAS
- Clasificacién y Retribucion - Néminas - lgualdad de Oportunidades
- Reclutamiento y Seleccion - Asistencia y Licencias de Empleo
- Nombrarmientos y Cambios ~ Beneficios Marginales ~. Ayuda al (a la) Empleado (a)
- Reglamentacion y Legislacién aplicabie Retiro - Coordinacion con Trabajo
~ Sistema de Evaluacién de Desempefio Asociacion Empleados Social
~ Adiestramiento, Motivacion y Planes Médicos - Enlace con AMSl y

Praductividad Programa PAE

— J
Efectivo el 1 de julio de 2009 —;7 _/‘_:Z%

Hon.}tﬁs Arroyo Chiqués
Alcalde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas




o Tuw o uert. ._co
(]‘OBIERN 0 MUNIC]PAL DE AGUAS BUENAS

A—P

&

ok e

DIAGRAMA ORGANIZACIONAL

et — e —

ANO FISCAL 2009-2010
ALCALDE e LEGISLATURA MUNICIPAL
Ayudantes Secretaria (o) Ejecutiva {0}
Conductor {a) de Automadvii
VIGE-ALCALDE
SECRETARIA MUNICIPAL, ASUNTOS OPERACIONES
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES
i ] I 1
ALDITORIA FINANZAS RECURSOS SISTEMAS
INTERNA Y HUMANOS DE
PRESUPUESTO INFORMACION
i 1] 1 1
PLANIFICACION, EAMILIA DESARROLLO
DESARROLLO ORDENAMIENTO Y CULTURAL
ECONOMICO TERRITORIAL DESARROLLO Y
SOGIAL TURISMO
r I C 1
DEPARTAMENTOS DE RECREACION TRANSPORTACION, SANEAMIENTO
EDUCACION Y OBRAS PUBLICAS Y
Y DEPORTES Y PROTECCION
ASUNTOS DE MUNICIPAL AREAS VERDES AMBIENTAL
LA JUVENTUD
SEGURIDAD
PUPLICA

1 de julio de 2008

Pt

~ Hon. Lui€ Arroyo Chiqués
Alcalde



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO :
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISMO

Director

Oficina de Turismo Programa de Oficina de Eventos
Bellas Artes Especiales
|

| I L |
Programa Promocion Clases de Exposicién

de Turistica Banda Msica, Festivales Artistica y
Artesanos Municipal Pintura, Drama Cuitural

y ofros.

1 de julio de 2009

DI

Gobierdﬂiznicipal de Aguas Buenas

Luis Arroyo Chigqués

Alcalde




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

AUDITORIA INTERNA

Director (a)

Auditor (a) Interno Auxiliar

Intervenciones a Medidas Seguimiento Informes al
Dependencias Correctivas Alcalde

- 7
S 7 s
Efectivo el 1 de julio de 2009 ;

" Hon. LuisA&rroyo Chiqués
lcalde
Gobierno Minicipal de Aguas Buenas



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

o o
Ty
s

-

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Director (a) -

Subdirector (a)

Oficina de Oficina de Comprasy Oficina del Oficina de k
Finanzas Recaudaciones Suministros CRIM Propiedad

|

Almacén

D
Efectivo el 1 de julio de 2009 %

Hon. Luig Arroyo Chigués
icalde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

SECRETARIA MUNICIPAL, ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y ASUNTOS LEGALES

Director (a)

1 | | ]
Divisién Enlace con
Correo Divisién Asuntos Reclamaciones Rama Legislafiva
Legales y Subastas
Administracién de los Contratos y Custodia y Solares
Cementerios Certificaciones Disposicion de Municipales
Documentos

Efectivo el 1 de julio de 2009

-~

DA
Hon. Aluis Arroyo Chigués
Alcalde

Gobiemno Municipal de Aguas Buenas




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DX AGUAS BUENAS

an
AR

ity

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Director (a)

Encargado (2) de Técnico de Reparacion
Sistema de OCAM _ de Gomputadoras

D=
Efectivo el 1 de julio de 2009

Hon. ldlis Arroyo Chigués
Alcalde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

e

s

MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES

Director (a)

|

Radio
Comunicaciones

Subdirector (a)
i . ! 1
Programa de Cuerpo de
Emergencias Refugios Voluntarios
Médicas

¥ Servicio de Ambulancias

¥ Primeros Auxilios

v’ Técnicas de Bésqueda y
Rescate

Efectivo el 1 de julio de 2009

v‘)fiﬁ?

" Hon. Luis,Arroyo Chiqués
alde
Gobierno Muticipal de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA

Director (a) de Seguridad

Pablica
Manejo de Policia Codigo de
Emergencias y Municipal Orden Puablico

Desastres Naturales

Efectivo el 1 de julio de 2009
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rroyo Chiqués

Hon. Luis
lcalde

Gobierno Mufiicipal de Aguas Buenas




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

Director (a)

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Planificacion y
Coordinacion del
Plan de Mitinacion

Ordenamiento
Territorial

Oficina de Permisologia

Efectivo el 1 de julio de 2009

YA e

< Luis Arrgyo Chiqués
lcalde
Gobiemo Mynicipal de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y ASUNTOS DE LA JUVENTUD

Director (a)

Programa de Programa de
Desarrollo Educativo Oficina de Enlace Promocion y
y Recreacional Programa Entretenimiento a la
Especiales Juventud

— %
Efectivo el 1 de julio de 2009 : ﬁ%*

Hon. Lui?{\froyo Chiqués
calde

Gobierno Municipal de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO SANEAMIENTO Y PROTECCION AMBIENTAL

Director

Subdirector

|

Programa Programa
Saneamiento Control Ambiental
Recogido de Poda Vaciado Recogido Recogido
Basura y y Pozo Reciclaje de Escombros de
Supervisién Desganche Séptico y Animales
Contrato de Arboles Chatarras Realengos

: 2
1 de julio de 2009 ‘ ) ﬁ—_ﬁ‘

=~ Hon. Lyié Arroyo Chiqués
Alcalde
Gobierno Mgnicipal de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL

Director (a)

Oficina de Oficina de Programas Servicios a la Centro de Centro de
Personas con Federales, Desarrollo Comunidad Geriatria Cuidado de
Impedimentos Comunal vy Nifios

Vivienda Municipal

Efectivo el 1 de julio de 2009

Organizacion de
Base de Fe

Programa de
Deambulante

Transportacidn Municipal,
Guagua pal Pueblo, Citas

Enlace con Head Start
y Early Care

D

~  Hon. LuigArroyo Chigués
lcalde
Gobierno Municipal de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO

Director (a)

Empresas Programa Desarrollo Centro Urbano
Municipales Empresarial y Comercio
Area Recreativa [.i| Estacionamiento Enlace Banco Desarroilo Poncito 1.1 Terminal Pablico
La Charca Pablico Agricultores Econdémico tyll
Kiosko Paseo Estaciondmetro Programa : Brigadas de Brigadas de
Mirador (Parquimetros) Promocion Centro Urbano Jardines y
Nuevos Negocios Fuentes
Cuevas de a2 Coopérativa
Aguas Buenas

1 de julio de 2009 : 3 /

~ Hon. Lyis Arroyo Chiqués
Alcalde
Gobierno Menicipal de Aguas Buenas









