ESTADO LIBRE ASOCIABD DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
AGUAS BUENAS, P.R.

ORDENANZA NUM. 15 SERIE: 1984-85

PARA CREAR DENTRO DEL SERVICIO DE CONFIANZA
LOS PUESTOS DE SUB-ADMINISTRADOR CENTRO DE
SALUD Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

POR CUANTO : Existe en el Municipio de Aguas Buenas la gran necesidad
de mejorar los servicios de Salud que se prestan a la
ciudadania de Aguas Buenas.

POR CUANTO : Las estadisticas mas recientes llevadas a cabo en el Centro
de Salud han demeostrade el aumento comsiderable de los ciu-
dadanos de bajos ingresos econbmicos solicitando ios servi-
cios que presta el Centro de Salud.

POR CUANTO : La Administracidén Municipal se ha propuesto aumentar la
calidad y la cantidad de los servicios de Salud prestados
a los ciudadanos de este pueblo estableciendo como una
de las primeras prioridades la salud.

POR CUANTO : Para llevar a cabo el plan de trabajo trazado por la Admi-
nistracidn Municipal en coordinacidén con el Departamento
de Salud se hace indispensable la creacidn de puestos claves
para ayudar a desarrollar el mismo.

POR TANTO : ORDENASE POR LA ASAMBLEA MUNICLPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO:

SECCION 1ra : Crear dentro del Servicio de Confianza los puestos de
Auxiliar Administrativo y Sub-Administrador del Centro de
Salud.

SECCION 2da : Instruir a la Oficina del Director de Finanzas para que

separe los fondos necesarios para pagar dichos puestos que
estaran creados bajo las siguientes escalas:

Sub—Administrador - Sueldo Minimo 600-750
Auxiliar Administrative - Sueldo Minimo 500-650

SECCION 3ra : Establecer los siguientes requisitos para los puestos:

1. Poseer una preparacidn minima de Cuarto Afic de
Escuela Superior.

2. Tener experiencia de por lo menos un afio en trabajos
relacionados con instituciones Médico-hospitalarios.

3. Conocimientos bdsicos en principios de Supervisidn.

SECCICON 4ta : Acompafiar como parte de esta ordenanza un adendo con la
justificacidn para que este puesto sea incluideo en el
Servicio de Confianza y con las funciones del puesto.

SECCION 5ta : Esta ordenanza entrard en viger a partir del 1 de Jullo
de 1985, después de su debida aprobacién.

SECCION 6ta : Copia certificada de esta ordenanza sera enviada a la Ofi-
cina Central de Administracidn de Personal y a la Adminis-
tracidén de Servicios Municipales para la accién correspondiente.

APROBADA : 21 de junioc de 1985
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Ivan Rivera Gémez iscilla Ort1£3Rodrlau§i
Presidente Asamblea Munlcapal etaria Asamblea Municipal
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7 Gldelio Dinz Morales
Alcalge



AURTLIAR ADMINISTRATIVC

Naturaleza del trabaijo

Trabzajo Aduinistrativo sencillo y rutineric en el Centro de Salud.

Aspectos Distintivos del Trabaijc

El erpleado es responszble de participar en actividedes administrati-
vas sencillas que se lleven a cabo en-el Centro de Salud. Trebajo bajo 1la
supexvisibn directa del administrador del Ceatro de Szlud.

Recibe inmstrucciciies especificas sobre las tareas a realizer columies
& su puestc.- Su tiubejo es evaluede por los resultados obtenides, a la
termiriacidn de cada tarea para verificar Gue 'se realiza y por informes que
somete en reuniones con su supervisor. Ejerce supervisidn sobre personal
nc diestro.

Ejeuplos Tipicos de Trabsajo

Supervisa y asigna trebajo a los empleados w0 diestros que realizai
trabzjos de lirpieza vy almacenzie.

£s respensable de menteiier el buer funcionamiento de la plaita de ia
luz y de reparaciones menores en la planta fisica. ‘

Mantiene récord de todo el inventario del Almacén Generzl en el Centr
de Diagréstico y Tratamiento y distribuir el material de oficina, limpieza
y quirtrgico. - :

Mantiene &l dia y en orden inventarie sobre la propledad.

Rezliza otras tareas a fiues que le seau requeridas.

Corccinientes, Hebilidades v Destrezas Mivimes
2

Corocinientos y principios bisicos de supervisién y admivistraciédn.

Conccinientos de las leyes, reglas y fuucicramientos que aplican a
le custodia de le propiedad.

Conoclinienttos de los procedimientos a-seguir para dar de baja o iden-
tificar ia propiedad.

Habilidad para supervisar persowal subalterno y para llever récord de
uateriales y equipo.

Destreza en el uso de equipo, ueterisles y herrvamientaz en las repa=
racicres y disposicibn de equipo.



Requisitos Mininos

A. Graduacién Escuela Superior
B. Experiencia
Experiencia en trabajo relacionado cen el funcionamiento y adminis-

tracién en instituciones médico-hospitalarie. ' Una combiniacidi equivalente
de preparacidn y experiercia es aceptable. e



SUB-ADMINISTRADOR CENTRO DE SALUD

Haturaleza dei: Trabajo

Trebeja en supervisidn de actividades wnormales y rutinarias relacionz-
Gas cou ios servicios administrativos ew el -Centro de Szlud.

Aspectos Distintivos del Twrabajo

El empleado es responsable de participar en la superivisén de ias
actividades adrinistrativas que se realizan-en el Centro. Trabaja bajo
k. supervisidn directa del Administrador del:Centro. Recibe instrucciones
generales en los aspectos counmes del pueste y especificos al surgir
situeciones uueves o fuera de rutina. Su-trebzjo- es revisado mediante los
informes que somete, reumdones y comsultas cen su supervisor para verifi-
car que se efectlie de acuerdo a. las nomas y reglamentos establecidos.
Ejerce supervisién scbre persomal diestro, semi~diestro y no diestro.

Ejenplos Tipicos de Trabajo

Supervisza y asigna el trapajo a los’ ewpleados que se desenpeiian e
actividades cowo: faruacia, récord wédices, chofer de anbulanciz y
vigilanicia. : :

Colebora con su supervisor en la aplieacidn de norsas y procedimientos
adininistrativos. :

Colabora con su supervisor en el establecimiento de rétodos y précticas
de trabzjo. -

Perticipa en las reuniones con los jefes-de servicios para coordinar
y sugerir métodos y practicas de trabajo & implantarse.-

Es respouisable de que la reglanentacién y procediuientos aplicabies a
los empleados sean observados. :

Prepara las requisicienes per materizles y- . suministicos.

Rinde informes sobre la' laber realizadsz y realiza otras tareas a
fines requeridas. : s

Sustituye & la Adninistradora del.Centro de Diagnéstico y Tratandento
cuardo ésta 1o estd presente. ‘

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Miniias

Conccimientos de los principios y précticas wmodernas de Adiministraciéa
y Supervisiéi.. : '



)=

Corocindento de ia estructura crganizacional y funcional del Centro
de Salud y del funcionamierito de las agencias estatzles y federzles
relacionadas con la salud. ;

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Habilidad para supervisar servicios generales, para analizar problemas
de trzbajo y touar decisiones.

Hebilidad para expresarse con claridad y correccidn verbzlmeite y
por escrito.

Hebilidad para hacer céuputos en la preparzcién del presupuesto del
Centro de Salud. T :

Habilidad para wmantener relaciones efectivas ern el trabajo.

Requisitos Minimos

A. Preparacibén Académica
Graduacién de Escuela Superior

B. Experienciz

Alguna experiencia en la Administraciénm de instituciones riédico-
hospitalarics u otras instituciones relacionedas con la presentacidn
de servicios de salud. Una combinacidn:equivalente de preparacidn
y experienciz es aceptable. :



EsTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTQ RrcO
Gobierno Municipal
Aguas Buenas, P.R.

CERTIFICACIGOCN

Yo, Priscilla Ortiz Rodriguez, Secretaria Asamblea Municipal, del
Municipio de Aguas Buenas, Puerto Rico, por la presente CERTIFICO:

Que la que antecede es copia fiel y exacta de la Ordenanza Nim. 15
Serie 1984-85, adoptada por la Honorable Asamblea Municipal de Aguas
Buenas, Puerto Rico, en Sesidén Ordinaria celebrada el dia 21 de junio de
1985, con los votos afirmativos de los siguientes miembros de la Asamblea:

Hon. Carlos M. Ramirez Herndndez | Hon. Gladys Hernindez Sanchez
Hon. Ivan Rivera Gdmez Hon. Antonia Rosario Santiago
Hon. Zobeida Merced Acevedo Hon. Carmen D. Ortiz Ortiz
Hon. Benigne Rodriguez Rivera Hon. Edwin F. Rosario Navarro
Hon. Ana E. Diaz Vizquez Hon. José B. Caninoc Laporte
Hon. Samuel Sierra Concepcién Hon. Manuel Diaz Morales

Hon. Ana M. Rosario Alvarado

Ausente:
Hon. Pedro J. Sierra Concepcién
y aprobada por el Honorable Alcalde el dia 26 de junio de 1985.
Y para que asi conste y para uso oficial, expido la presente cercifi-

cacidén, la cual firmo y sello con el sello oficial de este Municipio en
Aguas Buenas, Puerto Rico, hoy dia 3 de julio de 1985.
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Secretaria Asamblea Municrt




