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Oficina Asamblea Municipal
Aguas Buenas

ORDENANZA NUM. 8 SERIE: 1991-92

PARA ENMENDAR EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA EL CUAL FUE ENMENDADO POR ORDENANZA NUM. 41, SERIE 1989-90
A LOS EFECIOS DE CREAR UN PUESTO DE VICE-ALCALDE, DENTRO DEL SERVICIO DE
CONFIANZA; PARA REDEFINIR LA ESPECIFICACION DE CLASES DEL PUESTO
DE AYUDANTE ADMINISTRATIVO DEL ALCALDE; Y PARA REASIGNAR DICHO PUESTO
A LA ESCALA NUMERO OCHO (8) DEL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO
DE CONFIANZA.
POR CUANTO El Municipio de Aguas Buenas cuenta con un Plan de Clasificacién
y Retribucién para el Servicio de Carrera y para el Servicio de
Confianza, el cual fue debidamente enmendado mediante la Ordenanza
Municipal Ndmero 41, Serie 1989-90.

POR CUANTO : La Ley Niwero 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como Ley de
Municipios Autdénomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de
1991, dispone en su Articulo 12.006, Inciso (d) lo siguiente:

"...(d) MANTENIMIENTO DEL PLAN DE CLASIFICACION"

"Serd responsabilidad del Alcalde o del Presidente de 1la Asamblea,
crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de puestos compren—
didas en el Plan de Clasificacidén de sus respectivas jurisdicciones,
de manera que se mantenga al dia, o reasignar cualquier clase de
puesto de wuna Escala de Retribucién a otra contenida en el Plan
de Retribucién, asi como reclasificar puestos y disponer cambios
en deberes, autoridad y responsabilidad segin se dispongamediante
Reglamento'.

POR CUANTO : El volumen de trabajo generado por la Oficina del Alcalde ha requerido
la creacién de un Puesto de Vice-Alcalde, al cual se le asignaran
funciones de Direccidén, Organizacidén, Planificacién y Supervisidn
de importantes actividades relacionadas con esta Oficina.

POR CUANTO Como consecuencia de la creacién de un Puesto de Vice-Alcalde se

hace necesario redefinir las funciones del Puesto de Ayudante Adminis—

trativo del Alcalde, asignindole a éste una serie de responsabilidades
relacionadas con la coordinacién interagencial.

POR TANTO : ORDENESE POR LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 1O SIGUIENTE:

SECCION Ira.

Se enmienda el Plan de Clasificacién y Retribucién del Servicio
de Confianza del Municipio de Aguas Buenas, asi como la Ordenanza
NGmero 41, Serie 1989-90, a los efectos de crear el puesto de Vice-
Alcalde, el cual tendrid los deberes ¥ responsabilidades que se
incluyen en la Especificacién de Clases, adjunta, la cual se hace
formar parte de esta Ordenanza.

SECCION 2da.

Se asigna el puesto de Vice-Alcalde a la Escala Namero 10 de las
Escalas de Sueldo del Servicio de Confianza, segin éstas fueron
enmendadas por la Ordenanza Nimero 41, Serie 1989-90.

SECCION 3ra. : Se redefinmen las funciones del puesto de Ayudante Administrativo
del Alcalde, segin las mismas estian descritas en la nueva Especifi-
cacién de Clases de dicho puesto, la cual se hace formar parte de
esta Ordenanza.

SECCION 4ta. Se reasigna el puesto de Ayudante Administrativo del Alcalde a la
Escala Nimero 8 de las Escalas de Sueldo del Servicio de Confianza,

segin éstas fueron enmendadas por la Ordenanza Namero 41, Serie
1989-90.
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SECCION 5ta.

ae

Se autoriza al Director de Personal y al Director de Finanzas a
efectuar aquellas transacciones y transferencias que sean necesarias
para poner en vigor todo lo dispuesto en esta Ordenanza.

SECCION 6ta.

Esta Ordenanza entrara en vigor a partir del lero de enero de 1992.

APROBADA POR LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO A LOS 8 DIAS DEL MES
DE NOVIEMBRE DE 1991.
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./ EUGENIO VELAZQUEZ NIEVES DIGNA E. GPZMAN LOPg7;?
PRESIDENTE SECRETARIA

SOMETIDA ESTA ORDENANZA A MI CONSIDERACION A LOS 12 DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 1991 Y
APROBADA POR MI A 10S 12 DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 1991.
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Oficina Asambhlea Municipal
Aguas Buenas

CERTIFICACTION

Yo, .. Digna E. Guzmin Lépez » Secretaria de la Asamblen Municipal del
Municipio de Apuas Buenas, Puerto Rico, por la presente CERTIFICO-

Que la que antecede cs una copia firl y exacta de 1a Ordenanza

Nimero 8 » Serie  1991_92 adoptada por la llonorable Asamblea Municipal de
Apuas Buonas, Puerto Rico en Sesidn Ordinaria celebrada el 8 de
noviembre de 19 ' 91 con los votos en 1a afirmativa de log siguientes

asambhleisras:

Hon. Eugenio Velizquez Nieves Hon. Elsa "Rivera Pérez
Hon. Gerardo Ramos Betancourt Hon. Eric Herndndez Batalla
Hon. Luis Mird Cruz ‘ Hon. David Pérez Gémez

Hon. Angel Acevedo Bernard Hon. Gréciliano Pérez Roman

Hon. Sandra Ramos Cotto

FN CONTRA:

Ninguno

ABSTINENCTA:

Hon. Roberto Veldzquez Nieves

AUSENTES -
Hon. José B. Canino Laporte Hon. Carlos R. Barreto Montafiez
Hon. Francisco J. Paret Lugo Hon. Rafael Arroyo Nieves
Y aprobada por el llonorable Alcalde el dia 12 de noviembre de
19 91.

Y para que conste ¥ para uso oficial, expido Ia prescente certificacidn la cnal
lirmo y sello oficial de este Municipio dn Aguas Buenas, Puecrto Rico, hoy 12 de

noviembre de 19 91 .
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Capecificacion de clases

VICE-ALCALDE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Irabajo ejecutivo, de dificultad, redsponsabilidad y variedad, en la
Oficinag ded Alcalde.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

&L empleado, como Ayudaente Paincipal del Alcalde o como Vice-Alcalde
nealiza tarneas ejecutivas complejas en la planificacion, organizacion,
direccion y supervision del pernsonal de la Oficina del Alcalde y la atencidn
de los asunitos que en ella se tramitan. Participa activamente en la fowmu-
dacion de la politica nommativa del Municipio. Recibe aupervisivn general
del Alcalde y tiene completa libertad de accidn y cuwiterio propiv en la
seleccion de sus méitodos de inabajo. &L desemperio del puesto requiene un
aliéo grado de discrecion y gozar de la compleia confianga del Alcalde. Su
trabajo se evalda por los nesultados obitenidoas.

CIEMPLOS TTPICOS DE TRABAJO

Planifica, oaganiza, coording, dirige y aupervisa el inabajo de los
empleados asignados a la Oficina del Alcalde.

Participa en la fommulacidn y establecimiento asi como en la ejecucion de
da politica noamativa del Municipio de Aguas Buenas.

Desarrodla e implanta métodos de trabajo para el personal.

Atiende a las personas que acuden a solicitarn ayuda o seavicios al
Municipio, analiga los casos, ofrece posibles soluciones y hace las referencias
que procedarn.

Fimma documentos oficiales tales como drdenes de compra, comprobantes
de desembodlsos, ceatificaciones y otnos documentos fiscales.

Atiende y resuelve querellas y quejas que presenten los empleados y toma
las decisiones que procedan.

Redacta cantas, infowmes y memoniales para da firma ded Alcalde.

Representa el interés del Municipio en diversos comités municipales
y estatales que el Alcalde se sinva delegarle. Atiende grupos de la

comunidad, escucha sus planieamientos y ofrece soluciones a suws problemas.
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CONOCTMIENTOS, HARTLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Buen conocimiento de la oaganigacivn y funcionamiento del Municipio de
Aguas Buenas.

Buen conocimiento de las leyes y neglamenioas aplicables al funcionamiento
de dos municipios.

Buen conocimiento de prdcticas de admninistracion.

Buen conocimiento de prdcticas de supervision.

Habilidad para onganizar, dizigin 4 supervisar empleado.s.

flabilidad para impartin instaucciones.

flabilidad para preparar cartas e informe.s.

Habilidad para establecen y mantener relaciones de trabafo efectivas.
PREPARACTON Y EXPERIENCTA MINTMA

Graduacidn de escuela superion o su equivalente. Cuatro afios de
experiencia en trabajos administraitivos que incluyan dupervision. Una

combinacion de preparacidn y experiencia es aceptable.




Capecificacion de clases propuesta

AYUDANTE ADMINTSTRATIVO DEL ALCALDE

NATURALEZA DEL TRARAYO

Izgbajo de nesponsabilidad administrativa que condleva la coordinacion
de {unciones, seavicios y aciividades enire agencias estatales y ed municipio

y enire dependencias municipales.
ASPECTOS DISTINIIVOS DEL TRARATO

&L empleado como Ayudante Administrativo del Alcalde realiza tareas ejecutivas
4 administrativas complejas en el dmbito de da coordinacion dinteragencial. Participa
activamente en la fownulacidn de la politica normativa del Municipio con especial
atencidn al cumplimiento de la neglamenitacicn de las agencias estatales y de das
dependencias municipales. Recibe aupervision general del Alcalde y iene completa
dibertad de accidn y criterio propio en la seleccidn de sus métodos de trabago. &L
desempefio del puesto nequiere un alto grado de discrecion y gozar de la completa con-
fianza del Alcalde. Su trabajo se evalia por dos resuliados obtenidoa.

EHMPLOS TTPTCOS DE TRABATO

Planifica, dirige y coondina la presentacion de documentos, planteamientos,

soldiciludes de peamisos y otras gestiones ante las agencias estatales.

Coondina neuniones para la discusidn y tramitacion de asuntos ante agencias
estatales y dependencias municipaleds.

&labora propuestas, radica documentos, escriios, planos, escritunas y cual-
quien otno zequisito que exijan las agencias que {engan bajo 4u consideracion los
refenidos proyectos.

Ofrece asesoraniento a dos divensos jefes de dependencias sobre los requisitos,
neglamentacion y siatus de asuntos que requienen indmites ante agencias estatales.

Desarrodla aquellas actividades que el Alcalde le delega y representa a éste
en aquelldas encomiendas que ae le delegan periodicamente.

Realiza oinas fareas afines que el Alcalde le encomienda.
CONOCIMIENTOS, HABTLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Vasto conocimiento de la organizacidn gubeanamental estatal, su zeglamentacion

y dos servicios que las agencias ofrecen.

Conocimiento considerable sobre los requisitos y fomnularios a utilizanse paza
da solicitud de pewmisos y autorizaciones de agencias que reglamentan las diversas

operaciones municipaled.




Eapecificacidn de clases propuesta
Ayudante Administrative del Alcalde
Pdgina 2

Habilidad para desarnodlar actividades conjuntas entre funcionarios de
divensas agencias estatales.

Habilidad para expresarnse con coaneccivn verbalmente y pon escrito.
Buen conocimiento de las pricticas de adninistracion.

Habilided para establecen y mantener relaciones de trabajo efectivas.

PREPARACTION Y EXPERTENCIA MINIMA

Graduacion de escuela supernion o su equivalente. Cuatro afios de
expeniencia en irabajos adminisirativod. Una combinacidn de preparacion 174
experdiencia es aceptable.
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CERTIFICACITON

» Secretaria de la Asamblea Municipal del

Municipio de Aguas Buenas, Puerto Rico, por la presente CERTIFICO:

Que la que antecede es una copia fiel y exacta de la Ordepanza

Namero g8

Aguas Buenas, Puerto Rico en Sesidn

Serie 199192 adoptada por la Honorable Asamblea Municipal de
Ordiparia celebrada el 3 de

noviembre

asambleistas:
Hon. Eugenio Veliazquez Nieves
Hon. Gerardo Ramos Betancourt
Hon. Luis Miré Cruz
Hon. Angel Acevedo Bernarxd
Hon. Sandra Ramos Cotto

EN CONTRA:
Ninguno

ABSTINENCIA:

Hon. Roberto VElizquez Nieves

AUSENTES:

Hon. José B. Canino Laporte

Hon. Framcisco J. Paret Lugo

Y aprobada por el Honorable Alcalde el dia

19 91 .

de 1991 con los votos en la afirmativa de los siguientes

Hon. ElSé ERiveré Pérez

Hon. Eric Hérnﬁndez Batélla

Hon. David Pérez Gémez

Hon. Graciliano Pérez:Roman

Hon. Carlos R. Barreto Montafiez

Hon. Rafael Arrojb Nieves

12 de noviémbré de

Y para que conste y para uso oficial, expido la presente certificacidén la cual
firmo y sello oficial de este Municipio de Aguas Buenas, Puerto Rico, hoy 12 de

noviembre

de 1991 .,

SELLO

L & 4L

yrclm E. GUZMAN LOPEZ ﬂp

Secretaria Asamblea Municipa
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