LEGISLATURA MUNICIPAL
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Prealdente

Gobierno de Puerto Rico
Municipio Autonomo de Aguas Buenas
Legislatura Municipal

21RA | egislatura Municipal 2PA Sesidn Ordinaria

Fecha: 15 de agosto de 2022
Presentada por: Administracion

Ordenanza NUmero 4 Serie 2022-2023

(Proyecto de Ordenanza nim. 1 Serie 2022-2023)

PARA ENMENDAR Y ACTUALIZAR EL ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO DE LA
RAMA EJECUTIVA MUNICIPAL Y LOS ORGANIGRAMAS DEPARTAMENTALES,

INCLUYENDO LA

TRANSFERENCIA DE PROGRAMAS; PARA ENMENDAR Y

ACTUALIZAR EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE
CONFIANZA Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

El articulo 2.042 del Cédigo Municipal de Puerto Rico, establece que cada
municipio establecerd un sistema auténomo para la administracion de los
recursos humanos municipales.

El articulo 2.003 de la referida Ley (21 L.P.R.A. § 7151), establece que la
organizacién administrativa de la Rama Ejecutiva de cada municipio
respondera a una estructura que le permita atender las funciones y
actividades de su competencia, segln las necesidades de sus habitantes,
la importancia de los servicios publicos a prestarse y la capacidad fiscal del
municipio.

El ya citado Cédigo Municipal de Puerto Rico, establece en su articulo 1.039,
que la Legislatura Municipal ejercera el poder legislativo en el municipio y
tendra las facultades y deberes sobre los asuntos locales que se le confieren
en dicho Cddigo, asf como aquéllas incidentales y necesarias a las mismas.
El inciso (m) de dicho articulo establece que la Legislatura Municipal tiene
la facultad de aprobar aquellas ordenanzas, resoluciones y reglamentos
sobre asuntos y materias de la competencia o jurisdiccion municipal que de
acuerdo a dicho Cédigo o cualquier otra ley, deban someterse a su
consideracion y aprobacion.
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La presente administracion tiene el interés de reformar la estructura
organizacional y operacional de la Rama Ejecutiva del Municipio Autonomo
de Aguas Buenas, en aras de promover una ejecucion mas eficiente y que
se ajuste a las necesidades de nuestra ciudadania.

Como parte de esos esfuerzos, mediante la Orden Ejecutiva nimero doce
(12), firmada el 21 de junio del 2022, se cred la nueva Oficina de Programas
de Enlace e Iniciativas Comunitarias, quedando la misma adscrita a la
Oficina de la Alcaldesa; se cred el nuevo Programa de Enlace Para Personas
Con Diversidad Funcional; se eliminé la Oficina de la Primera Dama y el
programa Casita Misericordia traspasando sus funciones a la nueva Oficina
de Programas de Enlace e Iniciativas Comunitarias; y se traspaso la Oficina
de Asuntos de la Mujer para que, junto a el nuevo Programa de Enlace Para
Personas Con Diversidad Funcional, quede adscrita a la nueva Oficina de
Programas de Enlace e Iniciativas Comunitarias.

Cénsono con dicha iniciativa, mediante la aprobacién de la Ordenanza
nimero 12 serie 2021-2022, esta legislatura aprobd eliminar las oficinas de
Secretarfa del Area Administrativa y la Secretaria del Area Operacional,
sustituyéndolas con la Oficina del Vice Alcalde(sa) bajo la supervision
directa del alcalde(sa).

De igual forma, mediante la Ordenanza nimero 12 serie 2017-2018, se
separaron del entonces Departamento de la Familia y Desarrollo Social para
que formaran dependencias independientes, la Oficina de Fondos Federales
y Desarrollo de Vivienda Municipal; el Centro de Personas de Edad
Avanzada, la Oficina de Auxiliares de Servicio en el Hogar y el Servicio de
Transportacién adscrito a Servicios a la Comunidad, con sus respectivos
programas.

También se separaron del entonces Departamento de la Familia y
Desarrollo Social, La Oficina de Servicios a la Comunidad y la Oficina de
Organizaciones Comunitarias con sus respectivos programas y se
adscribieron a la recién creada Oficina de Iniciativa Comunitaria y Base de
Fe, la cual quedd inoperante con la derogacion de la Ley de Municipios
Auténomos Y la aprobacién del nuevo Cédigo Municipal.

En adicion, se trasladaron al entonces Departamento de la Familia y
Desarrollo Social, la Oficina de Educacién Municipal, el Programa de
Desarrollo Educativo, el Programa de Transportaciéon Escolar del
Departamento de Educacién de PR y la Oficina de Mejoramiento de las
Escuelas Plblicas del Gobierno de Puerto Rico, con sus respectivos
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programas y se re denomind dicho departamento como el Departamento
de Familia y Educacidn.

Los cambios antes aludidos, se realizaron debido a que se entendié que
habia demasiados programas no relacionados entre si, bajo un solo
departamento y dirigidos por un solo director(a), situacién que incidia en
la calidad del servicio que se ofrecia a la ciudadania y en las posibilidades
de desarrollo individual de cada programa.

Con el pasar del tiempo, se ha comprobado que dicha decision fue la
correcta. Hoy dia, es evidente la mejorfa tanto en la Oficina de Fondos
Federales y Desarrollo de Vivienda Municipal como en el Centro de Personas
de Edad Avanzada. Mediante la obtencion de propuestas federales, ambas
dependencias han podido ampliar la oferta de servicios que ofrecen y han
mejorado la calidad de los mismos.

Actualmente, el Departamento de Familia y Educacién administra la Oficina
de Ayuda al Ciudadano, la Oficina de enlace con el Departamento de la
Familia Estatal, dos (2) Centros de Cuidado Infantil (“Child Care”), la
Biblioteca Municipal, la Oficina de enlace entre el Departamento de
Educacién Estatal y las escuelas de Aguas Buenas, el programa de Becas
Municipales y el programa de Mantenimiento de Escuelas.

La presente administracién entiende que la Oficina de Ayuda al Ciudadano
y la Oficina de enlace con el Departamento de la Familia Estatal, no guardan
relacién con el resto de los servicios que se ofrecen en dicho departamento.
Inclusive, entendemos que la Oficina de Ayuda al Ciudadano tiene el mismo
potencial de desarrollo que han alcanzado el resto de las dependencias que
fueron separadas del Departamento de Familia y Educacion.

A esos efectos y con el fin de promover una ejecucion mas eficiente que se
ajuste a las necesidades de nuestra ciudadania, entendemos prudente y
ventajoso separar la Oficina de Ayuda al Ciudadano del Departamento de
Familia y Educacién creando dos unidades administrativas independientes
una de la otra, re denominandolas como el Departamento de Ayuda al

- Ciudadano y el Departamento de Educacién Municipal.

Por otra parte, la Oficina de Recursos Humanos del Municipio nos ha
comunicado que, al repasar el plan de clasificacion vigente, se han
percatado de varios errores en cuanto a las codificaciones de algunos
puestos, las cuales por error e inadvertencia fueron repetidas.
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A esos efectos, es necesario enmendar y actualizar el Plan de Clasificacion
y Retribucién para el Servicio de Confianza, sus especificaciones de Clase,
algunos Organigramas Departamentales y el Organigrama Municipal de
forma tal que realicen las debidas correcciones y se reflejen los cambios
anteriormente desglosados.

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

Enmendar y actualizar el organigrama administrativo de la Rama Ejecutiva
Municipal y los organigramas departamentales, incluyendo la transferencia

de programas y enmendar y actualizar el plan de clasificacion y retribucién
del servicio de confianza.

Enmendar y actualizar el Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio
de Confianza y sus especificaciones de Clase a los fines de crear la clase
del puesto de confianza de Vice alcalde (sa), con las especificaciones y
escala salarial que se indican a continuacién:

Codificacion Titulo de Escala de Sueldo Escala
clase Retribucion Minimo Extendida
Vice
21114 alcalde(sa) 12 $2,651.00 $4,579.00

Se enmienda el Plan de Clasificacion y Retribucion para el Servicio de
Confianza de la Rama Ejecutiva a los fines de eliminar los puestos de
Secretario(a) del Area Administrativa (Codificacién 21110) y Secretario(a)
del Area Operacional (Codificacién 21111).

Separar la Oficina de Ayuda al Ciudadano y la Oficina de enlace con el
Departamento de la Familia Estatal, con sus respectivos programas, del
Departamento de Familia y Educacion, creando una unidad administrativa
independiente, la cual serd llamada el Departamento de Ayuda al
Ciudadano. Dicho departamento sera dirigido por un (a) Director(a) bajo la
supervisién directa de la alcaldesa. Se crea el organigrama departamental
del nuevo Departamento de Ayuda al Ciudadano, con las especificaciones
descritas en el anejo que se hace formar parte de la presente Ordenanza.

Enmendar y actualizar el Plan de Clasificacién y Retribucion para el Servicio
de Confianza y sus especificaciones de Clase a los fines de crear la clase
del puesto de confianza de Director(a) del Departamento de Ayuda al
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Ciudadano, con las especificaciones y escala salarial descritas en el anejo
que se hace formar parte de la presente Ordenanza.

Realizadas las transferencias anteriormente desglosadas, enmendar el
organigrama departamental del Departamento de la Familia y Educacion
con las especificaciones descritas en el anejo que se hace formar parte de
la presente Ordenanza y denominarlo como el Departamento de Educacion
Municipal.

Se enmienda el Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio de
Confianza de la Rama Ejecutiva a los fines de modificar las siguientes
especificaciones de clases para atemperar las mismas a la nueva estructura
organizacional del Municipio de Aguas Buenas:

16 ) Codificaclén I Escala
Cofri?gﬁf, " X Titulo anterior nueva Titulo nuevo Escala m‘f]rﬁﬁ?) Extendida
Director(a) de Director(a) de
Desarrollo . Desarrollo de 2 808.00
32414 Cultural y 32414-E Turismo y 6 $1,626.00 $2,
Turismo Cultura
Director de Director(a)
32410 Educaciény  32410-E Ayuda al 7 $1,740.00  $3,006.00
Familia Cludadano
Director de
Educacion y : Director(a) de 2,501.00
32415 Servicios a la 32415-€ Educacion 4 $1,448.00 ¥
Juventud
Director(a) Director(a)
32310 Departamento Servicios a
(renetida) de Servicios a 32416-E Personas de 4 $1,448.00 $2,501.00
P Personas de Edad
Edad Avanzada Avanzada
39310 Director(a) de Director(a) de
Vivienday  go4y5  Vivienday $1,992.00  $3,442.00
(repetido) Programas Programas
Federales Federales

Crear un nuevo organigrama departamental de la Oficina de la Alcaldesa
que refleje los cambios hechos mediante la Orden Ejecutiva nimero doce
(12), firmada el 21 de junio de 2022, con las especificaciones descritas en
el anejo que se hace formar parte de la presente Ordenanza.

Crear un nuevo Organigrama Municipal que refleje los cambios hechos
mediante la Orden Ejecutiva nimero doce (12), firmada el 21 de junio de
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2022 vy los contenidos en la presente Ordenanza, el cual se hace formar
parte de la misma.

Enmendar y actualizar el Plan de Clasificacidn y Retribucion para el Servicio
de Conflanza, sus especificaciones de Clase Yy Organigramas
Departamentales seguin aprobados por la Ordenanza ndimero 16 del 2008~
2009, segin enmendada, con las disposiciones expuestas en la presente
ordenanza, a partir del 16 de agosto de 2022.

Actualizar las especificaciones de puestos, para ajustarlas a los nuevos
programas transferidos y a los nuevos departamentos creados mediante la
presente Ordenanza.

Serd responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos velar por el fiel
cumplimiento de las disposiciones contenidas en esta enmienda, asf como
registrar la misma en el Plan de Clasificacidn de Puestos y Retribucién para
el Servicio de Confianza de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de
Aguas Buenas.

Esta Ordenanza entrard en vigor con efectividad inmediata una vez sea
aprobada por la Legislatura Municipal y firmada por la sefiora Alcaldesa.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO, EL DIA 15 DE AGOSTO DE 2022,

Aokel Media r—ul

HON’ RAFAEL MEDINA LOPEZ SR. CANDIDO RAMOS CORDERO
PRESIDENTE SECRETARIO
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA Y FIRMADA POR LA HONORABLE KARINA NIEVES SERRANO,
ALCALDESA INTERINA DE AGUAS-BUENAS, PUERTO RICO, EL DIA ZZDE
AGOSTO DE 2022.

APARTADO 128,
AGUAS BUENAS, PR. 00703

: (787) 732-4700
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CERTIFICACION

YO, CANDIDO RAMOS CORDERO, SECRETARIO DE LA LEGISLATURA
MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO POR LA PRESENTE CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza NUumero 4, Serie 2022-2023,
aprobada por la Legislatura Municipal del Municipio Auténomo de Aguas Buenas, Puerto
Rico, en Sesién Ordinaria. La misma celebrada el 15 de agosto de 2022.

VOTOS AFIRMATIVOS 14 VOTOS ABSTENIDOS O  VOTOS EN CONTRA 0

VOTOS AFIRMATIVOS:

1) Hon. Rafael Medina Lépez

2) Hon. Edward Alvarado Rivera
3) Hon. Rubén A. Pérez Hernandez
4) Hon. Carmen N. Ortiz Medina
5) Hon. Aurea E. Rivera Coldn

6) Hon. Miguel Resto Mejias

7) Hon. José M. Sanchez Pérez

8) Hon. José Otafio Malavé

9) Hon. Edgardo Cotto Gémez

10) Hon. José Rosario Diaz

11) Hon. Miguel Valdés Morales
12) Hon. Sonia Luque Vazquez

13) Hon. Antonio Reyes Montafiez
14) Hon. Roberto Veldzquez Nieves

AUSENTES Y EXCUSADOS
Ninguno

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

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente y hago estampat, el Sello Oficial del
hoy 18 de agosto de 2022.

Municipio jnomo de Aguas Buenas
=4 = \\\-\\\\\\‘
’ ' . AT 2L Y f
Ca amos Cordero G

Secretario
Legislatura Municipal

APARTADO 128,

TEL: (787) 732-4700
AGUAQBUENAS, PR. 00703



.. b L g_'p
GOBIERNO DE PUERTO RICO N AGU AS
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS V'@

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

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

AGRUPACION DE CLASE POR ESCALAS

Representa la jerarquia relativa de cada una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos, conforme a la escala de valores de la estructura organizacional
del Municipio de Aguas Buenas a partir del
16 de agosto de 2022.

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2022-2023

Escala de Retribucion
Numero de la Escala 'y

Titulo de la clase Minimo Escala Extendida
Tipo sobre el Maximo

ESCALA NUMERO 1 $1,250.00 $2,160.00
Conductor (a) de

Automovil Confidencial

ESCALA NUMERO 2 $1,313.00 $2,268.00
Secretaria (O)

Ejecutiva Confidencial

ESCALA NUMERO 3 $1,379.00 $2,383.00

Ayudante Especial del (de
la) Alcalde (sa)
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3¢ Junlo de 1411

ESCALA NUMERO 4 $1,448.00 $2,501.00

Director (a) de
Educacion Municipal

Director (a) de Manejo de
Emergencias y
Desastres Naturales

Director (a)
Recreacién y Deportes

Director {a) de Servicios de
Personas de Edad

Avanzada

ESCALA NUMERO 5 $1,520.00 $2,626.00
Director (a) de Sistemas de

informacion

ESCALA NUMERO 6 $1,626.00 $2,808.00

Director (a) de Desarrollo
de Turismo y Cultura

Director (a) de Saneamiento
y Proteccion Ambiental

Director (a) de
Transportacion, Obras
Ptblicas y Areas Verdes

ESCALA NUMERQ 7 $1,740.00 $3,006.00

Director (a) de Ayuda
al Ciudadano
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ESCALA NUMERO 8

$1,862.00 $3,217.00
Director (a) de Desarrollo

Econdmico

ESCALA NUMERO 9

$1,992.00 $3,442.00
Director (a) de Auditoria

Interna
Director (a) de Permisos

Director (a) Planificacion y
Ordenamiento Territorial

ESCALA NUMERO 10 $2,191.00 $3,784.00

Director (a) de Finanzas y
Presupuesto

Director (a) de Recursos
Humanos

Director (a) de Seguridad
Pdablica

Director (a) de Vivienda y
Programas Federales
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Escala de Retribucion
Numero de la Escalay
Titulo de la clase Minimo Maximo

ESCALA NUMERO 11

Director (a) de Asuntos

Legales $2,410.00 $4,164.00
Director (a) Secretaria

Municipal

ESCALA NUMERO 12 $2,651.00 $4,579.00

Vice Alcalde (sa)

Este documento consta de cuatro (4) pliegos de papel escritos a computadora en los
cuales se incluyen las doce (12) escalas de retribucion para el Servicio de Confianza de la
Rama Ejecutiva del Municipio Auténomo de Aguas Buenas y los titulos de las
especificaciones de clases que estan asignadas a cada una; el cual suscribimos con nuestras '

firmas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, hoy _Z Z. de ago 570 de 2022

N A

Won. Rafael Medina L6pez HOQ/ Kariha_NieVes/Serrano
Presidente Alcaldes
Legislatura Municipal de Aguas Buenas Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE AYUDA AL GIUDADANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion y
supervision de los diferentes servicios que ofrecen a la ciudadania en el municipio de
Aguas Buenas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los servicios que presta
la Oficina de Ayuda al Ciudadano del Gobierno Municipal de Aguas Buenas. Asesora
al (a la) Alcalde (sa) sobre la politica a seguir respecto a los servicios sociales y
scondmicos a ofrecer y es responsable de que los servicios de su oficina propendan
a mejorar las condiciones y calidad de vida de los residentes de Aguas Buenas.
Trabaja bajo la supervision general del (de la) Alcalde (sa), quien le imparte
instrucciones generales sobre la politica publica a implantar. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo es evaluado a
través de los informes que rinde, reuniones de supervision y mediante la evaluacion
de los resuitados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Colabora con el (la) Alcalde (sa) en |a formulacion e implantacion de la politica
plblica relacionada con los procedimientos a seguir en la atencién y prestacion de
servicios a los ciudadanos,

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

imparte instrucciones generales o especificas de caracter confidencial,
administrativo u operacional, que deben regir las actividades de su departamento.

1
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Ofrece ayuda técnica a las demas unidades administrativas del municipio que
ofrecen servicios para la revision y evaluacion de los programas de servicio publico
que éstas coordinan.

Visita las distintas areas residenciales, urbanas y rurales del municipio para
conocer los problemas y necesidades de los ciudadanos y buscarie la solucion mas
efectiva a los mismos.

Establece y mantiene coordinacién con agencias estatales, federales, e
instituciones privadas o sin fines de lucro que ofrecen servicios sociales o economicos
con el proposito de realizar los referimientos correspondientes en forma adecuada en
beneficio de los ciudadanos de Aguas Buenas.

Estudia y evalia solicitudes de asistencia econdémica de ciudadanos de
ingresos bajos o indigentes para determinar su elegibilidad de acuerdo con las

normas establecidas y coordina la atencién y solucion de la problemaética que estos
plantean.

Orienta al pUblico sobre los diferentes servicios que pueden recibir de agencias
estatales, federales y municipales.

Refiere jovenes, personas de edad avanzada, impedidos o personas con
problemas particulares a las diversas dependencias y programas municipales que
prestan serviclos a estos grupos de la comunidad aguasbonense.

Mantiene expedientes y récords de los casos atendidos con la informacion

requerida y la evidencia de las gestiones realizadas para resolver cada caso
evaluado.

Elabora modelos de proyectos de resolucion para el otorgamiento de donativos
que requieran la aprobacion de la Legislatura Municipal para la revision del (de la)
Alcalde (sa).
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Rinde informes periodicos de su labor.

Redacta cartas, memorandos, circulares y otros documentos para la firma del
(de la) Alcalde (sa) relacionados con su unidad de trabajo.

Representa al (a la) Alcalde (sa) en actividades que éste le delegue
relacionadas con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las agencias estatales, federales e instituciones
privadas o sin fines de lucro que ofrecen servicios a la ciudadania y del alcance de
sus respectivos programas.

Conocimiento de los métodos, técnicas y practicas de la supervision,

Conocimiento de la ubicacion geografica de los barrios y sectores que
comprenden el Municipio de Aguas Buenas y de la localizacion fisica de las agencias

e instituciones que ofrecen servicios a los ciudadanos,

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos adecuados
para la ejecucion de actividades relacionadas con ayuda a la ciudadania en general.

Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con su area de trabajo.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para atender y comprender las situaciones y problematicas de los
ciudadanos.

Habilidad para comunicarse efectivamente con personas de diferentes niveles
socioeconomicos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con

compafieros de trabajo, personal subalterno y con el plblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditada y dos (2) afios de

experiencia en labores que requieran contacto directo con la ciudadania.

REQUISITO ALTERNO

Graduacion de Escuela Superior. Cuatro (4) afios de experiencia en labores
que requieran contacto directo con la ciudadania.

NOTA ACLARATORIA

Se utilizara inicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad
en el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Num.
107 de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Cédigo Municipal

de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Nam.
107 de 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Municipio
de Aguas Buenas a partir del 16 de agosto de 2022,

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 22 dias del mes de ngfﬁ;g
de 2022 .

Hon. Kdfina Nievés Serrano

Alcaldesa
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A} DE DESARROLLO DE TURISMO Y CULTURA

Naturaleza del Trabaio

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

Aspectos Distintivos del Trabaio

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

Eiemplos de Trabajo

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

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

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

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



32414-E

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

Atiende a periodistas y comunicadores y redacta la correspondencia

relacionada con su area de trabajo y prepara contestaciones cuando asi se le
requiere.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y técnicas que comprenden el

campo de la artesania, la cultura, el turismo, las comunicaciones y las relaciones
plblicas.

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

Conocimiento considerable de los distintos medios de promocion de la
artesania y de su utilizacion y de las comunicaciones.

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

Habilidad para leer, escribir y expresarse en forma clara precisa.
Habilidad para proyectar una imagen positiva del municipio.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de
trabajo con los artesanos y representantes de la cuitura y el turismo estatal y con los
miembros de la prensa escrita, radial y televisiva.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada, preferiblemente con
concentracion en artes, comunicaciones o periodismo.



32414-E

Requisito Alterno

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con la artesania, la cultura, el turismo, las comunicaciones

y las relaciones publicas, Uno (1) de estos que incluya supervision.

Nota Aclaratoria

Se utilizara inicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad
en el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Nam.
107 de 14 de agosto de 2020, seguin enmendada, conocida como Cédigo Municipal

de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere,

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley NOm.
107 de 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Municipio
de Aguas Buenas a partir del 16 de agosto de 2022.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, alos _2 Z _dias del mes de & gos/nde

2092 .

Hon. Kari/%-Niévés Serrano
Al

caldesa
Municipio Autbnomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR {A) DE EDUCACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y supervisar actividades
de los programas de desarrollo educativo y coordina los servicios de apoyo y
colaboracion gque presta el Municipio Auténomo de Aguas Buenas al
Departamento de Educacion Estatal y demas agencias que proveen servicios
educativos a la poblacion de Aguas Buenas, mediante programas tales como:
Pragrama Child Care, Biblioteca Municipal, entre otros que se desarrollan en el
Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades de los
programas educativos en el Municipio de Aguas Buenas. Asesora al (a la) Alcalde
(sa) en todo lo relacionado al funcionamiento y reglamentacién de coordinacion
de programas educativos a nivel municipal. Trabaja bajo la supervision
administrativa del Alcalde (sa) .o del (de la) Vice Alcalde (sa) o en el (la) que éste
(a) delegue, quien le imparte instrucciones generales sobre la politica publica
establecida y los objetivos trazados para su unidad de trabajo. Ejerce alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones conforme a las
normas, leyes y reglamentos que regulan la administracion de los programas
federales. Su trabajo se revisa mediante los informes que rinde, reuniones con su
supetrvisor y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina, las actividades relacionadas con los servicios que
presta el Departamento de Educacion del Municipio de Aguas Buenas a los
estudiantes del pueblo de Aguas Buenas.
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Sirve de enlace entre el Gobierno Municipal vy los directivos del Distrito
Escolar de Aguas Buenas del Departamento de Educacion.

Asesora al (a la) Alcade (sa) en materias concernientes a diferentes
programas educativos tales como: Child Care y la Biblioteca Municipal que se
coordinen con las autoridades locales.

Realiza todas las tareas administrativas necesarias a fin de que los fondos

econdmicos que se soliciten se usen para el proposito a que son destinados y en
forma eficiente.

Rinde informes mensuales, anuales o cuando sean requeridos por un
supervisor de mayor jerarquia, de actividades y gestiones realizadas para el
beneficio del Municipio.

Supervisa los programas adscritos al departamento, tales como: Child Care

y la Biblioteca Municipal, asi como los servicios que se brindan a los estudiantes.

Establece alianzas con otras entidades educativas publicas y privadas para
crear relaciones y acuerdos de colaboracién en beneficio del estudiantado de
Aguas Buenas.

Colabora en la preparacion de propuestas sobre peticiones de fondos
econdmicos para diferentes proyectos educativos y servicios municipales en

coordinacién con las otras dependencias municipales.

Establece y maneja el presupuesto necesario para actividades educativas
y 1o somete ante la consideracion del (la) Alcalde (sa) y el (la) Director(a) de
Finanzas Municipales.

Promueve los servicios ofrecidos por la oficina que dirige.

Supervisa y evalla los empleados adscritos a la oficina.
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Establece y mantiene coordinacién entre las agencias municipales,
estatales, federales y las instituciones privadas vy sin fines de lucro que ofrecen
servicios o programas dirigidos a estos grupos de la poblacion para brindar ayuda
inmediata a los residentes de! Municipio que necesitan dichos servicios.

Asiste a conferencias, seminarios y adiestramientos relacionados con los
servicios que ofrece su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los programas y agencias municipales,

estatales o federales, asi como de instituciones privadas que brindan setvicios
educativos.

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

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y practicas modernas
de la supervision,

Conocimiento considerable de la estructura interna del municipio, de los

servicios que este presta y los que se deben coordinar con el personal de
educacién a nivel local.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para redactar informes de labor claros y precisos.

Habilidad para expresarse con correccion y claridad en forma verbal y
escrita.

Habilidad para ofrecer diversas presentaciones frente a grupos de
personas.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para establecer contactos y coordinar servicios con agencias
piblicas e instituciones privadas,
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con

compafrieros, personal subalterno y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

REQUISITO ALTERNO

Graduacién de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
realizando trabajos con la coordinacién de servicios de desarrollo educativo o
realizando trabajo que requiera la planificacién, administracion, supervision o

evaluacion de programas educativos o comunitarios.

NOTA ACLARATORIA

Se utilizara Unicamente cuando se determine que existe comprobada
dificultad en el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de
la Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como

Cédigo Municipal de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley
NGm. 107 de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Codigo
Municipal de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Rama
Ejecutiva del Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, alos _2 2-_dias del mes de 0\3 o Sto

~N
de 20293 . (

A

Hon. Karipa Nie\és Serrano
lcaldesa
Municipio Autobnomo de Aguas Buenas
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DIRECTORA (A) DE SERVICIOS A PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccién y
supervision de los diferentes servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través
del Programa de Servicios a Personas de Edad Avanzada.

Aspectos Distintivos del Trabaio

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en
la planificacion, coordinacion, direccidn y supervision de los servicios que presta el
Departamento de Servicios a Personas de Edad Avanzada del Municipio Auténomo
de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisién administrativa del (de la) Alcalde (sa) o
de un funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales. Su

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

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en el
programa relacionado con la prestacion de los diferentes servicios que el municipio
ofrece a la ciudadania a través de! Programa de Apoyo a las personas de edad
avanzada entre los que se encuentran los servicios auxiliares en el hogar (Ama de
llaves), Centro de Personas de Edad Avanzada y servicio de transportacion a esta
poblacion.

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

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

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento de las

actividades, orientaciones, ayudas Y proyectos que se generan en su departamento.
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Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas relativas a los asuntos

bajo su responsabilidad y analiza, resuelve o canaliza los diversos problemas que
puedan surgir.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas establecidas relativas a los asuntos

bajo su responsabilidad y analiza, resuelve o canaliza los diversos problemas que
puedan surgir.

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacion con el (la) Oficial de Enlace
entre ambos cuerpos en relacion a los servicios que presta el Departamento de
Servicios a Personas de Edad Avanzada.

Recopila y actualiza informacion relacionada a su area de trabajo, asi como el
mantenimiento de expedientes en forma estrictamente confidencial de los casos ante

la consideracion del departamento.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan relacionadas con los
diferentes servicios que se ofrecen a la ciudadania en general, pero con atencion

especial a problemas y situaciones que tengan las personas de edad avanzada.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y procedimientos adecuados
para la ejecucién de actividades relacionadas con ayuda a las personas de edad
avanzada.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las reglas que se
establezcan para regir las actividades del departamento.

Habilidad para redactar y revisar informes relacionados con su &rea de trabajo.
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Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por esctito.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas con compafieros de

trabajo y ptblico en general, en especial aquel que necesita y solicita servicios.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacion de Escuela Superior. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
administrativos, dos (2) de éstos relacionados con la atencion de personas de edad
avanzada, uno (1) de éstos en tareas de supervision.

Nota Aclaratoria

Se utilizara unicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad
en el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Num.
107 de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Codigo Municipal
de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Nim. 107
de 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conacida como Codigo Municipal de
Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Municipio de
Aguas Buenas a partir del 16 de agosto de 2022.



En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 2 2. dias del mes de Qg0640

32416-E

de

2022 .

Hon. KarFa N)'e<fes Serrano
Alcaldesa
Municipio Autdbnomo de Aguas Buenas
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DIRECTOR (A) DE VIVIENDA Y PROGRAMAS FEDERALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion
y supervision de los diferentes servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a
través del Programa de Vivienda y Programas Federales.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de los servicios que presta
el Departamento de Vivienda y Programas Federales Municipal del Municipio
Auténomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la)
Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones
generales Su trabajo se evalia a través de los informes que rinde y en reuniones
con el supervisor.

Eiemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrolian en
el programa relacionado con la prestacion de los diferentes setvicios que el
municipio ofrece a la ciudadania a través del Programa de Fondos Federales entre

los que se encuentran los servicios de HUD (seccién 8), Programa HOPWA, Rapid
Re-housing Program, etc.

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

Imparte instrucciones generales o especificas de caracter confidencial,

administrativo u operacional que deben regir las actividades de su departamento.
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Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento de las
actividades, orientaciones, ayudas Y proyectos que se generan en su
departamento.

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

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacion con el (la) Oficial de
Enlace entre ambos cuerpos en relacion a los servicios que presta el Departamento
de Programas Federales.

Recopila y actualiza informacion relacionada a su érea de trabajo, asf como
el mantenimiento de expedientes en forma estrictamente confidencial de los casos
ante la consideracion del departamento.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan relacionadas con los
diferentes servicios que se ofrecen a la ciudadanfa en general, pero con atencion

especial a problemas de personas sin hogar, que necesiten vivienda o personas
con HIV paositivo,

Conocimiento de los principios modernos de supervision,

Habilidad para desarroliar e implantar normas y procedimientos adecuados
para la ejecucién de actividades relacionadas con ayuda al ciudadano en
desventaja social y econdmica.

Habilidad para analizar, interpretar 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.
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Habilidad para preparar informes claros y precisos.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.
Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros

de trabajo y publico en general, en especial aguel que necesita y solicita servicios,

Preparacion Académica v Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad debidamente acreditada. Tres (3)
afios de experiencia administrativa spreferiblemente en funciones relacionadas con

la obtenci6n, tramitacién y coordinacién de fondos federales. Total, dominio del
idioma inglés.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Nam.
107 de 14 de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del
Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los A2 dias del mes de & go 5-/0
deA0 P~ .

Hon. Karta_bliéves Serrano
Icaldesa

Municipio Auténomo de Aguas Buenas
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCCION

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Representa un Esquema de las diferentes clases de puestos por ocupaciones y profesiones
representativas de los servicios y actividades que se realizan en el Municipio Autébnomo de
Aguas Buenas a partir del 16 de agosto de 2022.

-SERVICIO DE CONFIANZA-
ANO FISCAL 2022-2023

Codificacion Titulo de Servicio, Grupo, Serie y Clase

10000 Servicios directos al (la) Alcalde (sa) que requieren
confianza personal

11000 Grupo o Actividad Secretarial
11100 Serie Secretarial
11110 Secretaria (o) Ejecutiva (o) Confidencial
12000 Grupo o Actividad de conduccion de vehiculos
12100 Serie de Conduccion de Vehiculos
12110 Conductor (a) de automévil Confidencial

Teléfono: 787-732-8621 ext, 2439
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703
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2 l Frdies Esguemitlea Crcupaclonal y Profestonal

13 de junie de 1832

21100

21111
21112
21113

21114

30000

31000

31100

31110

31200

31210

Servicios administrativos, directivos y de supervision
General '

Grupo o actividad administrativa y operacional de
ayuda y apoyo al ( a la) Primer Ejecutivo (a)

Serie Administrativa y Operacional de ayuda y al
(a Ia) Primer Ejecutivo (a)

Avudante Especial del Alcalde {ga)

Director {a) de Sistemas de Informacidn

Vice-Alcalde {sa)

Servicios directivos, administrativos y de supervision
general

Grupo o actividad de apoyo profesional y administrativo
Serie financiera y presupuestaria

Director {a) de Finanzas y Presupuesto

Serie de Administracion de Recursos Humanos

Director (a) de Recursos Humanos




3 | Indice Esquemitizo Qeupartonaly Lrotestanat
13 de Jurte de 2022

itulo de Servicio, Grupo, Serie 'y Clase
31300 Serie Protocolaria y Servicios Administrativos Legales
31310 Director (a) de Asuntos Legales
31311 Director (a) de Secretaria Municipal
31400 Serie de Control Interno o Intervencion fiscal
31410 Director {a) de Auditoria Interna
32000 Grupo o actividad de Departamento Operacionales
32100 Serie de Seguridad y Proteccion de vidas y
propiedades, manejo de emergencias y desastres
naturales
32110 Director {a) de Manejo de Emergencias y

Desastres Naturales

32111 Director (a) de Sequridad Pablica

32200 Serie de construccion, reparacion y mantenimiento de
Obras Publicas, disposicion de desperdicios sélidos,
Reciclaje, proteccion ambiental, conservacion, ornato,
Mecanica, mantenimiento y control de la transportacion
Municipal

32210 Director (a) de Transportacion, Obras Ptblicas
y dreas verdes

32211 Director (a) de Saneamiento y Proteccion
Ambiental




4 | Indlce Esquemitlco Ocupaclonal y Profesional
23 dejunlode 2022

Codificacion Titulo de Servicio, Grupo, Serie y Clase

32300 Serie de mantenimiento de las facilidades e instalaciones
Deportivas y recreativas y la organizacion de deportes

32310 Director (a) de Recreaciéon y Deportes
32400 Serie de Servicios Multiples a la ciudadania

32410 -E Director (a) de Ayuda al Ciudadano

32411 Director (a) de Desarrollo Econdmico

32412 Director (a) de Permisos

32413 Director (a) de Planificacién y Ordenamiento
Territorial

32414-E Director (a) de Desarrollo de Turismo y
Cultura

32415-E Director (a) de Educacién Municipal

32416-E Director (a) de Servicios a Personas de Edad
Avanzada

32417-E Director (a) de Vivienda y Programas Federales

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los J2- dias del mes de & de 2022.

HonllKafina Nieves Serrano
Alcaldesa
Municipio Auténomo de Aguas Buenas



GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

BUENAS

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2022-2023

A
Ayudante Especial del (la)
Alcalde (sa)
B
C
Conductor (a) de Automavil
Confidencial
D

Director (a) de Auditoria Interna
Director (a) de Asuntos Legales
Director (a) de Ayuda al Ciudadano
Director (a) de Desarrollo Econdmico

Director (a) de Desarrollo
de Turismo y Cultura

Director (a) de Educaciéon Municipal
Director (a) de Finanzas y Presupuesto

Director (a) de Manejo de Emergencias y
Desastres Naturales

Teléfono: 787-732-8621 ext. 2439
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703




2 ! Lista de ¢hases por orden o [{abfiles
I3 e Junta de 2012

Director (a) de Permisos

Director (a) Planificacion y
Ordenamiento Territorial

Director (a)
Recreacion y Deportes

Director (a) de Recursos Humanos

Director (a) de Saneamiento y
Proteccion Ambiental

Director (a) Secretaria (o) Municipal
Director (a) de Seguridad Pablica

Director (a) de Servicios de
Personas de Edad Avanzada

Director (a) de Sistemas de Informacion

Director (a) de Transportacion,
Obras Publicas y Areas Verdes

Director (a) de Vivienda y
Programas Federales
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3 | Lista de clases por orden alfabliico
23 dejunlo de 2022
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Secretaria (O) Ejecutiva Confidencial

Vice Alcalde (sa)

En Aguas Buenas, Puerto Rico, al S~ diadel mes de @305'6

7
Karin eves Serrano
Alcaldesa
Municipio Auténomo de Aguas Buenas

de 2022.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS
ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL
ARNO FISCAL 2022-2023

Wy G

- Finanzas y Presupuesto

. o
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

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

-SERVICIO DE CONFIANZA-
RAMA EJECUTIVA
ANO FISCAL 2022-2023

XI. Undécima asignacién de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

clasificacién adoptado para el Municipio de Auténomo de Aguas Buenas, de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 2.042 de la Ley Nam. 107 del 14 de agosto de 2020, mejor conocida
como Cédigo Municipal de Puerto Rico, por la presente asignamos las clases de puestos que

forman parte del Plan de Clasificacion y Retribucién adoptado para el Servicio de Confianza de

la Rama Ejecutiva del Municipio de Aguas Buenas a las escalas de retribucién, para entrar en

vigor a partir del 16 de agosto de 2022.

Escala
Numero de Titulo de la Clase Numero| Tipo Extendida
Codificacion de Minimo | Tipo sobre
Escala el Maximo
21112 Ayudante Especial del (de la) Alcalde (sa) 3 $1,379.00 | $2,383.00
12110 Conductor (a) de Automévil Confidencial 1 $1,250.00 | $2,160.00
31410 Director (a) de Auditoria Interna 9 $1,992.00 | $2,789.00
31310 Director (a) de Asuntos Legales 11 $2,410.00 | $4,164.00
32410-E Director (a) de Ayuda al Ciudadano i $1,740.00 | $3,006.00
32411 Director (a) de Desarrollo Econémico 8 $1,862.00 | $3,217.00
Director (a) de Desarrollo
32414-E de Turismo y Cultura 6 $1,626.00 | $2,808.00
32415-E Director (a) de Educaciéon Municipal 4 $1,448.00 | $2,501.00
31110 Director (a) de Finanzas y Presupuesto 10 $2,191.00 | $3,784.00
Director (a) de Manejo de Emergencias y
32110 Desastres Naturales 4 $1,448.00 | $2,501.00
Director (a) Planificacion y
32413 Ordenamiento Territorial 9 $1,902.00 | $3,442.00

Teléfono: 787-732-8621 ext. 2439

Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703
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Namero de Titulo de la Clase Nimero Tipo Escala
Codificacion de Minimo | Extendida
Escala Tipo sobre
el Maximo
32412 Director (a) de Permisos 9 $1,992.00 | $3,442.00
Director (a)
32310 Recreacion y Deportes 4 $1,448.00 | $2,501.00
31210 Director (a) de Recursos Humanos 10 $2,191.00 | $3,784.00
Director (a) de Saneamiento y
32211 Proteccion Ambiental 6 $1,626.00 | $2,808.00
31311 Director (a) Secretaria Municipal 14 $2,410.00 | $4,164.00
32111 Director (a) de Seguridad Publica 10 $2,191.00 | $3,784.00
Director (a) de Servicios de
32416-E Personas de Edad Avanzada 4 $1,448.00 | $2,501.00
21113 Director (a) de Sistemas de Informacion 5 $1,5620.00 | $2,626.00
Director (a) de Transportacion,
32210 Obras PUblicas y Areas Verdes 6 $1,626.00 | $2,808.00
Director (a) de Vivienda y
32417-E Programas Federales 9 $1,992.00 | $3,442.00
11110 Secretaria (0) Ejecutiva Confidencial 2 $1,313.00 | $2,268.00
21114 Vice Alcalde (sa) 12 $2,651.00 | $4,579.00

Para que asi conste aprobamos la presente relacion de clases de puestos con indicacion del

numero de codificacién, niimero de escala y las escalas de sueldo asignadas a cada una de éstas;
conforme a lo dispuesto en el Articulo 2.042 de la Ley Nim. 107 del 14 de agosto de 2020, mejor
conocida como Cédigo Municipal de Puerto Rico. Este documento consta de veinte tres (23) clases

de puestos contenidas en dos (2) pliegos de papel, el cual suscribimos con nuestra firma.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, hoy 22 de O.go 51d  de 2022,

Fehoo O L

Hon. Rafael Medina Lépez
Presidente
Legislatura Municipal de Aguas Buenas

Hon. Kari(\a Nievesterrano
Alcaldesa
Municipio de Aguas Buenas
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VICE ALCALDE (SA)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que conlleva actuar como Vice Alcalde (sa) del Municipio

Autonomo de Aguas Buenas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable asistiendo al (a 1a) Alcalde (sa) en la atencion de diversos asuntos que
se generan en el municipio. Participa en la formulacién y ejecucién de la politica
plblica del municipio. Trabaja bajo la supervision administrativa del (de la) Alcalde (sa)
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes de puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce amplio juicio y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se evalla a través de los informes verbales

que rinde, reuniones con su supervisor y la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Sustituye al (a la) Alcalde (sa) cuando este (a) se ausenta.

Asiste al (a la) Alcalde (sa) en la atencioén y solucion de los asuntos que este

(a) le encomiende.

Representa al (a la) Alcalde (sa) en reuniones o actividades civicas, sociales,

culturales y recreativas cuando lo sea requerido por este (a).
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Atiende a personas que visitan la Alcaldla, los orienta y trata de resolver sus
problemas o los refiere a otros funcionarios del municipio o agencias de gobierno

correspondiente,

Actlla como enlace entre la Administracién Municipal y la Legislatura

Municipal.

Coordina las acciones y operaciones de las dependencias municipales y
sirve de enlace entre estas y el (la) Alcalde (sa).
Actia como funcionario de enlace con las agencias estatales, empresa

privada y comercio para referir y dar seguimiento a problemas y situaciones que

presentan los ciudadanos.

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

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento

cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades de las diferentes

dependencias del municipio.

Pone a la disposicién del Auditor Interno, de los auditores externos y de la
Oficina del! contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos,

informes y cualquier otra informacion que estos le soliciten y sea pertinente para el

desemperio de sus funciones.

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia

ordenada de todos los documenios, fibros y propiedad bajo su custodia previo
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inventario al efecto, en todo caso que cese en sus funciones y en todo caso que se

produzca un cambio de administracion.
Redacta comunicaciones relacionadas con las labores que 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 (Ia)
Alcalde (sa).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIVIAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de la

administracion publica.

Conocimiento considerable de la organizacion interna del municipio y los

servicios que el mismo ofrece.

Conocimiento de los servicios que presentan las agencias estatales y su

relacion con los servicios que presta el municipio.

Conocimiento de las técnicas de entrevista.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para tomar decisiones de caracter ejecutivo con rapidez.
Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

Habilidad para analizar e informar datos técnicos y de importancia con rapidez
y exactitud.
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Habilidad para expresarse con correccion verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compaiieros y publico en general,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o universidad acreditada.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Ntm.
107 de 14 de agosto de 2020, seglin enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del

Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los JZ<*> dias del mes de 0‘3 05+o
de 2093 .

Hon. érina’NﬁeS Serrano

Alcaldesa
Municipio Autbnomo de Aguas Buenas



