Gobierno de Puerto Rico
Municipio Autonomo de Aguas Buenas
Legislatura Municipal

20 ma. Legislatura Municipal Sesion Ordinaria Abril

Fecha: 26 abril 2018

Presentada por: Administracion

Ordenanza Numero 12 Serie 2017-2018

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 2.001 de la Ley Nim. 81 de 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico de 19917 (21 L.P.R.A. § 4051), otorga a
los municipios los poderes necesarios y convenientes para ejercer todas
las facultades correspondientes a un gobierno local y lograr sus fines y
funciones.

El articulo 6.001 de la referida Ley (21 L.P.R.A. § 4251), establece
quela organizacién administrativa de la Rama Ejecutiva de cada
municipio respondera a una estructura que le permita atender todas y
cada una de 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 de que se trate.

El articulo 6.001 ya referido supra., establece que todo municipio
tendra las siguientes unidades administrativas como parte de su
estructura organizacional:

(a) Oficina del Alcalde.
(b) Secretaria Municipal.

(c) Oficina de Finanzas Municipales.



Ordenanza Nimero 12 Serie 2017-2018

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:
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(d) Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
(e) Oficina de Administracidn de Recursos Humanos.
(f) Auditoria Interna.

(g) Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres.

(h) Oficina Municipal de Programas Federales.
(i} Oficina Municipal para el Desarrollo Turistico.
(k) Oficina de Iniciativa de Base de Fe y Comunitaria.

(7) Oficina Municipal de Asuntos de [a Mujer

El mismo articulo 6.001 supra., establece que cada municipio podra
adaptar la organizacidon administrativa de la Rama Ejecutiva
anteriormente desglosada, de acuerdo a sus circunstancias particulares
y que con la excepcidén de la oficina de Auditoria Interna y la Oficina
Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres, podra refundir o consolidar unidades administrativas o
establecer otras no sefialadas especificamente en esa Ley, que
aseguren una division racional de las funciones y asuntos municipales,
de acuerdo con su naturaleza y una distribucion balanceada de la carga
de trabajo y responsabilidades. '

La presente administracidn 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 ejecucién mas
eficiente y que se ajuste a las necesidades de nuestra ciudadania.

Como parte de esos esfuerzos, mediante la Orden Ejecutiva nlmero
once (11), firmada el 21 de marzo de 2018, se cred la Oficina de la
Primera Dama, se instituyd la Oficina de Asuntos de la Mujer y se cred
el programa Casita Misericordia, siendo todos adscritos a la Oficina del
Alcalde.

En adicion a los cambios hechos mediante la Orden Ejecutiva
anteriormente citada, es necesario realizar cambios adicionales a la
estructura organizacional y operacional de la Rama Ejecutiva Municipal,
los cuales conllevan enmendar y actualizar el Plan de Clasificacion y
Retribucidn para el Servicio de Confianza, sus especificaciones de Clase,
algunos Organigramas Departamentales y el Organigrama Municipal.
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POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

SECCION 4TA:
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La Legislatura Municipal de Aguas Buenas es el cuerpo con funciones
legislativas sobre los asuntos locales del Municipio de Aguas Buenas con
la facultad para ejercer el poder legislativo y aprobar aquellas
ordenanzas, resoluciones, y reglamentos sobre asuntos y materias de la
competencia municipal delegadas por la Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, segin enmendada.

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 retribucion del servicio de confianza.

Separar del Departamento de la Familia y Desarrollo Social, la Oficina
de Fondos Federales y Desarrollo de Vivienda Municipal con sus
respectivos programas, creando una unidad administrativa
independiente, la cual serd llamada el Departamento de Vivienda y
Programas Federales. Dicho departamento serd dirigido por un (a)
Director (a) bajo la supervision directa del alcalde. Se crea el
organigrama departamental del nuevo Departamento de Vivienda vy
Programas Federales, 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 Vivienda y Programas Federales, con las especificaciones y escala
salarial descritas en el anejo que se hace formar parte de la presente
Ordenanza.

Separar del Departamento de la Familia y Desarrollo Social, el Centro
de Personas de Edad Avanzada, la Oficina de Auxiliares de Servicio en
el Hogar y el Servicio de Transportacion adscrito a Servicios a Ia
Comunidad, con sus respectivos programas, creando una unidad
administrativa independiente, la cual sera llamada Departamento de
Servicios a Personas de Edad Avanzada. Dicho departamento sera
dirigido por un (a) Director(a) bajo la supervisién directa del alcalde. Se
crea el organigrama departamental del nuevo Departamento de
Servicios a Personas de Edad Avanzada, con las especificaciones
descritas en el anejo que se hace formar parte de la presente
Ordenanza.
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SECCION 7MA:

SECCION 8VA:

SECCION 9NA:

SECCION 10MA:
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Enmendar y actualizar el Plan de Clasificacion y Retribucién 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 Servicios a Personas de Edad Avanzada, con las especificaciones y
escala salarial descritas en el anejo que se hace formar parte de la
presente Ordenanza.

Separar del Departamento de la Familia y Desarrollo Social, la Oficina
de Servicios a la Comunidad y la Oficina de Organizaciones
Comunitarias con sus respectivos programas, creando una unidad
administrativa independiente, la cual sera llamada la Oficina de
Iniciativa Comunitaria y Base de Fe. Dicha oficina sera dirigida por un
ayudante especial bajo la supervision directa del alcalde. Se crea el
organigrama departamental de la nueva Oficina de Iniciativa
Comunitaria y Base de Fe, con las especificaciones descritas en el anejo
que se hace formar parte de la presente Ordenanza.

La Oficina de Iniciativa Comunitaria y Base de Fe servira de enlace con
la Oficina del Gobernador para las Iniciativas Comunitarias y Base de Fe
en La Fortaleza, las agencias de la Rama Ejecutiva del Gobiero de
Puerto Rico, colegios vy universidades publicas vy privadas,
organizaciones comunitarias y de base de fe comunitaria, concilios de
fe, fundaciones sin fines de lucro y el sector privado, a fin de promover
el desarrollo de programas de servicios a personas sin hogar, con
problemas de salud mental, adiccion a sustancias controladas, personas
que hayan sufrido mailtrato, entre otras situaciones relacionadas, asi
como el bienestar social y econdmico a favor de las personas mas
necesitadas.

Separar del Departamento de Desarrollo Cultural, Turismo y Educacion,
la Oficina de Educacidén Municipal y el Programa de Desarrollo Educativo
y transferirlos con sus respectivos programas, incluyendo el programa
de transportacién escolar del Departamento de Educacién de PR, al
Departamento de la Familia y Desarrollo Social.

Asignar al Departamento de la Familia y Desarrollo Social, las funciones
de enlace con la Oficina de Mejoramiento de las Escuelas Plblicas del
Gobierno de Puerto Rico, con sus respectivos programas.

Realizadas las transferencias anteriormente desglosadas, enmendar el
organigrama departamental del Departamento de Jla Familia vy
Desarrollo Social con las especificaciones descritas en el anejo que se
hace formar parte de la presente Ordenanza y denominarlo como el
Departamento de Educacion y Familia.
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SECCION 11MA:

SECCION 12MA:

SECCION 13RA:

SECCION 14TA:

SECCION 15TA:

SECCION 16TA:

SECCION 17MA:

SECCION 18VA:

SECCION 19NA:
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Enmendar el organigrama departamental del Departamento de
Desarrollo Cultural, Turismo y Educacidon con las especificaciones
descritas en el anejo que se hace formar parte de la presente
Ordenanza y denominarlo como el Departamento de Desarrollo de
Turismo y Cultura.

Enmendar el organigrama departamental del Departamento de Policia
Municipal y Cddigo de Orden PUblico, con las especificaciones descritas
en el anejo que se hace formar parte de la presente Ordenanza y
denominarlo como el Departamento de Seguridad PUblica.

Crear un nuevo organigrama departamental de la Oficina del Alcalde
con las especificaciones descritas en el anejo que se hace formar parte
de la presente Ordenanza.

Crear un nuevo Organigrama Municipal que refleja los cambios hechos
mediante la Orden Ejecutiva ndmero once (11), firmada el 21 de marzo
de 2018 y los contenidos en la presente Ordenanza, el cual se hace
formar parte de la misma.

Enmendar y actualizar el Plan de Clasificacién y Retribucion para el
Servicio de Confianza, sus especificaciones de Clase y Organigramas
Departamentales segln aprobados por la Ordenanza nimero 16 del
2008- 2009, segin enmendada, con las disposiciones expuestas en la
presente ordenanza, a partir del 1ro de abril de 2018.

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

Las asignaciones presupuestarias no se alteraran de manera alguna
hasta el cierre del corriente afio fiscal. Cada director velara por el
cumplimiento de las asignaciones de fondos realizadas segln el
presupuesto vigente.

Las partidas presupuestarias de los programas de los programas a
transferirse seguiran siendo las asignadas hasta e! 30 de junio de 2018.
A partir del 1ro de julio de 2018, se haran los ajustes presupuestarios a
cada departamento en cumplimiento con la nueva estructura.

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

SECCION 20MA:  Serd responsabilidad de la Divisidn Legal del Municipio Auténomo de
Aguas Buenas, redactar los reglamentos pertinentes para el
funcionamiento de las oficinas creadas por la Orden Ejecutiva nlimero
once 11 Serie 2017-2018, a saber Oficina de la Primera Dama, Oficina
municipal de asuntos de la Mujer del Municipio Autdnomo de Aguas
Buenas y el Programa Casita Misericordia.

SECCION 21RA:  Esta Ordenanza entrard en vigor con efectividad inmediata una vez sea
aprobada por la Legislatura Municipal y firmada por el sefior Alcalde.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL
~NRTFRNN NF DIIFRTNA RTCO FI DIA 26 DE ABRI|

SR.CAM_ __ _ . . )
SECRETARIO
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA Y FIRMADA POR =' “~Mnnabie vauren ~anCiA PEREZ, ALCALDE DE
AGUAS BUENAS, PUERTO RIC 2018.

APARTADU 12¥, .
FAX: (787)Y 732-0305






























GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO

REVISION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCCION

SERVICIO DE CONFIANZA

1RO. ABRIL 2018

HON. JAVIER GARCIA PEREZ
ALCALDE



MEMORIAL EXPLICATIVO A CAMBIOS PROPUESTOS

Con el propésito de establecer una estructura organizacional atemperada a las
necesidades del presente, donde el norte sea la calidad total de los servicios,
nuestra administracion esta enfocada en establecer un sistema mas proactivo
de los servicios que se ofrecen. Proponemos garantizar un servicio mas agil
maximizando las operaciones y fortaleciendo las areas que no llenen nuestras
expectativas de calidad total que pondera nuestra administracion.

Al comenzar nuestro segundo afno en la poltrona municipal y luego de una
constante evaluaciéon de los servicios que ofrecemos a nuestro querido pueblo
nos resulta justa y necesaria la implementaciéon de nuevos cambios a la
estructura organizacional para mejorar el funcionamiento y eficiencia en la
prestacion de los servicios, prestando mayor interés a los servicios ofrecidos
directamente a nuestra ciudadania. Nuestra meta a corto y a mediano plazo, es
garantizar un servicio de excelencia y calidad total a todos los ciudadanos a los
que de alguna forma les brindamos nuestros servicios.

En retrospectiva, este afio ha sido un ente catalitico de ensefianza. Los eventos
atmosféricos que nos afectaron hicieron que nuestra gestién administrativa
evolucionara y pasara a otro nivel. Las necesidades y las prioridades de
nuestra gente han cambiado. En ese sentido y basandonos en nuestra
continua auto-evaluacién, entendemos que se hace necesario efectuar varios
cambios en la estructura administrativa especificamente en la del servicio de
confianza.

En estos momentos, con las enmiendas que se efectuaran al Plan de
Organizacidén Administrativa del Municipio de Aguas Buenas nos encaminamos
a ser mas proactivos y firmes en la prestacién de los servicios directos a la
ciudadania. A su vez con los cambios y enmiendas propuestos hemos sido
comedidos en la asignaciéon de sueldos de los empleados de confianza, tratando
de contratar al capital humano con cifras cercanas al salario base de cada
clase. Hemos realizado nuestros ajustes y hemos determinado no agrupar las
dependencias bajo las secretarias que instituyd la pasada administracién ya
que entendemos que hasta este momento no ha sido necesaria. Ademas, la
contratacion de otro secretario para las sombrillas tampoco creemos que sea
efectiva en estos momentos lo que ha representado una economia en ese
puesto.

La creacion de los puestos de los Directores de Vivienda y Programas
Federales, Servicios a Personas de Edad Avanzada y Departamento de
Educacién y Familia tiene el propdsito fundamental de proveer autonomia y
funciones mas reguladas estructuralmente hablando, una supervision mas
directa y efectiva de estas dependencias, esto con el fin de lograr una
estructura de mayor productividad y desempeno en cada uno de estos



Departamentos, Dichas posiciones absolveran las funciones de supervisién que
estaban a cargo del puesto del Director de Desarrollo Social, Familia y Servicio
al Ciudadano de modo que este Director pueda dedicar mas tiempo a la
supervision directa de las labores, trabajos, v servicios del Departamento de
Educaciéon y Familia y del servicio directo e inmediato a la ciudadania, Todos
los puestos trabajando mano a mano con la Oficina del alcalde y respondiendo
directamente a mi persona, sin intermediarios.

El fin comUn de nuestra administracién se basa esencialmente en mantener
una politica publica de brindar cada dia un servicio de calidad total a nuestros
ciudadanos donde garanticemos una satisfaccién positiva en la atencién y
prestacion de los servicios.

Sometemos ante la consideracién de la Legislatura Municipal este Proyecto de
Ordenanza, con las enmiendas y propuestas de restructuracion a ser efectivas
inmediatamente. Las mismas solo tienen efecto sobre la estructura
organizacional adscrito a los Departamentos de Desarrollo Social, Familia y
Servicio al Ciudadano y al Departamento de Desarrollo Cultural, Turismo y
Educacion y al poder ejecutivo constituido dentro del Servicio de Confianza, el
cual esta adscrito a funcionarios de libre selecciéon y remocion, y en nada afecta
la estructura del Servicio de Carrera.

Solicito de la Legislatura Municipal de Aguas Buenas que evalué y considere
los cambios aqui propuestos y que apruebe las enmiendas necesarias al Plan
de Clasificacién y Retribucién del Servicio de Confianza del Municipio
Auténomo de Aguas Buenas, aqui solicitadas.

Como siempre, confio en sus buenos oficios para que juntos podamos alcanzar
las metas que todos queremos para nuestro querido pueblo.

Cordialmente,

Javier Garcia Pérez
Alcalde



REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CONFIANZA

ANO FISCATL 2018-2019

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

B

C
Conductor (a) de Automévil
Confidencial

D

Director (a) de Auditoria
Interna

Director (a) de Centro de
Sistemas de Informacidn

Director (a) de Desarrollo de
Turismo y Cultura

Director (a) de Desarrollo
Econdmico

Director (a) de Educacién y
Asuntos de la Juventud

Director (a) de Finanzas y
Presupuesto

Director {(a) de Educacién
y Familia



Director (a) de Vivienda y Programas Federales

Director (a) de Manejo de Emergencias ¥y
Desastres Naturales

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

Director (a} de Permisos
Director (a) de Ordenamiento Territorial

Director (a) de Recreacidén y
Deportes Municipal

Director {(a) de Recursos Humanos

Director {a) de Saneamiento ¥y
Proteccién Ambiental

Director (a} de Seguridad Publica

Director (a) Servicios de Personas
de Edad Avanzada

Director (a) de Transportacién,
Obras Plblicas y Areas Verdes



]
Secretaria (o) Ejecutiva (o) Confidencial
Secretaria (o) Area Administrativa

Secretaria (o) Area Operacional



En Aguas Buenas, Puerto Rico, al 1 dia del mes de
abril de 2018,

(5.

Municipio Auténomo de Aguas Buenas



32410

DIRECTOR{A) DE EDUCACION Y FAMILIA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacidn,
coordinacidén, direccién y supervisidén de los diferentes
servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través
del Programa de Apoyo a la Familia y Educacién.

Aspectos Distintivos del Traba‘jo

El (La) empleado{a) realiza trabajo de gran complejidad
\% responsabilidad en la planificacién, coordinacién,
direccién vy supervisidén de los servicicos gque presta el
Departamentc de Fducacidén y Familia del Municipio Autdénomo de
Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisidén administrativa del
(de 1a) Alcalde(sa) o de un funcionario de maycr Jjerarquia de
quien recibe instrucciones generales. Su trabajo se evalla a
través de Jlos informes que rinde y en reuniones con el
supervisor.

Ejemplos de Traba‘jo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
gque se desarrollan en el programa relacionado con la
prestacidén de los diferentes servicios que el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Apoyo a la
Familia y Educacidén entre los gque se encuentran los servicios
de ayuda al ciudadano y servira de enlace con el Departamento
de la Familia a nivel Estatal. En area de Educacidén estara a
cargo de los servicios a la nifiez y educacidén municipal,
incluyendo los Centros Child Care.

Coordina las actividades y acciones que se generan en su
departamento con las demés dependencias \% 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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DIRECTOR(A) DE EDUCACION Y FAMILIA
{continuacién)

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

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

Asesora a la Legislatura Municipal en coordinacidén con
el (la) ©Oficial de Enlace entre ambos cuerpos en relacidn a
los servicios que presta el Departamento de Familia vy
Fducacién.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan
relacionadas con los diferentes servicios que se ofrecen a la
ciudadania en general, pero con atencidn especial a problemas
concernientes a las familias, Programa Child Care y a 1los
procesos de educacidn.

Conocimiento de los principios modernos de supervisidn.

Habilidad para desarrollar e implantar normas y
procedimientos adecuados para la ejecucidn de actividades
relacionadas con ayuda a las familias y nifios,

Habilidad para analizar, interpretar Vs aplicar
correctamente las reglas que se establezcan para regir las

actividades del departamento.

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

Hapilidad para preparar informes claros y precisos.
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DIRECTOR(A) DE EDUCACION Y FAMILIA
(continuacién)

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

Habilidad para entender vy ftransmitir 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 ptiblico en general, en
especial aquel gque necesita y solicita servicios.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacidn de Escuela Superior acreditada o su
equivalente. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
administrativos, dos (2) de éstos relacionados con la
atencidon de publico necesitado de servicios, uno (1) de éstos
en tareas de supervisién.

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 Nam. 138 del 14 de
diciembre de 1994, en 1lc que a requisitos alternos se
refiere.

En virtud de la autoridad gue me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Nuamero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida come 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 Clasificaciédn de Puestos para el Servicio de Confianza del
Municipio de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013.

3



DIRECTOR{A) DE EDUCACION Y FAMILIA
(continuacién)

las Buena=. Puerto Rico, a los
de de

Mur
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dias del mes

uenas
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DIRECTOR (A) DE VIVIENDA Y PROGRAMAS FEDERALES

Naturaleza del Trabaijo

Trabajo preofesional que consiste en la planificacidn,
coordinacién, direccién y supervisidén de los diferentes
servicios que ofrece el municipic 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 ern la planificaciédn, coordinacidn,
direccidén vy supervisidn de los servicios qgue presta el
Departamento de Vivienda y Programas Federales Municipal del
Municipio Autdnomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisidn administrativa del (de la) Alcalde(sa) o de un
funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instruccicnes
generales., Su trabajo se evalla a través de los informes gue
rinde y en reunicnes con el supervisor,

Ejemplos de Traba“’jo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
que se desarrollan en el programa relacionado con la
prestacidén de los diferentes servicios que el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Fondos
Federales entre los que se encuentran los servicios de HUD
(seccidén 8), Programa HOPWA, Rapidre Housing, etc.

Coordina las actividades y accilones gque se generan en su
departamento con las deméas dependencias \% agencias
gubernamentales cuando es aplicable.

Imparte instrucciones generales o) especificas de
cardcter confidencial, administrativo u operacicnal, gue
deben regir las actividades de su departamento.

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

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

1



DIRECTCR (A) DE VIVIENDA Y PROGRAMAS FEDERALES 32413
(continuacidn)

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

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan
relacionadas con los diferentes servicios que se ofrecen a la
ciudadania en general, pero con atencidn especial a prcblemas
de personas sin hogar, que necesiten vivienda o persocnas con
HIV pesitivo.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.

Habilidad para desarrollar e implantar normas \%
procedimientos adecuados para la ejecucién de actividades
relacicnadas con ayuda al ciudadano en desventaja social vy
econtémica.

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 area de trabajo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

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

Habilidad para entender vy transmitir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para 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 agquel que necesita y solicita servicios.



DIRECTOR (A) DE VIVIENDA Y PROGRAMAS FEDERALES 32413
(continuacidn)

Preparacidén Bcadémica y Experiencia Minima

Bachilleratce de un colegio o universidad debidamente
acreditada. Tres (3) arios de experiencia administrativa,
preferiblemente en funciones relacicnadas con la obtencién,
tramitacién y coordinacidén de fondos federales. Total dominio
del idioma inglés.

En virtud de la autoridad gque me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Numerc 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como la “lLey de Municipios Autdnomos del
Fstade Libre Ascciado 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 2013.

= ™ as Buenas, Puerto Rice, a los _dias del mes
de de

Municipio Autdénomo de Aguas Buenas



32310
DIRECTOR (A} DEPARTAMENTC DE SERVICICS A
PERSONAS DE EDAD AVANZADA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacidn,
coordinacidén, direccién vy supervisidn de los diferentes
servicios que ofrece el municipio a la ciudadania a través
del Programa de Servicics a Personas de kdad Avanzada.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El {(La) empleado(a) realiza trabajo de gran compleijidad
3% responsabilidad en la planificacidn, cocordinacién,
direccidén vy supervisidn de los servicics que presta el
Departamento de Servicios a Personas de Edad Avanzada del
Municipio Autdénomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisién administrativa del (de la) ZAlcalde{sa) o de un
funcionario de mayor jerarquia de quien recibe instruccicnes
generales. BSu trabajo se evalta a través de los infcrmes que
rinde vy en reuniones con el superviscr.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
que se desarrcllan en el programa relacionado con la
prestacién de los diferentes servicios que el municipio
ofrece a la ciudadania a través del Programa de Apocyc 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 transportacién a esta
poblacién.

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

Imparte instruccicnes generales o especificas de
caracter confidencial, administrative 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
proyectos que se generan en su departamento.



32310

DIRECTOR (A) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A PERSONAS DE EDAD
AVANZADA (continuacidn)

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 coordinacién con
el {(la) 0Oficial de Enlace entre ambos cuerpos en relacidn a
los servicios que presta el Departamentc de Servicios a
Personas de Edad Avanzada.

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las normas que se establezcan
relacionadas con los diferentes servicios que se ofrecen a la
ciudadania en general, perc con atencidn especial a preoblemas
y situaciones que tengan las personas de edad avanzada.

Conocimiento de los principios modernos de supervision,

Babilidad para desarrollar e implantar mnormas vy
procedimientos adecuados para la ejecucidén de actividades
relacionadas con ayuda a las personas de edad avanzada.

Habilidad para analizar, interpretar V% aplicar
correctamente las reglas que se establezcan para regir las

actividades del departamento.

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

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

Habilidad para entender y transmitir instrucciones
verbales y escritas.

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



32310

DIRECTOR (A) DEPARTAMENTO DE SERVICICS A PERSCNAS DE EDAD
AVANZADA (continuacidn)

Habilidad para establecer y mantener relacicnes

efectivas con compafieros de trabajc y publico en general, en
especial aquel que necesita y solicita servicios.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada.

Requisito Alterno

Graduacién de Escuela Superiocr acreditada o su
equivalente. Cuatro (4) afics de experiencia en trabajos
administrativos, dos (2) de éstos relacionados con la
atencién de personas de edad avanzada, uno (1) de éstes en
tareas de supervisiodn.

Nota Aclaratoria

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

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo
11.006 de la Ley Namero 81 del 30 de agostoc de 1991, segin
enmendada, conocida comc la “Ley de Municipios Auténomos del
Fstado Libre BAsocilado 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 2013.

1as Buense Prarto Rico, a los _ dias del mes
de de

Mun____ . . _____ __ uenas

3



Gobierno de Puerto Rico
MUNICIPIO AUTONOMN NE AGUAS BUENAS

ACTUALIZACION DE LOS PLANES L wLASIFICACION Y RETRIBUCION
SERVICIO DE CONFIANZA

Estructura Salarial sobre una Base Porcentual

Afio Fiscal 2018-2019

Escala Regular Escala Extendida
Num. | Tipo Tipos Intermedios Tipo Tipos Sobre el Maximo Num.
Escala|Minimo 1 2 3 4 5 6 7 | Méximo 1 2 3 4 T 8 Escala

$1,250] $1,304] $1,360] 51,418]51,479] $1,543] 51,6001 $1,678] $1,750] $71,625] §1,804] $1.885] $2,071] 32,160

1,313] 1,369| 1,428) 1,490 1,653| 1,620f 1,690( 1,762 1,838 1,917) 1,999 2,085] 2175 2268

1,379 1,438| 1,500] 1,565 1,632| 1.702] 1,775 1,851 1,931 2,014 2101 2191 2285] 2,383

1,448| 1,510| 1,675} 1,643 1,713| 1,787| 1,864| 1,944 2,027 2,114 2,205 2,300| 2,369 2,501

1,520 1,585 1,6563] 1,724 1,798| 1.876] 1,956] 2,040 2,128 2219 2315 2412 2518 2,626

1,626| 1,696| 1,769] 1,845] 1,924| 2,006] 2,092 2,182 2276 2,274 2476 2,582| 2,693| 2,808

1,740 1,815] 1,893] 1,874] 2,059| 2,147| 2,239| 2,336 2436 2,541 2,650| 2,764 2,882 3,006

1,862 1,942] 2,025 2,112] 2,203| 2,288] 2,387| 2,500 2,607 2719 2,836] 2,958] 3,085 3,217

1.992] 2,078| 2,167| 2,260| 2,357 2,458| 2,564 2,674 2789 2,909| 3,034 3,164] 3,300] 3,442

2,191] 2,285] 2.383| 2,486| 2,692| 2,704| 2,820] 2,941 3,087 3,199] 3,336] 3,479| 3.,629] 3,784

2410| 2,514] 2,621 2,734| 2,852 2,974 3,102] 3,235 3,374 3,519 3.670| 3,828] 1,992| 4,164

sl2| S o|o|~|o| o | s w|ro] =
ol S| o~ o || & | | na]

2,651 2,765 2,884| 3,007| 3,137| 3,271 3412| 3,558 3,711 3,870| 4,037| 4,210 4,391] 4,579

De conformidad con las disposiciones del Articulo 11.006 de la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como
"Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociade de Puerto Rico”, por |a presente apruebo las Escalas de Retribucion
gue regiran para el Servicio de Confianza en ef Municipio de Aguas Buenas, a partir de

En Aguas Buenas, Puerto Rico, 1 de abril de 2018.

Desarrollo de la Estructura:

Amplitud de la Escala 40%
Aumento Vertical

DelaEscalatalad 5%

Delabala? 7%

Dela8alai0 10%




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

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2018-2019

DECIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION ADCPTADO 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 1991, SEGUN ENMENDADA, CCNOCIDA ™“LEY DE
MUNICIPIOS AUTONOMOS DEI, ESTADO LIBRE ASQOCTADO DE PUERTQ RICO”.

En cumplimiento con la citada disposicidn legal, por la presente
se asignan las clases de puestcs comprendidos dentro del Plan de
Clasificacién de Puestos adoptado para el Servicio de Confianza en el
Municipioc Auténomo de BAguas Buenas a las Escalas de Retribuciédn
establecidas en Sueldos a Jornada Reducida de Trabajo de Siete (7)
Horas para tener efecto a partir del 1 de abril de 2018, de la
siguiente manersza:

Numero de Titulo de la Clase Escala de Numero de
la Clase Retribucidén la Escala

Minimo - MAximo

21112 Ayudante FEspecial del 51,379 -51,831 3
{de la) Alcalde (sa)

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

314190 Directeor{a) de Auditoria 1,992 — 2,789 9
Interna

21111 Director(a) de Centro de 1,520 - 2,128 5

Sistemas de Informacidn

32412 Director{a) de Desarrocllo 1,626 — 2,276 )
de Turismo y Cultura

32411 Director {(a) de Desarrollo 1,862 - 2,607 8
Econdémico



Numero de Titulo de la Clase

la Clase

32413
32410
31110

32413

Escala de
Retribucidn

Nimero de
la Escala

Director(a) de Educacidn y
Asuntos de la Juventud

Director(a} de Educacién vy
Familia

Director{a) de Finanzas
y Presupuesto

Director{a) Vivienda y

Programas Federales

32110

31310

32412

32413

32310

31210

32211

32111

32310

32210

11110

21113

Director(a) de Manejo de
Emergencias y Desastres
Naturales

Director {(a) de Qficina de

Minimo ~ MAximo

$1,448 — 2,027

1,740 -$2,436

2,191 - 3,067

1,992 ~ 2,789

1,448 - 2,027

2,410 - 3,374

Secretaria Municipal v Asuntos

Legales

Director (a) de Permiso

1,992 - 2,789

Director {a) de Planificacidén 1,992 — 2,789

Y Ordenamiento Territorial

Director(a) de Recreacidn
y Deportes Municipal

Director (a) de Recursos
Humanos

Director (a}) de Saneamiento
y Proteccidn Ambiental

Director{a) de Seqguridad
Piblica

Director (a) Servicios
Personas de Edad Avanzada

Director{a) de Transportacidn
Obras Publicas y Areas Verdes

Secretaria (o} Ejecutiva (o)
Confidencial

Director de Secretaria Area
Administrativa

1,448 — 2,027

2,191 - 3,087

1,626 - 2,276

2,191 - 3,087

1,448 - 2,027

1,626 — 2,276

1,313 — 1,838

2,410 -$3,374

10

11

10

10

11



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

Minimo -~ Maximo

21114 Director de Secretaria Area 2,410 —-53,374 11
Operacional

Y PARA QUE CONSTE, FIRMO LA PRESENTE RETLACTON DE CLASES DE
PUESTOS CON INDICACION DEL NUMERO Y LA ESCALA DE SUELDO QUE A CADA UNA
DE ®LLAS CORRESPONDE, NUMERO DE CODIFICACION Y LA ESCALA ASTIGNADA,
SEGUON DISPONE EI, ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUOMERO 81 DEL 30 DE AGOSTO
DE 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO LA LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS
DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO; DE ACUERDO CON LA
DETERMINACION HECHA POR MI EN USO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA
LEY ANTES CITADA.

ESTE DOCUMENTO CONSTA DE TRES (3) PLIEGOS DE PAPET. ESCRITOS
EN COMPUTADCORA CONTENIENDO VEINTE (23} CLASES DE PUESTOS, EN
CADA UNO DE ELLOS HE PUESTO MIS INICIALES Y HE HECHO ESTAMPAR EL
SELLO OFICIAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS, HOY 1 DE
ABRIL DE 2018,

H

Municipio Auténomo de Aguas Buenas



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

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS

Representa la Jerarquia relativa de cada una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacidén de Puestos, conforme a
la escala de valores de la estructura corganizacional del
Municipio Autdénomoc Municipal de Aguas Buenas a partir del 1 de
abril de 2018.

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2018-20109

Numero de la Escala Escala de Retribucidn
y Titulo de la Clase Minimo Maximo
Escala Nimero 1 $1,250 1,750

Conducter (a) de Automdvil
Confidencial

Escala Nimero 2 1,313 1,838

Secretaria (o) Fjecutiva (o)
Confidencial

Escala Numero 3 1,379 1,931

Ayudante Especial del {de la)
Alcalde (sa)



Numerc de la Escala Escala de Retribucién

y Titulo de la Clase Minimoc Maximo
Escala Numero 4 51,448 52,027
Director (a) de Educacién y

Asuntos de la Juventud

Director {(a) de Manejo de

Emergencias y Desastres Naturales

Director {a) de Recreacidn

y Deportes Municipal

Director (a) de Servicios de Personas

de Edad Avanzada

Escala Numero 5 1,520 2,128
Director (a) de Centro de

Sistemas de Informacidn

Escala Numero 6 1,626 2,276
Director (a) de Desarrollo

Cultural y Turismo

Director (a) de Saneamiento y

Proteccidn Ambiental

Director (a) de Transportacidn,

Obras Publicas y Areas Verdes

Escala Numeroc 7 1,740 2,436
Director (a) de Educacidén y

Familia

Escala Namero B 1,862 2,607

Director {(a) de Desarrollo
Econdmico



Namero de la Escala Escala de Retribucidn
y Titulc de la Clase Minimo Maximo

Escala Numero 9 1,992 2,789

Director (a} de Auditoria Interna
Director (a) de Permisos
Director (a) de Flanificacidén y Ordenamiento Territcrial

Director (a) de Vivienda y Programas PFederales

Escala Nuamero 10 $2,191 $3,067

Director (a) de Finanzas
y Presupuesto

Director {(a) de Recursos Humanos
Director (a) de Seguridad Pablica

Escala Namero 11 2,410 3,374

Director {(a) de Oficina de
Secretaria Municipal y Asuntes
Legales

Director (a) de Secretaria Area Administrativa
Director (a) de Secretaria Area Operacional

Escala Numero 12 2,651 3,711

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 1 dias del mes de abril
de 2018.

Municipio Autdédnomo de Aguas Buenas



