
ESTA DO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 1 MUNICIPIO AUTONÓMO DE AGUAS BUENAS 

HON. RAFAEL MATOS RODRÍGUEZ 
PRESIDENTE 

19na. Legislatura Municipal Sesión Ordinaria JULIO 2013 

Fecha: 1 de julio de 2013 

Presentado por: Administración 

ORDENANZA NÚMERO 1 SERIE 2013-2014 

DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL D!= AGUAS BUENAS1 PARA ENMENDAR Y 
ACTUALIZAR EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE 
CONFIANZA, ESPECIFICACIONES DE CLASE DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y 
ORGANIGRAMAS DEPARTAMENTALES DEL MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS 
BUENAS; A PARTIR DEL 1RO. DE JULIO DE 2013, SEGÚN APROBADO MEDIANTE LA 
ORDENANZA NÚM ERO 25 DE LA SERIE 2012-2013; Y PARA OTROS FINES. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

El artículo 11.001 de la Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, Ley Número 81 de 31 de agosto de 2001, según 
enmendada, dispone en su artículo 11.001 que cada municipio establecerá 
un sistema autónomo para la administración del personal municipal. 
Igualmente el artículo 2.004 de la referida Ley de Municipios Autónomos, 
establece que corresponde a cada municipio ordenar, reglamentar y resolver 
cuanto sea necesario o conveniente para atender las necesidades locales y 
su mayor prosperidad y desarrollo. 

El referido inciso (r) del artículo 2.004 faculta además, a cada municipio la 
facultad de crear y establecer unidades administrativas y organismos que 
sean necesarios para su operación e implantación. En dicho contexto el 
lograr mayor eficiencia en los servicios que se le ofrecen a la ciudadanía 
aguasbonense, así como reducir la burocracia gubernamental y maximizar la 
calidad de los servicios municipales hacen necesario el mantener una 
estructura adecuada, manejable, y más ágil en el servicio directo a la 
ciudadanía. 

La Ley 81 de 30 de agosto de 1991, según enmendada, y mejor conocida 
como la Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de Puerto 
Rico, dispone en su Artículo 11.001 que "cada Municipio establecerá un 
sistema autónomo para la Administración de personal municipal". 

Conforme a ello el Municipio debe adoptar Planes de Clasificación y 
Retribución que reflejen el contenido de todos los puestos y su interrelación 
a determinada fecha en el Gobierno Municipal de Aguas Buenas. Como 
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POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR TANTO: 

SECCIÓN 1RA: 

resultado de todo el proceso, constituye un inventario de los puestos 
autorizados en el presupuesto funcional vigente en determinado momento. 

Para lograr que los Planes de Clasificación y Retribución resulten en un 
instrumento de trabajo adecuado y eficaz en la Administración de los 
Recursos Humanos del Municipio Autónomo de Aguas Buenas, es necesario 
documentar con fidelidad todos los cambios que ocurran y eliminación de 
clases de puestos, consolidación y reestructuración de éstos, modificaciones 
o reasignaciones de clases de una escala a otra y cambios de títulos de 
clases. Solo de esta forma los planes se mantendrán descriptivos de la 
realidad de los diferentes trabajos que se llevan a cabo. Por consiguiente, 
serán útiles y efectivos para el adecuado desarrollo del proceso 
administrativo. 

El Municipio Autónomo de Aguas Buenas tiene sumo interés en revisar y 
actualizar: Plan de Clasificación y Retribución para el Servicio de Confianza, 
Especificaciones de Clase de Puestos de Confianza, y, los Organigramas 
Departamentales. Conforme a dichos cambios, todo ello en armonía con las 
disposiciones de la Ley 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico". 

La Legislatura Municipal de Aguas Buenas es el cuerpo con funciones 
legislativas sobre los asuntos locales del Municipio Autónomo 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 Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, Ley Número 81 del 30 de 
agosto de 1991, según enmendada. 

Corresponde entonces a la Legislatura Municipal autorizar cualquier cambio, 
enmienda y revisión de la estructuración y organización administrativa del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas que resulte necesaria para lograr la 
eficiencia en los servicios directos que se le ofrecen a la ciudadanía 
aguasbonense, así como en maximizar la calidad de los servicios municipales 
conforme a la visión y necesidades de la administración; por lo que en 
armonía con dichos cambios también tiene facultad para actualizar los Planes 
de Clasificación y Retribución para el Servicio de Confianza, las 
Especificaciones de Clase y sus Organigramas a partir del 1ro. de julio de 
2013. 

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

Enmendar y Actualizar: el Plan de Clasificación y Retribución para el Servicio 
de Confianza, sus Especificaciones de Clase y Organigramas Departamentales 
a partir del 1ro. de julio de 2013, según aprobado mediante la Ordenanza 
Número 25 de la Serie 2012-2013. 



SECCIÓN 2DA: 

SECCIÓN 3RA: 

SECCIÓN 4TA: 

SECCION STA: 

SECCIÓN 6TA: 

SECCIÓN 7MA: 

Dichos cambios incluyen entre otros: Décima Asignación de clases de Puestos 
a Escalas de Retribución, Escalas de Retribución Modificadas Basadas en una 
Jornada Regular Semanal de Trabajo Reducida de Siete (7) Horas con 
aumento en los tipos mínimos, Agrupación de Clases de Escala, Índice 

Esquemático Ocupacional o Profesional, Lista de Clases por Orden Alfabético, 

Diagrama Organizacional de todos los departamento del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas y las Especificaciones de Clase de los puesto del Servicio de 
Confianza para el año fiscal 2013-2014. 

Dicha estructura del Municipio Autónomo de Aguas Buenas, así como los 
cambios que se incluyen en la Revisión y Actualización del Plan de 
Clasificación y Retribución para el Servicio de Confianza serán vigentes a 
partir del lro. de julio de 2013. 

Será responsabilidad del señor Alcalde mantener todas las clases de puestos 
comprendidas en los Planes de Clasificación y Retribución para los Servicios 
de Confianza que figuran en la enmienda a dicho Plan, entendiéndose que 
podrá reasignar cualquier clase de puestos a otra de las escalas o efectuar 
cualquier otra acción de personal cuando sea necesario para una mayor 
eficiencia del servicio, con la aprobación de la correspondiente Ordenanza de 
la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, conforme lo establecido en la Ley 
Núm. 258 del 7 de septiembre de 2004, que enmienda a la Ley Núm. 81 de 
30 de agosto de 1991, conocida como "Ley de Municipios Autónomos". 

Toda ordenanza aprobada anteriormente o parte de la misma que entre en 
conflicto con ésta, queda por la presente derogada. 

Esta ordenanza comenzará a regir inmediatamente después de su aprobación 
por la Legislatura Municipal y la firma del señor Alcalde. 

Copia certificada de la misma será enviada al alcalde, el Departamento de 
Recursos Humanos y el Departamento de Finanzas y Presupuesto para la 
acción correspondiente. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL ESTADO LIBR 
ASOCIADO DE PUERTO RICO, HOY 1 DE JULIO DE 2013. 

~ - ~¿o~~ ' 
HON. RAFAEL MATOS ~ LEFBIA ENI COTTO FLORES 
PRESIDENTE SECRETARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL 

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUÍS ARROYO CHIQUé. 
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, EL DÍA ~DE JULIO DE 2013. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO MUNICIPIO AUTONÓMO DE ACiUAS BUENAS 
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HON. RAFAEL MATOS RODRÍGUEZ 
PRESID ENTE 

CE RTIFI C ACIÓN 

YO, LEFBIA ENID COTTO FLORES, SECRETARIA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE 
AGUAS BUENAS, PU ERTO RICO POR LA PRESENTE CERTIFICO: 

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Número 1 de la Serie 2013-2014, 
aprobada por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, Puerto Rico, en Sesión Extraordinaria del 
mes de julio celebrada el 1 de julio de 2013. 

VOTOS AFIRMATIVOS 11 VOTOS ABSTENIDOS º VOTOS EN CONTRA º 
CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS de los honorables: 

1) Rafael Matos Rodríguez 
2) Rafael A. Cardona Carvajal 
3) Andrés E. Encalada Massa 
4) Zobeida Merced Acevedo 
5) Edmundo Cid Nieves 
6) Elizabeth Rosa Ramos 
7) Harry Olivero Rodríguez 
8) José B. Canino Laporte 
9) Guillermo Cotto Velázquez 
10)Rafael Medina López 
11)Luis O. Gallardo Rivera 

AUSENTES Y EXCUSADOS 

12)Roberto Velázquez Nieves 
13)Humberto O. Pagan Sánchez 

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

Y PARA QUE ASÍ CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago estampar 
Oficial de este Municip' de Aguas Buenas, el 1 de julio de 2013. 

~~~~ 
Lef ia Enid Cotto Flo 
Sec' etaria 
Legislatura Municipal 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

ORGANIGRAMAS 
DEPENDENCIAS MUNICIPALES 

AÑO FISCAL 2013-2014 

1 DE JULIO DE 2013 



Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

1 . 
ti 

~-
~ 

DIAGRAMA ORGANIZACIONAL 
AÑO FISCAL 2013-2014 

ALCALDE ---- ~ LEGISLATURA MUNICIPAL 
1 

Secretaría de Área 
Operacional 

1 

Obras Vlanejo de 
nergencias Públicas y 1 1 E 

Control y Desastres 
Ambiental 

Recreación y 
Deportes 

Naturales 

1 

:>esarrollo 
:conómico 

1 de julio de 2013 

1 

Desarrollo 
Cultural y 
Turismo 

1 

Educación y 
Servicios a la 

Juventud 

Ayudantes Secretaria (o) Ejecutiva (o) 
Conductor (a) de Automóvil 

1 

Asuntos Legales Auditoría Interna 

Secretaría de Área 
Administrativa 

1 1 1 1 1 

Familia y Recursos Finanzas y Secretaría Planificación y 
Desarrollo Humanos Presupuesto Municipal Ordenamiento 

Social Territorial 

1 

Policía Sistemas de 
Municipal y Información 
Código de 

Orden 



1 

Secretaría de Área 
Operacional 

1 de julio de 2013 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

OFICINA DEL ALCALDE (SA) 

1 

Alcalde (sa) 
1 

Ayudantes Especiales Secretaria (o) Ejecutiva (a) 
Conductor (a) Confidencial 

1 1 

División de Gestión Por Ti 
Relaciones Públicas 

1 

Secretaría de Área 
Administrativa 

-

is Arroyo Chiqués 
Alcalde 



1 

Departamento de 
Secretaría Municipal 

1 de julio de 2013 

ESTADO LIDRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

SECRETARÍA ÁREA ADMINISTRATIVA 

1 Director (a) 1 

1 

1 1 

Departamento de Departamento de Sistemas 
Finanzas y de Información 

Presunuesto 

Departamento de 
Planificación y 

Ordenamiento Territorial 

1 

Departamento de 
Recursos Humanos 



1 

Departamento de 
Desarrollo Económico 

1 

Departamento de 
Educación y 
Servicios a la 

Juventud 

1 de julio de 201 3 

ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

SECRETARÍA DE ÁREA OPERACIONAL 

1 Director (a) 1 

1 

1 1 

Departamento de la Departamento de 
Familia y Desarrollo Cultura y Turismo 

Social 

1 r 
Departamento de Departamento de 
Obras Públicas, Recreación y Deportes 
Saneamiento y 

Protección 
Ambiental 

1 

Policía Municipal Y 
Código de Orden 

Público 

1 

Departamento de 
Manejo de 

Emergencias y 
Desastres Naturales 



1 

Demandas y 
Reclamaciones 

1 de julio de 2013 

ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

1 ~ l -
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES 

1 

Director (a) 
1 

Asuntos Legislativos 

1 

Enlace con 
Legislatura Municipal 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO 

Director (a) 1 

1 
r 

Empresas 
Municipales 

Programa Desarrollo 
Empresarial 

Área 
Recreativa La 

Charca 

1 de julio de 2013 

Proyectos 
Comerciales 

Enlace 
Agricultores 1--

Banco 
Desarrollo 
Económico 

Promoción y 
Ayuda a Nuevos 

Negocios 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES 

Director (a) 

1 

Subirector (a) 

1 

1 1 

Radio Planes de Emergencias 
Comunicaciones Médicas 

Primeros Búsqueda y -
Auxilios Rescate 

Respuesta 
Rápida 

1 de julio de 2013 

1 

Refugios 
Relaciones con la 

Comunidad 

Cuerpo de 
r- Orientaciones 

Voluntarios 

Simulacros 

s Arroyo 'Chiqués 
Alcalde 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 

1 

Director (a) 
1 

1 

1 

Subdirector (a) 
1 

1 

r 1 1 

Oficina de Oficina de Oficina del 
Finanzas Recaudaciones CRIM 

1 de julio de 2013 

1 

Oficina de la 
Propiedad 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA 

~ Director (a) 
1 

1 1 1 

Intervenciones a Medidas Correctivas Seguimiento 
Dependencias 

1 de julio de 2013 

1 

Informes al 
Alcalde 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

1 

Director (a) 
1 

1 1 
1 

Encargado (a) de Sistema Técnico de Computadoras 

1 

1 de julio de 2013 



1 

Correo 

1 de julio de 2013 

ESTADO LIDRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA MUNICIPAL 

1 
Director (a) 

1 

1 1 

Solares Compras y 
Municipales Subastas 

Administración de Custodia y 
los Disposición de 

Cementerios Documentos 

1 

Contratos y 
Certificaciones 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

• 1 
~ 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

ÁREA TÉCNICA 

- Clasificación y Retribución 
- Reclutamiento y Selección 
-Nombramientos y Cambios 
- Reglamentación y Legislación aplicable 
- Sistema de Evaluación de Desempeño -
Adiestramiento, Motivación y Productividad 

1 de julio de 2013 

Director (a) 

Sub Director (a) 

ÁREA OPERACIONAL 

- Nóminas 
Asistencia y Licencias 
Beneficios Marginales 

Retiro 
Asociación Empleados 
Planes Médicos 

PROGRAMAS 

Igualdad de Oportunidades de 
Empleo 
Ayuda al (a la) Empleado (a) 
Coordinación con Trabajo 
Social 

is Arroyo Chiqués 
Alcalde 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

i ' ' 

DEPARTAMENTO DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL 

1 

Director (a) 
1 

1 

1 
Subdirector (a) 

1 

Obras Públicas Control Servicios 
Ambiental Generales 

Gerencia de Asfalto Recogido de Reciclaje Flota y Taller Almacén 
Proyectos Basura 

--
Municipal 

f--

Ornato y Recogido de Mantenimiento de 
Enbellecimiento 

f- -
Escombros y Facilidades 

Chatarras Municipales 

Vaciado 
Pozo Séptico 

1 de julio de 2013 



ESTADO LIDRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

i 
DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN Y SERVICIOS A LA JUVENTUD 

Centro de 
Cuidado de 

Niños 

1 

Servicios a la 
Niñez 

Enlace Head 
Start 

1 de julio de 2013 

Director (a) 

Programa de 
Promoción y 

Entretenimiento a la 
Juventud 

1 

Programa de 
Desarrollo 
Educativo 

1 
Centros 

Tecnológicos y 
Biblioteca 



1 de julio de 2013 

ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

POLICÍA MUNICIPAL 

1 

Comisionado (a) 
1 

1 1 

Policía Municipal Código de Orden 
Público 



ESTADO LmRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISMO 

Director (a) 

1 

1 1 1 1 

Programa de Bellas Oficina de Turismo Centro Urbano Oficina de Eventos 
Artes Tradicional Especiales 

1 de julio de 2013 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE RECREACIÓN Y DEPORTES 

Director (a) 

J 

1 

Sub Director (a) J 
1 

1 1 

Programas Deportivos Administración de 
Facilidades e Instalaciones 

Deportivas 

Aguas Buenas Campiray Parque Coliseo 
en Forma Campamento Manolo - 1-

Samuel 
de Verano Fontánez Rodríguez 

Asociaciones Fomento y Brigada de 1-¡-- Brigada de 
Recreativas Desarrollo del Construcción Mantenimient 

Deporte 

Salón de la 1-'- Parques, 
Fama del Canchas y 
Deporte Centros 

Comunales 

1 de julio de 2013 



ESTADO LffiRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

1 

1 

Planificación y 
Coordinación del 

Plan de de Mitigación 

1 de julio de 2013 

Director (a) 
1 

Ordenamiento Territorial 

-

1 

Oficina de Permisos 

uis Arroyo Chiqués 
Alcalde 

1 



ESTADO LIDRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 

DEPARTAMENTO DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL 

1 

Servicios a la 
Comunidad 

Organizaciones Oficinas 
Comunitarias r--¡-- especial izadas 

Transportación 

1 de julio de 2013 

Director (a) 
1 

Fondos Federales 
y Desarrollo de 

Vivienda 
Municipal 

1 

Centro de 
Personas de 

Edad Avanzada 

1 
Auxiliares de 

Servicios en el 
Hogar 

uis Arroyo Chiqués 
Alcalde 



Num. Tipo 
Escala Mínimo 1 

1 $1,250 $1,304 
2 1,313 1,369 
3 1,379 1,438 
4 1,448 1,510 
5 1,520 1,585 
6 1,626 1,696 
7 1,740 1,815 
8 1,862 1,942 
9 1.992 2,078 
10 2,191 2,285 
11 2,410 2,514 
12 2,651 2.765 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS 

"":"~'""'=Ñ"' 

~ie: ~~., 

ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
SERVICIO DE CONFIANZA 

Estructura Salarial sobre una Base Porcentual 

Año Fiscal 2013-2014 

Escala Regular Tipo Escala Extendida 
Tipos Intermedios Tipos Sobre el Máximo 

L. 3 4 b 6 { Máximo 1 2 3 4 
$1,360 $1,418 $1,479 $1,543 $1,609 $1 ,678 $1 ,750 $1,825 $1,904 $1 ,985 $2,071 
1,428 1,490 1,553 1,620 1,690 1,762 1,838 1,917 1,999 2,085 2,175 
1,500 1,565 1,632 1,702 1,775 1,851 1,931 2,014 2,101 2,191 2,285 
1,575 1,643 1,713 1,787 1,864 1,944 2,027 2,1 14 2,205 2,300 2,399 
1,653 1,724 1,798 1,876 1,956 2,040 2,128 2,219 2,315 2,412 2,518 
1,769 1,845 1,924 2,006 2,092 2,182 2,276 2,374 2,476 2,582 2,693 
1,893 1,974 2,059 2,147 2,239 2,336 2,436 2,541 2,650 2,764 2,882 
2,025 2,112 2,203 2,298 2,397 2,500 2,607 2,719 2,836 2,958 3,085 
2,167 2,260 2,357 2,458 2,564 2,674 2,789 2,909 3,034 3,164 3,300 
2,383 2,486 2,592 2,704 2,820 2,941 3,067 3,199 3,336 3,479 3,629 
2,621 2,734 2,852 2,974 3,102 3,235 3,374 3,519 3,670 3,828 1,992 
2,884 3,007 3,137 3,271 3,412 3,558 3,711 3.870 4,037 4,210 4,391 

De conformidad con las disposiciones del Artículo 11 .006 de la Ley Núm. 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como 

b 

$2,160 
2,268 
2,383 
2,501 
2,626 
2,808 
3,006 
3,217 
3,442 
3,784 
4,164 
4,579 

"Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico" , por la presente apruebo las Escalas de Retribucion 
que regirán para el Servicio de Confianza en el Municipio de Aguas Buenas, a partir del 1 de julio del 2013 

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

Desarrollo de la Estructura: 
Amplitud de la Escala 40% 

Aumento Vertical 
De la Escala 1 a la 5 5% 

De la 6 a la 9 7% 
De la 1 O a la 12 1 O% 

Num. 
Escala 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL PLAN DE 
CLASIFICACIÓN Y RETRIBUCIÓN 

SERVICIO DE CONFIANZA 

AÑO FISCAL 2013-2014 



SERVICIO DE CONFIANZA 

AÑO FISCAL 2013-2014 

Décima Asignación de clases de Puestos a Escalas de Retribución 

Escalas de Retribución Modificadas Basadas en una Jornada Regular Semanal de 

Trabajo Reducida de Siete (7} Horas con aumento en los tipos mínimos 

Agrupación de Clases de Escalas 

Índice Esquemático Ocupacional o Profesional 

Lista de Clases por Orden Alfabético 

A partir del1 de julio de 2013 



• u 
ACTUALIZACIÓN DE LOS PLANES DE CLASIFICACIÓN Y RETRIBUCIÓN 

BASADA EN UNA REORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL Y A LA 
REVISION DE LAS ESCALAS DE SUELDOS 

SERVICIO DE CONFIANZA 
AÑO FISCAL 2013-2014 

DÉCIMA ASIGNACIÓN DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE 
CLASIFICACIÓN ADOPTADO PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA EN EL MUNICIPIO 
DE AGUAS BUENAS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY 
NUMERO 81 DEL 30 DE AGOSTO DEL 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA "LEY 
DE MUNICIPIOS AUTÓNOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO". 

En cumplimiento con la citada disposición legal, por la presente 
se asignan las clases de puestos comprendidos dentro del Plan de 
Clasificación de Puestos adoptado para el Servicio de Confianza en el 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a las Escalas de Retribución 
establecidas en Sueldos a Jornada Reducida de Trabajo de Siete ( 7) 
Horas para tener efecto a partir del 1 de julio de 2013, de la 
siguiente manera: 

Número de 
la Clase 

Título de l a Clase 

21112 

12110 

31310 

31410 

32414 

32411 

32415 

Ayudante Especial del 
(de l a) Alcalde ( sa) 

Conductor (a) de Automóvil 
Confidenc i a l 

Director (a) de Asuntos 
Legales 

Director(a) de Auditoría 
Interna 

Director(a) de Desarrollo 
Cultural y Turi s mo 

Director(a) de Desarrollo 
Económico 

Director(a) de Educación 
y Servi cios a l a Juventud 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Aguas Buenas 

Escala de 
Retribución 

Mínimo - Máximo 

$1,379 - $1,931 

1,250 - 1,750 

2,651- 3,711 

1,992 - 2,789 

1,626 - 2,276 

1,862 - 2 ,607 

1,448 - 2,027 

Apartado 128, 

Número de 
la Escala 

3 

1 

12 

9 

6 

8 

4 

Aguas Buenas, Puerto Rico 00703 



Número de 
la Clase 

Título de la Clase Escala de 
Retribución 

32410 

31110 

32110 

32210 

32412 

32413 

32310 

31210 

31311 

21113 

21110 

21111 

11110 

Director(a) de la Familia y 
Desarrollo Social 

Director(a) de Finanzas 
y Presupuesto 

Director(a) de Manejo de 
Emergencias y Desastres 
Naturales 

Mínimo - Máximo 

1,740 - $2,436 

2,191- 3,067 

1,520 - 2,128 

Director(a) de Obras Públicas 1,862- 2 , 607 
y Control Ambiental 

Director (a) de Permiso 1,992 - 2,789 

Director (a) de Planificación 1,992 - 2,789 
Y Or denamiento Territorial 

Director(a) de Recreación y 1,520 - 2,128 
Deportes 

Director(a) de Recursos 2 ,191 - 3,067 
Humanos 

Direct or (a) de Secretaría 2,191 - 3 , 067 
Municipal 

Director (a) de Sistemas 1, 626 - 2 , 276 
de Información 

Secretario (a) de Área 2 ,4 10 - 3,374 
Administrativa 

Secretario (a) de Área 2,410 - 3,374 
Operacional 

Secretaria(o) Ejecutiva(o) 1,313 - 1, 838 
Confidencial 

2 

Número de 
la Escala 

7 

10 

5 

8 

9 

9 

5 

10 

10 

6 

11 

11 

2 



Y PARA QUE CONSTE, FIRMO LA PRESENTE RELACIÓN DE CLASES DE 
PUESTOS CON I NDICACIÓN DEL NÚMERO Y LA ESCALA DE SUELDO QUE A 
CADA UNA DE ELLAS CORRESPONDE, NÚMERO DE CODIFICACIÓN Y LA 
ESCALA ASIGNADA, SEGÚN DISPONE EL ARTÍCULO 11.006 DE LA LEY 
NÚMERO 81 DEL 30 DE AGOSTO DE 1991 , SEGÚN ENMENDADA, CONOCIDA 
COMO LA LEY DE MUNICIPIOS AUTÓNOMOS DEL ESTADO LI BRE ASOCIADO 
DE PUERTO RICO; DE ACUERDO CON LA DETERMINACIÓN HECHA POR MI EN 
USO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA LEY ANTES CITADA . 

ESTE DOCUMENTO CONSTA DE TRES (3) PLIEGOS DE PAPEL ESCRITOS EN 
COMPUTADORA CONTENIENDO VEINTE (20) CLASES DE PUESTOS, EN CADA 
UNO DE ELLOS HE PUESTO MIS INICIALES Y HE HECHO ESTAMPAR EL 

0 LO OFICIAL DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS , HOY .)- DE 
uM~ DE 3-J/3 . 

Chiqués 

Autónomo de Aguas Buenas 

3 



REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS PLANES DE CLASIFICACIÓN Y 
RETRIBUCIÓN 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 

AGRUPACIÓN DE CLASES POR ESCALAS 

Representa la jerarquía relativa de cada una de las clases 
comprendidas en el Plan de Clasificación de Puestos, 
conforme a la escala de valores de la estructura 
organizacional del Municipio Autónomo de Aguas Buenas a 
partir del 1 de julio de 2013. 

SERVICIO DE CONFIANZA 
AÑO FISCAL 2013-2014 

Número de la Escala Escala 
y Título de la Clase Mínimo 

Escala Número 1 $1,250 

Conductor (a) de Automóvil 
Confidencial 

Escala Número 2 1,313 

Se cretaria (o) Ejecutiva (o) 
Confidencial 

Escala Número 3 1,379 

Ayudante Especial del (de la) 
Alcalde (sa) 

de Retribución 
Máximo 

$1,750 

1,838 

1,931 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Aguas Buenas 

Apartado 128, 
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703 



Número de l a Escala 
y Título de la Cl ase 

Escala de Retribución 
Mínimo 

Escala Número 4 $1 , 448 

Director (a) de Educación y Servici os 
A la Juventud 

Escala Número 5 

Director (a) de Recreaci ón y 
Deportes 

Director (a) de Manejo de 
Emergenci as y Desastres Naturales 

Escala Número 6 

Director (a) d e Desarrollo 
Cul tural y Tu r i s mo 

Director (a ) de Sistemas de 
Informaci ó n 

Escala Número 7 

Director (a ) de Familia y 
Desarrollo Socia l 

Escala Número 8 

Director (a) de Desarrollo 
Económico 

Director (a ) d e Obras Públicas 
y Control Ambiental 

Escala Número 9 

Director (a) de Auditoría Interna 

Di rector (a) de Permisos 

Director (a) de Planificaci ón y 
Ordenami ento Territoria l 

2 

1,520 

1,626 

1,740 

1,862 

1,992 

Máximo 

$2,027 

2,128 

2,276 

2,436 

2,607 

2,789 



Número de la Escala 
y Título de la Clase 

Escala Número 10 

Director (a) de Finanzas 
y Presupuesto 

Director (a) de Recursos Humanos 

Escala de Retribución 
Mínimo Máximo 

2,191 3,067 

Director (a) de Secretaría Municipal 

Escala Número 11 

Secretario (a) de Área 
Administrativa 

Secretario (a) de Área 
Operacional 

Escala Número 12 

Director (a) de Asuntos Legales 

2,410 3,374 

2,651 3,711 

a los :a.- días del mes de 

Chiqués 

Municipio utónomo de Aguas Buenas 

3 



Num. Tipo 
Escala Mínimo 1 

1 $1 ,250 $1,304 
2 1,313 1,369 
3 1,379 1,438 
4 1,448 1,510 
5 1,520 1,585 
6 1,626 1,696 
7 1,740 1,815 
8 1,862 1,942 
9 1,992 2,078 
10 2,191 2,285 
11 2,410 2,514 
12 2 651 2 765 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS 

ii
""'"' 'f 

r 1. 

ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
SERVICIO DE CONFIANZA 

Estructura Salarial sobre una Base Porcentual 

Año Fiscal2013-2014 

Escala Regular Tipo Escala Extendida 
Tipos Intermedios Tipos Sobre el Máximo 

;¿ j 4 o o { Máximo 1 2 3 4 
$1,360 $1,418 $1,479 $1 ,543 $1,609 $1 ,678 $1,750 $1 825 $1 ,904 $1 ,985 $2,071 
1,428 1,490 1,553 1,620 1,690 1,762 1,838 1,917 1,999 2,085 2,175 
1,500 1,565 1,632 1,702 1,775 1,851 1,931 2,014 2,101 2,191 2,285 
1,575 1,643 1,713 1,787 1,864 1,944 2,027 2,114 2,205 2,300 2.399 
1,653 1,724 1 798 1,876 1,956 2 040 2,128 2,219 2,315 2,412 2,518 
1,769 1,845 1,924 2,006 2,092 2,182 2 276 2,374 2,476 2,582 2,693 
1,893 1,974 2,059 2,147 2,239 2,336 2,436 2.541 2,650 2,764 2 882 
2,025 2,112 2,203 2,298 2,397 2,500 2,607 2 719 2,836 2,958 3,085 
2,167 2,260 2 357 2,458 2,564 2,674 2,789 2,909 3,034 3,164 3,300 
2,383 2,486 2,592 2,704 2.820 2,941 3,067 3,199 3,336 3,479 3,629 
2,621 2,734 2 852 2,974 3,102 3,235 3,374 3,519 3,670 3,828 1 992 
2 884 3 007 3 137 3 271 3 412 3 558 3.711 3 870 4 037 4 210 4,391 

De conformidad con las disposiciones del Artículo 11.006 de la Ley Núm. 81 del 30 de agosto de 1991 , conocida como 

o 
$2,160 
2,268 
2,383 
2,501 
2,626 
2,808 
3,006 
3,217 
3,442 
3,784 
4.164 
4 579 

"Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico" , por la presente apruebo las Escalas de Retribucion 
que regirán para el Servicio de Confianza en el Municipio de Aguas Buenas, a partir del 1 de julio del 2013 

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

Desarrollo de la Estructura: 
Amplitud de la Escala 40% 

Aumento Vertical 
De la Escala 1 a la 4 5% 

De la 5 a la 7 7% 
De la 8 a la 1 O 1 O% 

)-~ 
7 Hon. Lu~rroyo Chiqués 

/ Alcalde 

Num. 
Escala 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 



• 
REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 

PLANES DE CLASIFICACIÓN Y RETRIBUCIÓN 
ÍNDICE ESQUEMÁTICO OCUPACIONAL O 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 Autónomo de Aguas 
Buenas a partir del 1 de julio de 2013 . 

Número de 
la Clase 

10000 

11000 

11100 

12000 

12100 

20000 

21000 

11110 

12110 

SERVICIO DE CONFIANZA 
AÑO FISCAL 2013-2014 

Título de la Clase 

Servicios Directos al (la) Alcalde (sa) que 
Requieren Confianza Personal 

Grupo o Actividad Secretarial 

Serie Secretarial 

Secretaria (o) Ejecutiva (o) 
Confidencial 

Grupo o Actividad de Conducción de 
Vehículos 

Serie de Conducción de Vehículos 

Conductor (a) de Automóvil 
Confidencial 

Servicios Administrativos , Directivos y de 
Supervisión General 

Grupo o Actividad Administra ti va y 
Operacional de Ayuda y Apoyo al (a la) 
Primer (a) Ejecutivo (a) 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Aguas Buenas 

Apartado 128, 
Aguas Buenas, Puerto Rico 00703 



Número de 
la Clase 

2 1100 

21110 

21111 

21112 

21113 

30000 

31000 

3 1100 

31110 

3 12 00 

31210 

31300 

31310 

31311 

Título de la Clase 

Serie Administrativa y Operacional 
de Ayuda y Apoyo al (a la ) 
Ejecutivo (a) 

Secretario (a) de Área 
Administrativa 

Secretario (a) de Área 
Operacional 

Ayudante Especial del (de la) 
Alcalde ( sa) 

Director (a) de Sistemas de 
Información 

Servicios Direc tivos, Administrativos y de 
Supervisión Gene r a l 

Grupo o Actividad d e Apoyo Profesional 
y Administrativo 

Serie Fina nciera y Presupuestaria 

Director (a) de Finanzas y 
Presupuesto 

Seri e de Administración 
Recursos Humanos 

Director (a) de Recursos 
Humanos 

de 

Serie Protoco l aria y Servicios 
Administrat ivos y Legales 

2 

Director (a) de Asuntos 
Legales 

Director (a) de Secretaria 
Municipal 



Número de 
la Clase 

31400 

31410 

32000 

32100 

32110 

32200 

32210 

32300 

32310 

32400 

32410 

Título de l a Clase 

Serie de Control Interno e 
Intervención Fiscal 

Director (a) de Auditoría 
Interna 

Grupo o Actividad de 
Operacionales 

Departamentos 

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

Director (a) de Manejo de 
Emergencias y Desastres 
Naturales 

Serie de Construcción, Reparación 
y Mantenimiento de Obras Públicas, 
Disposici ón de Desperdicios 
Sólidos , Reciclaje , Protección 
Ambienta l, Conservación , Ornato , 
Mecánica, Mantenimiento y Control 
de l a Tra nsportació n Municipal 

Director (a) de Obras 
Públicas y Control Ambiental 

Se rie de Mantenimient o de las 
Facilidades e Instalaciones 
Deportivas y Recreativas y la 
Or ganización de Deportes 

Director (a) de Recreación y 
Deportes 

Seri e de Servici os Múltiples a l a 
Ciudadanía 

3 

Director (a) de Familia y 
Desarrollo Social 



Número de 
la Clase 

32411 

32412 

32413 

32414 

32415 

Título de la Clase 

Director (a) de Desarrollo 
Económico 

Director (a) de Permisos 

Director (a) de Planificación 
y Ordenamiento Territorial 

Director (a) de Desarrollo 
Cultural y Turismo 

Director (a) de Educación y 
Servicios a la Juventud 

En Aguas Buenas, Puert o Rico, a los 

<JJ (A ') de ¿Y'J t~ 
días del mes de 

royo Chiqués 
cal de 

Municipio Aut nomo de Aguas Buenas 

4 



REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
PLANES DE CLASIFICACIÓN Y RETRIBUCIÓN 

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO 

SERVICIO DE CONFIANZA 

AÑO FISCAL 2013- 2014 

Ayudante Especial del (de la) 
Alcalde (sa) 

Conductor (a) de Automóvil 
Confidencial 

Director (a) de Asuntos Legales 

Director (a) de Auditoría 
Interna 

Director (a) de Desarrollo 
Cultural y Turismo 

Director (a) de Desarrollo 
Económico 

A 

B 

e 

D 

Director (a) de Educación y Servicios 
a la Juventud 

Director (a) de Finanzas y 
Presupuesto 

Director (a) de la Familia y 
Desarrollo Social 

Director (a) de Manejo de Emergencias y 
Desastres Naturales 



Dire ctor (a) de Secretaría Municipal 

Director (a) de Sistemas de Información 

Director {a) de Permisos 

Director {a) de Planificación y Ordenamiento Territorial 

Director (a) de Recreación y Deportes 

Director {a) de Recursos Humanos 

Director (a) de Obras Públicas y Control Ambiental 

E 

F 

G 

H 

I 

J 

K 

L 

M 

N 

2 



o 

p 

Q 

R 

S 

Secretario (a) de Área Administrativa 

Secretario (a) de Área Operacional 

Secretaria (o) Ejecutiva (o) Confidencial 

T 

u 

V 

w 

X 

y 

z 

3 



En ~uas Buenas, Puerto Rico, a los 
º-_YÚ') de ~1} . 

)-- días del mes de 

Chiqués 

Autónomo de Aguas Buenas 

4 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO AUTÓNOMO DE AGUAS BUENAS 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

• 
ESPECIFICACIONES DE CLASE 

SERVICIO DE CONFIANZA 

AÑO FISCAL 2013-2014 



21112 

AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA) 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir al 
la) Alcalde (sa) en la atención de los asuntos de carácter 
general del municipio. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad que consiste en asistir al (a la) Alcalde (sa) 
en la atención de los di versos asuntos generales del Municipio 
Autónomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisión directa 
del (de la) Alcalde ( sa) quien le imparte instrucciones 
especificas sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado 
moderado de iniciativa y criterio propio en la realización de 
las encomiendas especiales que se le encomiendan . Su trabajo se 
evalúa mediante reuniones con el (la) Alcalde ( sa) después de 
cada asignación de t rabajo por los resultados obtenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Colabora con el (la) Alcalde ( sa) en la atención de los 
asuntos del municipio que éste (a) le encomienda. 

Colabora con el (la) Alcalde ( sa ) e n la e j ecu c ión de l a 
política pública y normat i va del munic ipio . 

Ayuda al (a l a ) Alcalde (sa) en lo 
desarrollo e implantac ión de normas, 
procedimientos administrativos. 

relacionado 
reglamentos 

al 
y 

Atiende vi si tan tes que llegan a l municipio y que l e son 
referidos . 

Mantiene enterado al (a la) Alcalde (sa) sobre los 
diferentes asuntos que están ante su consideración. 

Realiza encomiendas esp ecia les que le asigna el (la ) 
Alcalde ( sa ) . 

1 



AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA) 
(continuación) 

21112 

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

Prepara informes sobre diferentes asuntos relacionados con 
su trabajo. 

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

Celebra reuniones con los Directores de 
del municipio a los efectos de coordinar 
instrucciones del (de la) Alcalde (sa). 

las dependencias 
actividades por 

Atiende y le da seguimiento a las quejas 
relacionadas con aspectos administrativos que 
ciudadanos del municipio. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

y sugerencias 
plantean los 

Conocimiento de los programas, 
funcionamiento del municipio . 

organización interna y 

Conocimiento de l as l eyes , reglamentos y norma s aplicables 
al funcionamiento del municipio . 

Conocimiento de los principios y prácticas modernas de 
administración pública. 

Conocimiento del f uncionamiento y organización del Gobierno 
Estatal y de los diferentes servicios que sus departamentos y 
agencias ofrecen . 

Habilidad para analizar situaciones o problemas 
hayan asignado y presentar al terna ti vas viables 
solución . 

que se 
para 

le 
su 

Habil idad para s implifica r y agilizar procedimientos d e 
traba jo. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito . 

2 

con c laridad y corrección, 

) 



AYUDANTE ESPECIAL DEL (DE LA) ALCALDE (SA) 
(continuación) 

21112 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones 
interpersonales efectivas de trabajo con compañeros y público en 
general. 

Habilidad para trabajar en equipo. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Graduación de Escuela 
experiencia progresiva 
administrativas. 

Superior acreditada. Dos (2) 
en la realización de 

años de 
funciones 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
l a Ley Núme ro 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo l a precedente 
revislon a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

~En Aguas Buenas, Puerto Rico, 
\J J LA~ de F~ ') . 

a los 

Municipio 

3 

días del mes de 

rroyo Chiqués 
Alcalde 

1 



12110 

CONDUCTOR (A) DE AUTOMÓVIL CONFIDENCIAL 

Naturaleza del Tr abajo 

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

Aspectos Distintivos de l Tr abajo 

El (La) empl eado (a) realiza trabajo de responsabilidad que 
consiste en conducir el vehículo ofi cial del (de la) Alcalde 
(sa) del Muni c i pio Autónomo de Aguas Buenas . El horario de 
trabajo del (de la) empleado (a) no siempre es regular, ya que 
e l mismo depende de las diferentes gestiones y compromisos 
oficiales del (de la) Alcalde (sa) o de un (a) funcionario (a) 
de mayor jerarqu ía designado por este (a). Trabaja bajo la 
supervis i ón general del (de la) Al calde (sa) , quien le imparte 
i nstrucciones especificas en el desempeño de sus tareas, pero 
ejerce su criteri o en el manejo y manten i mi ento del vehículo 
designado. Su trabajo se evalúa durant e la realización del mismo 
y mediante los informes que rinde de los viajes efectuados para 
determinar si se ajustan a las i nstrucciones impartidas . 

Ejemplos de Traba jo 

Conduce el vehículo oficial de l (de la) Alcalde (sa) y l o 
transporta a l os l ugares que éste (a) le indique . 

Transporta funcionarios 
agencias del gobierno estatal 
privadas con la aprobación del 

(as) municipales a 
y otras instituciones 
(de la) Al calde (sa) . 

distintas 
públ icas y 

Verifica que e l vehículo esté e n buenas condiciones de 
operaclon informando con prontitud cualquier falla mecánica o de 
cualquier otra índole que el mismo tenga. 

Inspecciona el vehículo para corroborar que tenga 
combustible , agua , aceite, llantas y alumbrado en buen estado y 
que los frenos funcionen adecuadamente. 

Rea l iza tareas de mensajería cuando l e es requerido . 

1 



CONDUCTOR (A) DE AUTOMÓVIL CONFIDENCIAL 
(continuación) 

12110 

Lleva r egistros de viajes que realiza en los cuales incluye 
el horario de salida y l l egada , mi lla j e recorrido y consumo de 
gasolina y acei te . 

Prepara informes de los accidentes que ocurran durante los 
viajes que realiza . 

Monta y desmonta llantas en casos de emergencias . 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento de las leyes y reglamentos de tránsito 
vigentes . 

Conocimiento de las 
principales de Puerto Rico. 

diferentes rutas y carreteras 

Algún conocimiento de las prácticas elementales de mecánica 
de vehículos de motor . 

Habilidad para reaccionar rápida y efectivamente a nte 
situaciones i mprevistas. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones . 

Habilidad para llevar expedi entes sencillos y preparar 
informes. 

Habilidad p ara establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo con compañeros y públ ico en general. 

Destreza en e l manejo de vehícul os de motor livianos . 

Requisitos Especiales 

Licencia de Conductor , Categoría 3 , expedida por el Departamento 
de Transportación y Obras Públicas , conforme lo establecido en 
el Artículo l. 52 de l a Ley Núm. 22 del 7 de e nero de 2000 , 
conocida como Ley de Ve híc u los y Tránsito de Puerto Rico . 

2 



CONDUCTOR (A) DE AUTOMÓVIL CONFIDENCIAL 
(continuación) 

12110 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la precedente 
revislon a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

Buenas, Puerto Rico, a los 
de "d::::> 1) 

días del mes de 

rroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 

3 



31310 

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional, especializado y administrativo que 
consiste en planif icar , coordinar , dirigir y supervisar las 
actividades legales y administra ti vas que se desarrollan en el 
Departamento de Asuntos Legales del municipio . 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) real iza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad planificando , coordinando , 
dirigiendo y supervisando las actividades que se desarrollan en 
el Departamento de Asuntos Legales del Municipio Autónomo de 
Aguas Buenas . Trabaja bajo la supervis1on administra ti va del 
(de la) Alcalde (sa), quien le imparte instrucciones ocasionales 
en la realización de sus funciones . Ejerce un grado considerable 
de iniciativa y c riterio propio en el desempeño d e sus labores , 
siguiendo las leyes , reglamentos , normas y procedimientos de su 
área de trabajo y las que regulan el ejercicio de su profesión . 
Su trabajo se revisa mediante la evaluación de los informe s y 
escritos l egal es que somete , reuni ones de supervisión y por l os 
l ogros obtenidos. 

Ej e mplos de Traba j o 

Plani f ica, 
relacionadas con 
departamento . 

coordina, dirige y supervisa las actividades 
los asuntos legales y administrativos del 

Part i cipa y asesora a l (a la) Alca l de ( sa) en la 
formulación y ej ecuc1on de la política pública relacionada con 
el campo de l Derecho . 

Supervisa persona l 
trabajo . 

subalterno asignado a s u área de 

Coordina la labor que se real i za en su oficina con otras 
dependencias municipales . 

1 



31310 

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuación) 

Orienta y asesora al (a la) Alcalde 
empleados sobre distintos asuntos legales, 
asuntos en los que el municipio sea parte 
público. 

( sa) , funcionarios y 
incluyendo aquellos 
o tenga un interés 

Estudia e investiga situaciones y hechos para desarrollar 
estrategias en la defensa de los intereses y derechos del 
municipio y sus programas en los tribunales. 

Prepara, asigna y revisa i nvestigaciones legales, 
opiniones, comunicaciones y todo documento legal relacionado con 
el municipio y sus programas. 

Comparece a los tribunales de 
federales para representar al municipio. 

justicia estatales o 

Redacta 
proyectos de 
emite opinión 

y e valúa proyectos de 
reglamentos o enmiendas 
l egal al respecto . 

ley , órdenes e jecutivas, 
a estos , entre ot ras , y 

Prepara escritos y documentos legales tales como: 
sentencias sumarias, recursos ape l a ti vos, proyectos de 
sentencia, mociones de desestimación, opciones l egales , 
informes, proyectos de ley y otros documentos relacionados con 
las transacciones jurídicas. 

Promueve Proyectos ante la Legislatura para beneficio del 
Pueblo. 

Lleva a cabo reuni ones para tramitar casos y real izar 
descubrimientos de pruebas . 

Ejerce labor notarial. 

Redacta comun i caci ones , informes, planes e itinerarios de 
t rabaj o. 

Establece y mantiene registros y controles adecuados en su 
área de traba j o . 

2 



31310 

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuación) 

Vela por el fiel 
administra ti vas, legales y 
asuntos bajo su dirección y 
problemas y controversias. 

cumplimiento de las 
reglamentarias relativas 
estudia y resuelve los 

normas 
a los 

diversos 

Evalúa la productividad y eficiencia de la oficina y realiza los 
cambios que sean necesarios. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de los principios y prácticas 
modernas del campo del Derecho. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas 
y procedimientos aplicables al campo del Derecho. 

Conocimiento considerable de la jurisprudencia estatal y 
federa l aplicable a Puerto Rico. 

Conocimiento considerable de l os principios y prácticas 
modernas de administración y supervisión. 

l as 
Habilidad para p l anificar, 

actividades especializadas 
coordinar , dirigir y 

y administra ti vas del 
supervisar 
campo del 

Derecho. 

Habilidad para analizar , interpretar 
correctamente l as leyes, reglamentos, normas y 
que rigen el campo del Derecho. 

Habilidad para supervi sar personal subal terno. 

y aplicar 
procedimientos 

Habilidad para preparar y evaluar opiniones l egales y 
c ua lquier otro documento relacionado con el Derecho. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito . 

con c laridad y precisión, 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo 
físico liviano, y esfuerzo visual y mental constante . 
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31310 

DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES (continuación) 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposición a 
riesgos mín imos . 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de t rabajo . 

Destreza en la operación de sistemas de información 
computarizados. 

Preparación y Experiencia Mínima 

Estar admitido a l ejercicio de la Abogacía y Notaría por el 
Tribuna l Supremo de Puerto Rico . 

Requisitos Alternos 

Maestría en Administ ración de As untos Públicos. También se 
considerará aquellos estudiantes en Derecho que hayan aprobado 
ochenta (80) créditos o más de las materias - requisito para e l 
grado de juri s doctor. 

En virtud de la autor i dad que me confiere el Artí c ulo 
11 .006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991 , según 
enmendada , conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libr e Asociado de Puerto Rico"; por la presente apr uebo 
la precedente revisión a esta clase que f orma parte del Pl an de 
Clasificación de Puestos para e l Servicio de Confianza de l 
Munici p i o Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
20 13 . 

Ep---i\<JUaS u ti \...t') 
Buenas , 

de 
Puerto 

,_.:> \ } 
Rico , a l os d í as del mes 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

de 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 
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31410 

DIRECTOR (A) DE AUDITORÍA INTERNA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional especializado que consiste en 
planificar, coordinar , dirigir y supervisar la aplicación de las 
técnicas , prácticas y métodos de auditoría en las operaciones 
fiscales a nivel municipal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empl eado (a) realiza trabajo de cons i derable 
complejidad y responsabilidad en la planificación, coordinación, 
di rección y supervis1on de las actividades técnicas y 
administra ti vas que se desarrollan en la realización de 
a uditorías de las transacciones fiscales efectuadas en el 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas para determinar si las mismas 
se han hecho conforme a las leyes, reglamentos y procedimientos 
estableci dos . Trabaja bajo la supervisión administrativa de l (de 
la) Alca lde (sa) o un (a) fun c ionario (a) de mayor jerarquía , 
qui e nes l e imparten inst r ucciones generales sobre e l alcance y 
contenido del puesto y consulta a éste cuando confronta eventos 
imprevistos y situaciones que trasciende s u a utoridad . Posee 
libertad para tomar decisiones dentro de su área de trabajo. 
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio durante la 
ejecución de s us encomiendas, pero a tenor con l as leyes y 
regl amentos aplicables . Su trabajo se revisa a través de los 
informes que rinde y por l os resultados obtenidos . 

Ejemplos de Trabajo 

Pl anifica , coordina, dirige 
actividades que debe llevar a 
Auditoría I nterna . 

y s upervisa 
cabo en el 

las funciones y 
Departamento de 

Asesora a l (a l a) Al cal de (sa) en todos l os aspectos 
re l aci onados a l as audi t orías internas del Gobierno Municipal . 

Coordina las acciones y operaciones de su oficina con l as 
demás dependencias municipales. 

Impa rte instrucciones generales de carácter técnico y 
administrativo que deben regir l as actividades de su oficina . 



31410 

DIRECTOR (A) DE AUDITORÍA INTERNA (continuación) 

Establece sistemas de control que permitan verificar el 
cumplimiento cuan ti tati vo y cualitativo de los programas , 
proyectos y actividades de su oficina . 

Vela por el fiel cumplimiento de 
reglamentarias relativas a los asuntos 
estudia y resuelve diversos problemas. 

las normas legales 
bajo su dirección 

y 
y 

Pone a la disposición de los auditores externos y de la 
Oficina del Contralor de Puerto Rico, l os libros , expedientes, 
registros , documentos, informes y cualesquiera otra información 
que estos l e soliciten y sea pertinente para el desempeño de sus 
funciones . 

Presta asesoría y consejo a la Legislatura Municipal en los 
campos de su competencia. 

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

Rinde informes periódicos al Alcalde 
actividades y operaciones de su unidad y sobre 
logros de los programas, obras , act i v i dades 
determinadas en los planes y proyecciones. 

(sa) 
el 

y 

sobre las 
desarrollo y 

operaciones 

Asesora en materia de procedimientos fiscales y 
operacionales, del establecimiento y perfeccionamiento de 
controles inte rnos y del cumplimiento con leyes , ordenanzas , 
resoluciones y reglamentos en general. 

Realiza intervenciones y fiscaliza todas las operaci ones 
municipales de fondos públicos. 

Fiscaliza la adquisición, uso y disposición de la propiedad 
municipal con el propósito de verificar y corroborar que se haga 
conforme a las leyes , ordenanzas , resoluciones y reglamentos 
aplicables. 
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31410 

DIRECTOR (A) DE AUDI TORÍ A INTERNA (continuaci ón) 

Conduce intervenciones sobre l as transacciones y 
operaciones de las unidades administrativas y dependencias 
muni c i pales , a los fines de determinar si han realizado sus 
actividades y operaciones de acuerdo a las l eyes, ordenanzas , 
resoluciones y regl amentos vigentes . 

Examina todas las cuentas , regi stros , libros , contratos, 
presupuestos y cualesquiera otras actividades y transacciones 
financieras de las unidades adminis t rativas. 

Rinde informes , por l o menos cada tres (3) meses , sobre el 
resultado de las i ntervenciones que realiza , y formula las 
recomendaciones que estime convenientes y necesarias para 
garantizar que los recursos munici pa l es se usen para fines 
públ icos e n la f orma más eficiente y con e l óptimo rendimiento o 
utilidad . 

Asesora a l Alcalde ( sa) y a l os directores de unidades 
admin i strat i vas en materia de procedimientos fiscales y 
operacionales, establecimi ento y mejoras de controles internos y 
cumplimiento con leyes , ordenanzas , resol uciones y reglamentos 
en general . 

Eval úa y estudia l as recomendaciones de los informes de 
intervención del Contralor de Puerto Ri co y de cualquier otro 
informe de auditoría relacionado con el muni cipio , y ofrece 
asesoramient o a los directores de unidades administrati vas sobre 
las acci ones que se deben tomar para a t ender o aplicar dichas 
recomendacion e s. 

Da seguimiento a los director es de unidades administrativas 
para que cump lan o impl anten las recomendaciones del Contralor 
de Puerto Rico en las unidades admi n i st r ativas bajo la dirección 
o responsabil i dad de éstos. 

Evalúa , de tiempo en tiempo , los sistemas de contabilidad y 
el cumpl imi ento con e l control interno que se establezca para 
determinar su efectividad y gar antizar la protecci ón de los 
act i vos municipa l es contra pérdida , fraude , uso o disposición 
ineficient e. 
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DIRECTOR (A) DE AUDITORÍA INTERNA (continuación) 

Promueve la exactitud y confiabilidad de 
contables y de operación y juzga la eficiencia de 
unidades operacionales del municipio. 

31410 

los datos 
todas las 

Puede citar a cualquier funcionario o empleado del 
municipio y cualquier persona particular, para que comparezca y 
presente documentos o haga declaraciones relacionadas con las 
operaciones y asuntos sobre los cuales se esté rea lizando alguna 
intervención o auditoría. Así mismo, podrá tomar declaraciones 
juradas con relación a las operaciones o asuntos sobre los 
cuales se esté llevando a cabo una intervención o auditoría. 

Conocimientos , Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de los principios y técnicas 
modernas de l a auditoría en lo profesional. 

Conocimiento considerable de la contabilidad de gobi erno . 

11~---' V" Conocimiento de la legislación y reglamentación f e de ral y 
estatal . 

Conocimie ntos r e f e rentes a desembolsos de fondos públicos y 
sobre la adquisición, conservación y uso de la propiedad 
pública. 

Habilidad para expresar 
verbalmente y por escrito. 

con claridad y precisión 

Habilidad para segui r instrucciones verbales y escritas . 

Habilidad para redactar y preparar informes claros y 
precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo. 

Destreza en el mane jo de máquinas calcul adoras . 
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31410 

DIRECTOR (A) DE AUDITORÍA INTERNA (continuación) 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato en Administración de Empresas con Especialidad 
en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) 
años de experiencia en contabilidad o intervención de cuentas. 
Dos (2) de estos en auditoría, preferiblemente en el sector 
gubernamental que le cualifiquen para desempeñarse en el área de 
contabilidad en general y en auditoría en particular. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente revisión a esta clase que forma parte del Plan de 
Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013 . 

/ F{n
1
,\Aguas Buenas, Puerto Rico, a l os ,_ días del mes de U ~ l, Cl de -y> \) 

Municipio 

5 

' 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 



32414 

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISMO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional o administrativo 
planificar, coordinar, dirigir y supervisar 
desarrollo cultural y turismo del municipio. 

que consiste 
las actividades 

en 
de 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y 
responsabilidad en la planificación, coordinación, dirección y 
supervisión de todas las actividades culturales, turísticas, 
artísticas y de eventos especiales que se desarrollan en el 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervisión 
administrativa del (de la) Alcalde (sa), o de un funcionario de 
mayor jerarquía, quienes le imparten instrucciones del trabajo a 
realizar. Ej erce un alto grado de iniciativa y criterio propio 
en la ejecución de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante 
reuniones e informes que somete para determinar su conformidad 
con la política pública y administra ti va establecida para el 
munic i pio . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina, dirige 
relacionadas con los servicios 
Desarrollo Cultura l y Turismo, 
especiales . 

y supervisa todas actividades 
que brinda el Departamento de 
recursos artísticos y eventos 

Promueve y da seguimiento a la creac i ón de teatros, museos, 
galerías y plazas artesanales que propenda al desarrollo 
cultural y artístico del municipio. 

Mantiene al (a l a) Al calde (sa) informado (a) en todo lo 
relacionado a l as comunicaciones y relaciones públicas en el 
municipio. 

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

internas como 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL 
Y TURISMO (continuación) 

32414 

Promueve el desarrollo de la identidad del municipio como 
el himno y los libros, de la Banda Municipal, las clases de 
Músi ca, Pintura y Drama, además de eventos especiales como 
festivales y noc hes artíst icas. 

Atiende a periodistas y comunicadores y redacta la 
correspondencia relacionada con s u área de trabajo y prepara 
contestaciones cuando así se le requiere . 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de los principios y técnicas que 
comprenden el campo de la artesanía, la cultura, el turismo, las 
c omunicaciones y las relaciones públicas. 

Conocimi ento considerable de los principios y técnicas del 
arte y la cul tura municipal. 

Conocimiento 
promoción de l a 
comunicaciones . 

con s i derable de los distintos medios de 
artesanía y de su utilización y de l as 

Conocimiento cons i derable de los programas, f uncionamiento y 
organización de los sistemas muni cipales. 

Habilidad para l eer , escribir y e xpresarse e n fo rma c l a r a y 
precisa . 

Habilidad para proyectar una imagen positiva del municipio. 

Habilidad para establ ecer y mantener relaciones interpersonales 
efectivas de trabajo con l os art esanos y representant es de l a 
c ultura y el turismo estatal y con l os mi embros de la prens a 
escrita, radi a l y televisiva. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de 
pref eribl emente con 
Per i odismo . 

un colegio 
concentraci ón 

2 

o 
en 

univers i dad acredi tada , 
Artes, Comunicaciones o 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO CULTURAL 
Y TURISMO (continuación) 

Requisito Alterno 

32414 

Graduación de Escuela Superior acreditada. Cuatro ( 4) años 
de experiencia en trabajos relacionados con la artesanía, la 
cultura, e l turismo, las comunicaciones y las relaciones 
publicas. Uno (1) de estos que incluya supervisión. 

Nota Aclaratoria 

Se utilizara únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Articulo 6. 002 de la Ley Núm. 138 del 14 de 
diciembre de 1994, en lo que a requisitos alternos se refiere. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 
11 . 006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 19 91 , según 
enmendada , conocida como l a "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente revisión a esta clase que f orma parte del Plan de 
Clasificaci ón de Puestos para e l Servicio de Carrera del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013. 

Aguas Buenas , 
de ~\~ . 

Puerto Rico, a los días del mes de 

s Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio utónomo de Aguas Buenas 
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32411 

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, 
dirigir y supervisar las actividades inherentes a los Programas 
de desarrollo Económico del municipio. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (la) empleado (a) realiza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificación, 
coordinación, dirección y supervis1on de las diferentes 
actividades que auspicia el Departamento de Desarrollo Económico 
y Turismo del Municipio Autónomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo 
la supervisión administra ti va del (de la) Alcalde ( sa) o de un 
funcionario de mayor jerarquía, quienes le imparten 
instrucciones generales sobre el orden prioritario de las 
encomiendas a realizar y sobre los objetivos del programa . 
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para tomar 
decisiones dentro del área de su competenci a en el desempeño 
cotidiano de sus deberes pero con sujeción a l a política pública 
adoptada y a las normas y procedimientos establecidos. Su 
trabajo se eva l úa a través de los informes que rinde y mediante 
la apreciación de los logros obtenidos para determinar 
conformidad con la política pública establecida y las 
instrucciones imparti das . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina , dirige y supervisa l as diferentes 
actividades de los Programas de Empresas Municipales, Desarrollo 
Empresarial y Urbano en el municipio. 

Asigna, s upervisa y evalúa el trabajo que realiza el 
personal as ignado a los diferentes programas de desarrollo 
económico bajo la jurisdicción de l departamento que dirige. 

Asesora 
relacionado a 
Municipa l. 

y orienta al (a la) Alcalde (sa) en todo lo 
los Programas de Desarrollo Económico del Gobierno 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

32411 

Orienta a los Supervisores y demás personal suba l terno , a 
los efectos de que las actividades se desarroll en en armonía con 
las normas y propósitos del Programa de Desarrollo Económico del 
Gobierno Municipal. 

Orienta a la comunidad sobre las diferentes actividades 
programadas que se desarrollan en e l municipio. 

Fomenta y desarrolla líderes en la comunidad con el 
propósito de formar grupos que part i cipen y colabor en con el 
Programa de Desarrollo Económico. 

Coordina con agencias del Estado Libre Asociado , d i ferentes 
actividades que se desarrollan en el municipio . 

Prepara la petición presupuestari a de su departamento . 

Hace las gestiones pert inentes para conseguir los recursos 
necesarios para las distintas actividades del Programa de 
Desarrollo Económico Municipal. 

Organiza y coordina conferencias 
programas de Desarrol lo Económico. 

de 

Inspecciona las áreas , Paseo Mirador 
estacionamientos, terminales y parquímetros y 
recreativas para determinar sus necesidades de 
y reparación y prepara un inventario de éstas . 

los diferentes 

y La Charca , 
demás f acilidades 
acondicionamiento 

Atiene y busca la solución más adecuada a los problemas de 
estacionamiento que surgen durante la celebración de activi dades 
oficiales del municipio . 

Prepara informes relacionados con las activi dades de su 
departamento y de igual forma , planes de trabajo del Programa de 
Desarrollo Económico . 

Representa al (a l a) Alcalde (sa) en l as diferentes 
actividades relacionadas con s u área de t raba j o . 

2 



32411 

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de 
modernas y propósitos de las 
económico. 

las técnicas, 
actividades de 

prácticas 
desarrollo 

Conocimiento considerable del trabajo con 
personas y de dinámica que en éstos se desarrolla. 

grupos de 

Conocimiento considerable de los propósitos y objetivos del 
desarrollo económico grupal e individual. 

Conocimiento considerable de las normas y reglas que rigen 
relacionadas con desarrollo económico. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar 
diferentes actividades relacionadas con desarrollo económico. 

Habilidad para e xpresarse 
verbalmente y por escrito. 

en forma c lara y precisa 

Habilidad para motivar 
desarrollo económico, tanto 
individuos. 

el interés e n actividades 
en grupo de personas como 

Habilidad para trabajar con grupos de personas. 

Habilidad para impartir i nstrucciones e n forma efectiva. 

de 
en 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. 

3 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

Requisito Alterno 

Graduación de Escuela Superior acreditada . 
de experiencia en coordinación , organizaclon y 
actividades económicas . Uno (1) de éstos 
supervisión . 

Nota Aclaratoria 

32411 

Cuatro (4) años 
supervisión de 

que incluya 

Se ut ilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a l as 
disposici ones del Artículo 6 . 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991 , "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm . 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Art í culo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
enmendada , conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico" ; por la presente apruebo 
la precedente c lase revisada que forma parte del Plan de 
Clasi ficación de Puestos par a el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir de l 1 de julio de 
2013. 

Buenas , Puerto Rico , 
de ,_:> tJ 

a los 

Municipio 

4 

días del mes de 

Chiqués 

Aguas Buenas 



32415 

DIRECTOR (A) DE EDUCACIÓN Y SERVICIOS A LA JUVENTUD 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, 
dirigir y supervisar actividades de los programas de 
educativo y servicios a la juventud a nivel municipal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

coordinar, 
desarrollo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y 
responsabilidad en la planificación, coordinación, dirección, y 
supervisión de las actividades de los programas educativos , 
actividades recreativas y de entretenimiento en el Municipio 
Autónoma de Aguas Buenas. Asesora al (a la) Alcalde (sa) en 
todo lo relacionado al funcionamiento y reglamentación de la 
coordinación de programas educa ti vos, actividades recrea ti vas y 
de a nivel municipal . Trabaja bajo la supervisión administrativa 
del (de la) Alcalde ( sa) o de un fun c i onario e mayor jerarquía 
quieres le imparte instrucciones generales para el desempeño de 
sus tareas. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio 
en el desempeño de sus funciones conforme a las normas, leyes y 
reglamentos que regulan la administración de de programas 
federa l es. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su 
supervisor , análisis de los informes que rinde y por los 
resultados obteni dos . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica , coordina, las actividades relacionadas con los 
servici os que presta e l Departamento de Educación y Servicios a 
l a Juve ntud del municipio. 

Sirve de enlace entre el Gobierno Municipal y los 
directivos del Distrito Escolar de Aguas Buenas de l Departamento 
de Educación y el Departamen~o de Recreac i ón y Deporte 
Municipal . 

Asesora a l (a l a) 
diferentes programas 
"Child Care" , y de 
autoridades l ocales . 

Alcalde (sa) en materias concernientes a 
educativos, recreativos, "Head 

entretenimiento que se coordinen 
Start" y 

con las 



DIRECTOR (A) DE EDUCACIÓN Y SERVICIOS A LA JUVENTUD 
(continuación) 

32415 

Realiza todas las tareas administrativas necesarias a fin 
de que los fondos económicos que se soliciten se usen para el 
propósito a que son destinados y en forma eficiente. 

Redacta informes y correspondencia relacionada con las 
funciones del puesto . 

Representa al (a la ) Alcalde (sa) en asuntos relacionados 
con los programas educativos, recreativos y de entretenimiento. 

Busca información 
ayuda relacionados con 
están disponibles para 
necesarios. 

relacionada con todos los programas de 
asuntos educa ti vos y recreacionales que 
los municipios y establece los contactos 

Colabora e n la preparación de propuestas sobre peticiones 
de fondos económicos para diferentes proyectos educat i vos y 
servicios municipales e n coordinación con las otras dependencias 
municipales. 

Supervisa al personal que trabaja en el Departamento de 
Educación y Servicios a la Juventud. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de l os diferentes 
educat i vos que ofrece el Departamento de Educación . 

programas 

Conocimiento considerabl e de las leyes, 
normas que regulan los programas educativos. 

reglamentos y 

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y 
las practicas modernas de administración escolar, recreacional y 
de entretenimie nto. 

Conocimiento considerable de la estructura 
municipio, de los servicios que este presta y los 
coordinar con el personal de educación y recreación 
nive l local . 

2 

interna del 
que se deben 
y deportes a 



DIRECTOR (A) DE EDUCACIÓN Y SERVICIOS A LA JUVENTUD 
(continuación) 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para redactar informes y comunicaciones. 

Habilidad para interpretar y aplicar leyes aplicables. 

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito. 

32415 

Habilidad para simplificar los procedimientos de trabajo . 

Habilidad para preparar propuestas 
petición de fondos aplicables a educación , 
de la juventud. 

Habilidad para establecer y 

relacionadas con l a 
recreación y asuntos 

mantener relaciones 
interpersonales efectivas de trabajo con 
público en general. 

compañeros de trabajo y 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. 

Requisito Alterno 

Graduación de escuel a Superior de una institución 
acreditada y cuatro (4) años de experiencia realizando trabajos 
relacionados con atención de público en la coordinación de 
servicios de desarrollo educat ivo y actividades recreativas y de 
entret enimiento . 

Nota Aclaratoria 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6 . 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 19 91 , "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994 en lo que a requisitos alternos se 
refiere. 

3 



32415 

DIRECTOR (A) DE EDUCACIÓN Y SERVICIOS A LA JUVENTUD 
(continuación) 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la " Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio Autónomo de 
Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

~ )'~ Aguas Buenas, 
(,. de >=) t) 

Puerto Rico, a los 

Municipio 

4 

días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

ónomo de Aguas Buenas 



DIRECTOR(A) DE FAMILIA 
Y DESARROLLO SOCIAL 

Naturaleza del Trabajo 

32410 

Trabajo profesional que consiste en la planificación , 
coordinación , dirección y supervisión de los diferentes 
servicios que ofrece el municipio a la ciudadanía a través 
del Programa de Apoyo a la Familia y Desarrollo Social. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado(a) realiza trabajo de gran complejidad 
y responsabilidad en la planificación , coordinación , 
dirección y supervislon de los servicios que presta el 
Departamento de la Familia y Desarrollo Social del Municipio 
Autónomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la supervislon 
administrativa del (de la) Alcalde(sa) o de un funcionario de 
mayor jerarquía de quien recibe instrucciones generales. Su 
trabajo se evalúa a través de l os informes que rinde y en 
reuniones con el supervisor. 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina , dir i ge y supervisa las actividades 
que se desarrollan en el programa relacionado con la 
prestación de l os diferentes servicios que el municipio 
ofrece a la c iudadanía a través del Programa de Apoyo a la 
Familia y Desarrollo Social entre los que se encuentran l os 
servicios a los residentes de comunidades especia l es, 
impedidos , deambul antes , casos de violencia doméstica y 
maltrato a menores, adicción a sustancias controladas y 
alcoholismo, vivienda municipal y personas de edad avanzada. 

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

Imparte instrucciones generales o especí ficas de 
carácter confidencial , administrativo u operacional, que 
deben regir las actividades de su departamento. 

32410 

1 



DIRECTOR(A) DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL 
(continuación) 

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

Vela por e l 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 coordinación con 
el (la) Oficial de Enlace entre ambos cuerpos en relación a 
los servicios que presta el Departamento de Familia y 
Desarrollo Social. 

Recopila y actualiza información relacionada a su área 
de trabajo, así como el mantenimiento de expedientes en forma 
estrictamente confidencial de los casos ante la consideración 
del departamento. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conoc imiento de las normas que se establezcan 
relacionadas con los diferentes servicios que se ofrecen a l a 
ciudadanía en general , pero con atención especial a problemas 
de violencia doméstica y niños mal tratados, así como a los 
residentes de comunidades especiales, impedidos y persona de 
edad avanzada . 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión. 

Habilidad para desarrollar e implantar norma s y 
procedimientos adecuados para la ejecuc1on de actividades 
relac ionadas con ayuda al ciudadano en desventaja social y 
económica . 

Habilidad para analizar, 
correctamente las reglas que se 
actividades del departamento . 

interpretar y aplicar 
establ e zcan para regir las 

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

2 



32410 

DIRECTOR(A) DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL 
(continuación) 

Habilidad para expresarse con claridad y precisión 
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 compañeros de trabajo y público en general, en 
especial aquel que necesita y solicita servicios. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de un colegi o o universidad acreditada. 

Requisito Alterno 

Graduación de Escuela 
equivalente. Cuatro (4) años 

Superior acreditada o su 
de experiencia e n trabajos 

éstos relacionados con la 
de servicios , uno (1) de éstos 

administrativos, dos (2) de 
a t ención de público necesitado 
en t areas de supervis i ón . 

Nota Aclaratoria 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6.002 de la Ley Núm. 138 d e l 14 de 
diciembre de 1 994 , en lo que a requisitos a l ternos se 
refiere. 

En virtud d e la autori dad que me confiere el Artículo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
enmendada , conocida como l a "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente 
apruebo la precedente c l ase revisada que forma parte del Plan 
de Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013 . 

3 



DIRECTOR(A) DE FAMILIA Y DESARROLLO SOCIAL 
(continuación) 

Buenas, Puerto Rico, a los 
de ~'),3 . 

32410 

días del mes 

Chiqués 

Municipio Au ónorno de Aguas Buenas 

4 



32310 

DIRECTOR (A) DE RECREACIÓN Y DEPORTES 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, 
dirigir y supervisar las actividades inherentes al Programa de 
Recreación y Deportes que auspicia el gobierno municipal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificación, 
coordinac ión, dirección y supervisión de las diferentes 
actividades recreativas y deportivas que auspicia el 
Departamento de Recreación y Deportes del Municipio Autónomo de 
Aguas Buenas. Trabajo bajo la supervisión administrativa del (de 
la) Alcalde (sa) o de un funcionario de mayor jerarquía, quienes 
l e imparten instrucciones generales sobre el orden prioritario 
de l as encomiendas a realizar y sobre l os objetivos del 
programa. Ejerce un alto grado de inicia ti va y criterio propio 
para tomar deci siones dentro del área de su competencia e n el 
desempeño cotidiano de sus deberes pero con s uj eción a la 
política pública adoptada y a l as normas y procedimientos 
establecidos . Su trabajo se evalúa a través de los informes que 
rinde y mediante la apreciaclon de los logros obtenidos para 
determinar conformidad con la po l ítica pública establecida y las 
instrucciones impartidas. 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina , dirige y supervisa las diferentes 
actividades recreativas y deportivas, de carácter activo y 
pasivo que se celebran en el municipio. 

Asigna , supervisa y evalúa el trabajo que realiza el 
personal as ignado a las diferentes actividades recreativas y 
deportivas , de carácter activo y pasivo que se celebran en el 
municipio . 

Asesora y orienta al (a la) Alcalde (sa) 
relacionado al Programa de Recreación y Deportes 
Municipal . 

en 
del 

t odo l o 
Gobierno 



31110 

DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo 
planificar, 
actividades 

profesional 
coordinar, 

relacionadas 
nivel municipal . 

y especializado que consiste en 
dirigir y supervisar todas las 

con las finanzas y el presupuesto a 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad en la planificación, coordinación, 
dirección y supervisión de las actividades técnicas y 
administrativas que se desarrollan en el Departamento de 
Finanzas y Presupuesto del Municipio Autónomo de Aguas Buenas. 
Trabaja bajo la supervisión administrativa del (de la) Alcalde 
(sa) o de un (a) funcionario (a) de mayor jerarquía, qui enes le 
imparten instrucci ones generales sobre el alcance y contenido 
del puesto y consulta a éste cuando confronta eventos 
imprevi stos y situaciones que trasciende su autoridad. Ejerce un 
a lto grado de iniciativa y criterio durante la ejecución de sus 
encomiendas, pero a tenor con las leyes y reglamentos 
aplicables . Su trabajo se revisa a través de los informes que 
rinde y por resultados obtenidos . 

Ejemplos de Trabajo 

Pl anifica , coordina, dirige y supervisa todas actividades 
relacionadas con la contabilidad de fondos, asignaciones 
presupuestarias y transacciones fiscales que se desarrollan en 
el Departamento de Finanzas y Presupuesto. 

Asesora en todos los aspectos relacionados a las finanzas y 
al presupuesto del Gobierno Municipal . 

Interpreta y aplica circulares, reglamentos y manuales de 
contabilidad emitidos por agencias estatales sobre asuntos de 
naturaleza fiscal que tienen jurisdicción sobre los gobiernos 
municipales. 

Supervisa las actividades relacionadas con la recaudación y 
desembolsos municipales. 



DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 
(continuación) 

31110 

Desarrolla y 
llevar registros 
municipales. 

aplica procedimientos de contabilidad 
adecuados y para contabilizar los 

para 
fondos 

Certifica la disponibilidad de f ondos para las órdenes de 
compra y contratos del municipio . 

Supervisa los procedimientos establecidos , durante el 
cotejo de todos los documentos fiscales que se preparan en el 
Departamento de Finanzas y Presupuesto. 

Es responsable por la preparación de los Informes de 
Contabilidad requeridos. 

Verifica que 
contabilidad se 
correspondientes . 

todas 
hagan 

las transacciones 
correctamente 

o reajustes de 
en los libros 

Revisa todos los comprobantes de desembolsos antes de que 
se preparen los cheques correspondientes. 

Supervisa el trabajo que realizan 
Departamento de Finanzas y Presupuesto . 

los empleados del 

Es responsable de que el presupuesto se elabore con forme a 
las leyes , reglamentos y normas aplicabl es. 

Prepara y somete a diferentes agencias del gobierno estatal 
tales como la Oficina del Contralor de Puerto Rico, Centro de 
Recaudación de Ingresos Municipales y la Oficina del Comisionado 
de Asuntos Municipales los documentos fiscales de rigor . 

Mantiene y conserva los expedientes pertinentes, para ser 
examinados por la Ofi c ina del Contralor de Puerto Rico. 

Rinde informes sobre el trabajo real izado y t odos aquellos 
otros que le sean requeridos relacionados con l as 
responsabilidades . 

2 



DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 
(continuación) 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

31110 

Conocimiento considerable 
procedimientos vigentes sobre 
fondos públicos. 

de las leyes , 
recaudaciones y 

reglamentos y 
desembolsos de 

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

prácticas y 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión. 

Habi lidad para analizar , interpretar y aplicar 
correctamente las leyes y reglamentos 
fiscales del sector público. 

que rigen las actividades 

Habilidad para desarrollar e implantar normas y 
procedimientos adecuados para l a realización de actividades de 
contabilidad. 

Habilidad para preparar y revisar informes fin an c ieros . 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

Habilidad 
escritas. 

para transmitir 

con claridad y 

instrucciones 

Habilidad para supervisar empleados s ubalternos. 

precisión, 

verbales y 

Habilidad para hacer cómputos matemáticos con rapide z y 
exactitud. 

Habilidad para establecer y mantener relac i ones efectivas 
de trabajo . 

Destreza para operar máquinas calculadoras . 

3 



DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 
(continuación) 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

31110 

Bachillerato de colegio o universidad acreditada con 
concentración en contabilidad o finanzas . Un ( 1) año de 
experiencia en trabajos relacionados con la contabilidad o 
finanzas. 

Requisito Alterno 

Graduación de Escuela Superior acreditada. Cinco 
de experiencia en trabajos r e lacionados con actividades 
y administrativas que se desarrollan en la Oficina de 
en un Municipio. Un (1) de éstos que incluya supervisión. 

( 5) años 
técnicas 
Finanzas 

Notas Aclaratorias 

Se utilizará únicamente cuando se determine que 
comprobada dificultad e n el reclutamiento conf o rme 
disposiciones del Art í cul o 6 . 002 de la Ley Núm. 81 del 
agosto de 1991, según enmendada por la Ley Núm. 100 de l 
agosto de 1997, en lo que a requisitos alternos se refiere. 

existe 
a las 
30 de 
23 de 

l. Para el reclutamiento de personal en esta clase, véanse las 
disposiciones de la Ley Núm. 81 del 30 de agos to de 1991, 
Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, según e nme ndada por l a Ley Núm. 100 del 23 de 
agos to de 1997, Sección 2, Art . 6 . 005. 

2 . Conforme a la Sección 1, Art . 6.002 de la Ley Núm. 100 del 
23 de agosto de 1997, es requisito para el fun c ionario que 
se nombre , tomar un ( 1) adiestramiento integral ofrecido 
por la Oficina de Capacitación y Asesoramiento en Asuntos 
Laborales y de Administración de Recursos Humanos (OCALARH) 
relacionado con l os aspectos más relevantes de la 
admin istración de recursos fiscales dentro del término del 
primer ( 1) año de su nombramiento para permanecer e n el 
cargo. Además se requerirá tomar anualmente por lo menos un 
(1) curso ofrecido por la OCALARH. 

4 



DIRECTOR (A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 
(continuación) 

31110 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

~ En Aguas Buenas, Puerto Rico, 
ti ~) de ;J r) . 

a los días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 

5 



32411 

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar , coordinar , 
dirigir y supervisar las actividades inherentes a los Programas 
de desarrollo Económico del municipio . 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (la) empleado (a) real i za trabajo de considerable 
complejidad y responsabilidad relacionado con la planificación , 
coordinación , dirección y supervislon de l as diferentes 
actividades que auspicia el Departamento de Desarrollo Económico 
y Turismo del Municipio Autónomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo 
la supervisión administrativa del (de l a) Alcalde (sa) o de un 
funcionario de mayor jerarquía , quienes le imparten 
instrucciones generales sobre el orden prioritario de las 
encomiendas a realizar y sobre los objetivos del programa . 
Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para tomar 
deci s iones dentro del área de su competencia en el desempeño 
cotidiano de sus deberes pero con sujeción a la política pública 
adoptada y a las normas y procedimientos establecidos. Su 
trabajo se eva l úa a través de los informes que rinde y mediante 
la apreciación de los logros obtenidos para determinar 
conformidad con la política pública establecida y l as 
instrucciones i mpartidas. 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica , coordina, dirige y supervisa l as 
actividades de los Programas de Empresas Municipales , 
Empresarial y Urbano en el municipio. 

diferentes 
Desarrollo 

Asigna , supervisa y evalúa el trabajo que realiza el 
personal asignado a los diferentes programas de desarrollo 
económi co bajo la jurisdicción del departamento que dirige. 

Asesora y orienta al 
relacionado a los Programas 
Municipal. 

(a la) Alcalde (sa) en todo lo 
de Desarrollo Económico del Gobierno 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

32411 

Orienta a los Supervisores y demás personal subalterno, a 
los efectos de que las actividades se desarrollen en armonía con 
las normas y propósitos del Programa de Desarrollo Económico del 
Gobierno Municipal. 

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

Fomenta y desarrolla líderes en la comunidad con el 
propósito de formar grupos que participen y colaboren con el 
Programa de Desarrollo Económico. 

Coordina con agencias del Estado Libre Asociado, diferentes 
actividades que se desarrollan en el municipio. 

Prepara la petición presupuestaria de su departamento. 

Hace las gestiones pertinentes para conseguir los recursos 
necesarios para las distintas actividades de l Programa de 
Desarrollo Económico Municipa l. 

Organiza y coordina conferencias 
programas de Desarrollo Económico. 

de 

Inspecciona las áreas , Paseo Mirador 
estacionamientos, terminales y parquímetros y 
recreativas para determinar sus necesidades de 
y reparación y prepara un inventario de éstas . 

los diferentes 

y La Charca, 
demás facilidades 
acondicionami ento 

Atiene y busca la soluci ón más adecuada a los problemas de 
estacionamiento que surgen durante la celebración de actividades 
ofici ales del municipio. 

Prepara informes relacionados con las actividades de su 
departamento y de igua l forma, planes de trabajo del Programa de 
Desarrollo Económico . 

Representa al (a la) Alcalde (sa) en las diferentes 
act ividades relacionadas con su área de trabajo. 
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DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento considerable de 
modernas y propósitos de las 
económico. 

las técnicas, 
actividades de 

prácticas 
desarrollo 

Conocimiento considerable del trabajo con 
personas y de dinámica que en éstos se desarrolla. 

grupos de 

Conocimiento considerable de los propósitos y objetivos del 
desarrollo económico grupal e individual. 

Conocimiento considerable de las normas y reglas que rigen 
relacionadas con desarrollo económico. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión . 

Habilidad para plani ficar , coordinar y supervisar 
diferentes act i vidades relacionadas con desarrol l o económico. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

en forma clara y pre cisa 

Habilidad para motivar 
desarrol l o económico , tanto 
individuos . 

e l interés en actividades 
en grupo de personas como 

Habilidad para trabajar con grupos de personas. 

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva . 

de 
en 

Habilidad para establecer y mantener relaciones e f ectivas 
de trabajo . 

Preparación Académica y Experiencia Minima 

Bachillerato de colegio o universidad acreditada . 

3 



DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONÓMICO 
(continuación) 

Requisito Alterno 

Graduación de Escuela Superior acreditada . 
de experiencia en coordinación, organizaclon y 
actividades económicas. Uno (1) de éstos 
supervisión . 

Nota Aclaratoria 

32411 

Cuatro ( 4) años 
supervisión de 

que incluya 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado L ibre 
Asociado de Puerto Rico" , según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de l a autoridad que me confiere el Artículo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
e nmendada , conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la prese nte apruebo 
la precedente c l ase revisada que forma parte de l Plan de 
Clas ificaci ón de Puest os para e l Servi c i o de Confi anza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013 . 

Rico, a los J.- días del mes de 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 

4 



DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCI AS 
Y DESASTRES NATURALES 

Naturaleza del Trabajo 

32110 

Trabajo profesional y administrativo que consiste e n 
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las a ctividades del 
Departamento de Manejo de Emergencias y Desastres Naturales 
Municipal . 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad relacionado con la planificación , coordinación, 
dirección y supervisión de actividades relacionadas con casos de 
emergencias y desastres fundamentalmente naturales . Su deber 
requiere aplicar leyes, reglamentos, normas y procedi mientos 
encaminados a proteger vidas y propiedades e n el Municipio 
Autó nomo de Aguas Buenas . Trabaja bajo l a s upervislon 
admi n istrativa d e l Alca lde o de un funcionario de mayor 
jerarquía designado por éste , quien l e imparte instrucciones 
generales, pero organi za y administra l as emergenc ias muni c ipal 
conforme a l as directrices del Direc tor (a ) para el Manejo de 
Emergencias y Administración de Desastres Estatal. Tiene 
f acultad para tomar decisiones dentro de su área de trabajo. 
Ejerce inicia tiva y criterio propio en la ejecución de su l a bor , 
pero a tomo con la reglamentación vigente. El Alcalde evalúa s u 
labor a t ravés de los informes que rinde en reuniones y por l os 
resul tados obten idos para determinar confo rmida d con l as normas 
establ ecidas por l a Age ncia Estatal para e l Mane jo de 
Emergenc ias y Desastres Naturales . 

Ejemplos de Trabajo 

Pl anifica , coordina , dirige y supervisa todas activ idades 
para el Manejo de Emergenci as y Desastres Municipal e n 
coordinaci ón con las agencias gubernamentales, empresa pri vada y 
la comunidad e n general. 

Mantiene al día l os Cuerpos Auxil iares 
Emergencias y Desastres , especi almente e n l o 
re c lutamiento y adiestramiento de voluntarios. 

de Manejo 
re l aci onado 

de 
a l 



32110 

DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES 
(continuación) 

Pone en vigor el Plan Operacional en casos de emergencias y 
desastres de acuerdo con las normas y procedimiento establecidos 
para la protección de vidas y propiedades. 

Organiza y mantiene al día el Comité de Emergencia de 
acuerdo con las normas establecidas por la Agencia Estatal para 
el Manejo de Emergencias y Administración de Desastres. 

Desarrolla e implanta 
adiestramiento en manejo 
empleados y la ciudadanía. 

programas de educación, 
de emergencias para 

orientación y 
voluntarios, 

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

Prepara el 
Activi dades y 
encomiendas del 

Programa de Trabajo Anual , 
cualquier otro informe 

puesto . 

el I nfor me Mensual de 
relacionado con las 

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

Supervisa los 
d e Emergencias y 
programa . 

(as) empleados (as) de la Oficina de Manejo 
Desastres Municipal , incluyendo los del 

Pone en v igor el Plan de Centros de Refugios en casos de 
emergencia . 

Inspecciona áreas inundables y susceptibles a derrumbes. 

Organiza y dirige l a distribución de información y 
literatura sobre manejo de emergencias a la ciudadanía . 

Prepara correspondenci a relacionada con sus 
r esponsabilidades . 

Participa de los adiestramientos y reuniones que se dan en 
la Age ncia Estatal para el Manejo de Emergencias y 
Administración de Desastres . 
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES 
(continuación) 

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de los 
técnicas modernas que se utilizan en 
causados por la naturaleza o el hombre. 

principios, 
casos de 

métodos y 
emergencia 

Conocimiento considerable de 
regulan el Programa de Manejo 
Municipal. 

las 
de 

leyes y reglamentos que 
Emergencias y Desastres 

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y 
equipo que se utilizan en el trabajo de manejo de emergencias y 
desastres. 

Conocimiento de l os principios modernos de supervi s i ón. 

Habilidad para coordinar el trabajo de una variedad de 
personas en situaciones de emergencia. 

Habilidad para analizar, evaluar y resolver problemas 
complejos e n situaciones de emergencias. 

Habilidad para reaccionar 
acertadas siguiendo normas, 
establecidos. 

con rapidez y tomar 
procedimientos y 

decisiones 
plantes 

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

Habilidad para interpretar y poner en vigor leyes y 
reglamentos . 

Habilidad para seguir y transmitir instrucciones. 

Habilidad para redactar informes. 

Destreza para expresarse con 
precisión, oralmente y por escrito. 

3 
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES NATURALES 
(continuación) 

32110 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo. 

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

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato en un colegio o universidad acreditada. 

Requisito Alterno 

Graduación de Escuela Superior acreditada o su equivalente. 
Cuatro ( 4) años de experiencia en trabajos relacionados con la 
protección de vidas y propiedades, uno (1) de estos que incluya 
supervisión. 

Nota Aclaratoria 

Se utilizara únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en e l reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado d e Puerto Rico", según e nme ndada por la Ley Núm . 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada , 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por l a presente apruebo l a precedente 
r evisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

a: ¡jn ,) Aguas Buenas, Puerto 
v Lt de r .1 '3 . 

Rico , a los días del me s de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio utónomo de Aguas Buenas 
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32210 

DIRECTOR(A) DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBlEN~~ 

Naturaleza Del Trabajo 
.· ... 

Trabajo profesional y administrativo que c.onsiste en 
planificar, coordinar, dirigir y supervisar t .a. ~¡:a_n·sportación , 
obras públicas y mantenimiento de las áreas verdes y el · Programa 
de Control Ambiental que se realizan a nivel murücipal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo · . de considerable 
complejidad y responsabilidad en la planificación, coordinación, 
dirección y supervisión de las actividades de transportación en 
cuanto al control y uso adecuado de los vehículos, la mecánica y 
mantenimiento preventivo, las obras públicas, su reparación y el 
mantenimiento de estructuras municipales, el m~ntenimiento de 
las áreas verdes y las actividades de control ambiental . · Trabaja 
bajo la supervisión administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de 
un (una) supervi sor (a) de mayor jerarquía, quienes le imparten 
instrucciones generales. Ejerce un a lto grado . de _inicia_ti va . y 
criterio propio en el desempeño de sus funciones siguiendo 
normas, reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se evalúa a 
través los informes que rinde, reuniones de supe rvisión · y por 
l os logros obtenidos. 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina y . dirige las actividades y diferentes 
proyectos relacionados con el control y uso adecuado de los 
vehículos , la mecánica y mantenimiento de éstos, la reparación y 
mantenimiento de las obras públicas, el mantenimiento · de las 
áreas verdes, los Programas de Desperdicios Sólidos , Reciclaje y 

. _ .. ·. 

el Control Ambiental de l municipio. 

Asesora al (a la) Alcalde (sa) en lo relacionado con l a 
transportación, las obras públicas y las condic iones .. de las 
áreas verdes en las áreas urbanas y rurales del municipio. 

Superv i sa los proyectos de construcción ; remodéiación y 
ampliación de obras públicas del municipio que se realizan 

. -~-
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DIRECTOR(A) DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL 
(continuación) 

mediante cont ratos para 
conforme a los planos 
especificaciones. 

determinar 
aprobados 

si 
y 

las mismas 
en armonía 

32210 

se hacen 
con las 

Establece prioridades sobre la disposición de l os 
desperdicios sól idos , y el cont rol ambiental que se rea lizan en 
el municipio. 

Supervisa y evalúa el traba j o que realizan las brigadas de 
trabajadores y el personal de Reciclaje, Disposición de 
Desperdicios Sólidos y Control Ambiental del municipio. 

Establece prioridades sobre la disponibilidad de l a flota 
vehicular, las obras públicas y e l mantenimiento de las áreas 
verdes a l rededor del municipio. 

Ll eva un record sobre las di f erentes obras públicas que se 
realizan en e l muni c ipio. 

Inspecciona periódicamente los caminos, 
y l as diferent es edificaciones del munic ipio 
necesidades de reparaci ón y mant e n imi ento . 

carreteras, aceras 
para de t erminar l as 

Supervisa y evalúa e l trabajo que realizan las brigadas de 
trabajadores y e l personal de Transportación, Obras Públicas y 
Áreas Verdes del municipio. 

Imparte inst r ucciones a sus subal ternos sobre l as medidas 
que se deben observar para la prote cción , cuidado y conservación 
de equipo, vehículos de motor, materiales y herramientas de 
trabajo . 

Hace todas 
subalternos el 
necesarios para 

las gesti on es pertinentes para proveerle a s us 
equipo, materiales y herrami e ntas de trabajo 

que éstos realicen l as tareas de sus puestos . 

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas 
de seguridad que se deben ob servar durante l as horas de trabajo. 

2 



DIRECTOR (A) DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL 
(continuación ) 

32210 

Prepara estimados de costo de materiales y mano de obra 
relacionado con las obras públicas del municipio. 

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

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de los métodos y prácticas 
utilizadas en la reparación y mantenimiento de vehículos . 

Conocimiento considerable de los 
en la construcción, reparación y 
públicas. 

métodos y prácticas usadas 
mantenimiento de obras 

Conocimiento considerable de los materiales , herramientas y 
equipo utilizados en l a construcci ón , r e parac ión y mant e nimiento 
de obras públicas. 

Conocimiento considerable de 
obras públicas y de las me didas 
observar sobre el particul ar . 

los 
de 

riesgos del 
seguridad que 

trabajo de 
se d eben 

Conocimiento de los principios modernos de dirección y 
supervis i ón . 

Conocimiento de l as diferentes rutas , carreteras y caminos 
vecinales con propósitos de control ambiental, saneamiento y 
reciclaje . 

Conocimiento 
control ambiental 

cons iderable de los 
y de las medidas de 

riesgos del trabajo de 
seguridad que se deben 

observar sobre el particular. 

Conocimiento de las diferentes 
vecinales con propósitos de obras 
ambiental . 

rutas , carreteras y caminos 
de saneamiento y p r otección 

Habilidad para establecer prioridades de trabajo . 

3 
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DIRECTOR(A) DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL 
(continuación) 

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

Habilidad para dirigir el trabajo de grupos de empleados 
subalternos . 

Habilidad para hacer cálculos matemát icos con rapidez y 
exactitud . 

Habil idad para seguir e impartir instrucciones orales y 
escritas. 

Habilidad para redactar informes y para expresarse con 
claridad y precisión oralmente y por escrito. 

Habilidad para preparar planos, dibujos y especificaciones 
de construcci ón. 

Habilidad para establecer y mantene r relaciones efectivas 
de traba j o . 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada . Dos 
(2) años de experiencia realizando trabajo relacionado con la 
construcción , reparaclon y mantenimiento de obras públicas, uno 
(1) de ést os con tareas de supervisión. 

Requisitos Especiales 

Licencia de conducir, 
Departamento de Transportación 
establecido en el Artículo 1.52 
de 2000, conocida corno Ley de 
Rico. 

Requisito Alterno 

categoría 
y Obras 

de la Ley 
Vehículos 

3 expedida por el 
Públicas, conforme lo 
Núm . 22 del 7 de enero 

y Tránsito de Puerto 

Graduación de Escuela Superior acreditada . Cuatro (4) años 
de experiencia en trabajos relacionados con la construcción, 

4 



DIRECTOR(A) DE OBRAS PÚBLICAS Y CONTROL AMBIENTAL 
(continuación) 

reparación y mantenimiento de 
reparac1on y mantenimiento de 
éstos que incluyan supervisión. 

Nota Aclaratoria 

obras públicas y el 
vehículos oficiales; 

32210 

buen 
dos (2) 

uso, 
de 

Se ut ilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 8 1 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 

Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la 
precedent e revisión a esta clase que f o r ma parte del Plan de 
Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Bue nas a partir del 1 de julio de 
2013. 

Aguas Buenas, Puerto Rico, a l os días del mes de 
de )') 1) 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 
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32412 

DIRECTOR (A) DE PERMISOS 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo profesional que consiste en planificar, 
coordinar , dirigir y supervisar las actividades que se 
desarrollan en la Oficina de Permisos. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El empleado realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad considerable en la planificación, 
coordinación, dirección y supervislon de las actividades 
técnicas y administrativas que se desarrollan en la Oficina 
de Permisos del Municipio Autónomo de Aguas Buenas . 
Asesora al Alcalde (sa) y participa en la formulación de la 
política pública relacionada con el trabajo bajo su 
responsabilidad así como orientar a la Legislatura 
Municipal, funcionarios , empleados y ciudadanos en el 
cumplimiento de la autorización de permisos. Trabaja bajo 
la supervi sión administrativa de l Alcalde (sa) o de un 
funcionario de mayor jerarquía, de quienes recibe 
instrucciones generales ocasionalmente sobre los objetivos 
de la oficina a su cargo. Ejerce inicia ti va y criterio 
propio en el desempeño de sus labores c onf orme a normas , 
reglamentos y l eyes aplicabl es . Su trabajo se revisa a 
través de l os informes que rinde, reuniones de supervisión 
y por los logros obtenidos . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina , dirige y supervisa las 
actividades que se desarrollan en la Oficina de Permisos. 

Coordina las acci ones y 
su oficina con l as demás 
especial con la planificación 

operaci ones que se generan 
dependencias municipales, 
y ordenación territorial. 

en 
en 

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

Ve la por el fiel cumplimiento de las normas legales y 
reglamentarias relativas a los asuntos bajo su dirección y 
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32412 

DIRECTOR (A) DE PERMISOS 
(continuación) 

analiza y resuelve situaciones de diversa índole 
relacionadas con las actividades de trabajo a su cargo. 

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

Prepara 
Permisos y 
mismas . 

y revisa el 
efectúa las 

Plan para 
actividades 

la Autorización 
incidentales a 

Tramita solicitudes de autorización 
conformidad a las dificultades que fueran 
municipio mediante la implantación del Plan 

de permisos 
transferidas 

Territorial. 

de 
las 

de 
al 

Mantiene un expediente 
autorización o permiso, así 
tomadas en cada caso . 

de cada 
como las 

solicitud de 
determinaciones 

Promueve e inicia acciones legales , sean 
administrativas o judiciales, para procesar las violaci ones 
o querellas relacionadas con las facu l tades transferidas al 
municipio mediante el Plan Territorial. 

Redacta correspondenc i a y rinde informes relacionados 
con su área de trabajo, así como cualquier otro informe que 
se le requiera. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable de legislación y 
reglamentación vigente sobre la autorización de permisos 
relacionados a la ordenación territorial. 

Conocimiento considerable en la 
solicitudes de autorización o permisos . 

tramitación de 

Conocimiento de los principios y prácticas modernas de 
supervisión. 

Habilidad 
s upervisar las 
responsabilidad. 

para planificar, 
actividades 

2 

coordinar , 
de trabajo 

dirigir 
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y 
su 



DIRECTOR (A) DE PERMISOS 
(continuación) 

32412 

Habilidad para supervisar personal subalterno . 

Habilidad 
procedimientos 
de autorización 

para desarrollar 
adecuados para la 
de permisos. 

e implantar 
ejecución de 

normas y 
actividades 

Habilidad para analizar, interpretar 
correctamente las leyes, reglamentos y normas 
actividades de autorización de permisos. 

y aplicar 
que rigen las 

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para e xpresarse con c l aridad y precisión , 
verbalmente y por escrito . 

Habilidad para entender y transmitir instrucciones 
verbales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones 
efectivas con compañeros de trabajo y público e n general. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato en Ingeniería o Arquitectura de una 
universidad o colegio acreditado y poseer licencia de 
Ingeniero(a) o Arqui tecto(a) expedida por l a autoridad 
competente. 

Ser mi embro bona fide del Colegio 
Agrime nsores de Puerto Rico o del Colegio 
Arquitectos Paisajistas de Puerto Ri co. 

Requisitos Alternos: 

de Ingenieros y 
de Arquitectos y 

Bachillerato en 
por e l Consejo de 
Experiencia previa con 

una Universidad debidamente acreditada 
Educación Superior de Puerto Rico. 
manejo, radicación y/o expedición de 
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DIRECTOR (A) DE PERMISOS (continuación) 

permisos ante Agencias del Estado. Conocimiento de los 
procedimientos de otorgación de permisos de parte de las 
Agencias del Estado . Experiencia previa en supervisión de 
personal. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Autónomo s 
del Estado Libre Asociado de Puerto Ricou; por la presente 
apruebo la precedente clase nueva que formará parte del 
Plan de Clasificación de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir 
del 1 de julio de 2013. 

de 
Buenas, Puerto Rico, 

de --nJ '' 

Hon. 

a los días del mes 

Municipio Aut' omo de Aguas Buenas 

4 



32413 

DIRECTOR (A) DE PLANIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

Naturaleza Del Trabajo 

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

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y 
responsabilidad en la planificación, coordinación y supervisión 
de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan 
en la Oficina de Ordenamiento Territorial del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas. Asesora al (a la) Alcalde (sa) y participa en 
la formulación de la política pública relacionada con el trabajo 
bajo su responsabilidad así como orientar a la Legislatura 
Municipal, funcionarios, empleados y ciudadanos en relación al 
cumplimiento del Plan Territorial. Trabaja bajo la supervisión 
administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un funcionario de 
mayor jerarquía de quien recibe instrucciones generales 
ocasionalmente sobre los objetivos de la oficina a su cargo. 
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus 
funciones siguiendo normas, reglamentos y leyes aplicables. Su 
trabajo se evalúa a través de los informes que rinde , reuniones 
de supervis i ón y por l os logros obtenidos . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, dirige, coordina y supervi sa las act i v idades de 
trabajo que se llevan a cabo en la Oficina de Ordenamiento 
Territorial del Municipio. 

Establece sistemas de 
cumplimiento cuantitativo 
actividades de su oficina. 

control que permitan 
y cualitativo de los 

verificar 
proyectos 

Vela por el fiel cumplimiento de 
reglamentarias relativas a los asuntos 
analiza y resue l ve diversos problemas . 

1 

las 
bajo 

normas l egales 
su dirección 

el 
y 

y 
y 



DIRECTOR (A) DE PLANIFICACIÓN Y 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuación ) 

32413 

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

Prepara y revisa el Plan de 
efectúa las actividades necesarias 
estos procesos . 

Ordenamiento Territorial y 
para la eficaz ejecución de 

Celebra vistas públicas relacionadas con los Planes de 
Ordenación y efectúa las actividades incidentales a las mismas . 

Recopila y actualiza 
mantenimiento de expedientes 
territorial del municipio. 

la información, 
relacionados con 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

así corno el 
el ordenamiento 

Conocimiento con s iderable d e legislación 
vigente que regulan la implantación de 
Ordenamiento Territorial en l os Municipios. 

y reglamentación 
los Planes de 

Conocimiento considerable del funcionamiento y organización 
del municipio y su relación con las agencias públicas y privadas 
que intervienen con las actividades a s u cargo . 

Conocimiento de los principios y prácticas modernas de 
supervisión. 

Habilidad para planificar, coordinar , dirigir y supervi sar 
l as actividades de trabajo bajo su cargo. 

Habilidad para desarrollar e implantar normas y 
procedimientos adecuados para la ejecución de act i v i dades 
re l acionadas con los planes de orde namiento terri t orial. 

Habilidad para analizar, interpretar 
correctament e l as l eyes, reglamentos y normas 
act i v idades de ordenamiento terr itorial. 

y aplicar 
que rigen las 

Habi lidad para pla nificar, coordinar, dirigir y supervisar 
l as actividades de su área de trabajo. 

2 



DIRECTOR (A) DE PLANIFICACIÓN Y 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuación) 

32413 

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

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales 
y escritas. 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

con claridad y 

Habilidad para establecer 
interpersonales efectivas con los 
público en general. 

y mantener 
compañeros de 

Preparación Académica y Experiencia Minima 

precisión 

relaciones 
trabajo y 

Licenc ia de Pla nificación Profesional, expedida por la 
Junta Examinadora de Planificadores Profesionales de Puerto Rico 
o cuatro (4) años de experiencia o más, en las áreas de 
Planificación o Agrimensura o Ingeniería Civil. 

Requisitos Alternos 

Bachillerato en Planificación, Agrimensura o en Ingeniería 
Civil de una Univers idad o Colegio debidamente acreditado con 
dos (2) años de experiencia o más, en los campos antes 
mencionados. 

En virtud de la autoridad que me confiere e l Artícul o 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto d e 1991, según 
enmendada, conocida como l a "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente clase revisada que forma parte del Plan d e 
Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013. 

3 



DIRECTOR (A) DE PLANIFICACIÓN Y 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (Continuación) 

Buenas, Puerto Rico, a los 
de ¡,J (J 

Municipio 

4 

32413 

días del mes de 

Chiqués 

Aguas Buenas 



DIRECTOR (A) DE RECREACIÓN Y DEPORTES 
(continuación) 

32310 

Orienta a los Lideres Recreativos y demás personal 
subalterno, a los efectos de que las actividades recrea ti vas y 
deportivas se desarrollen en armonía con las normas y propósitos 
del Programa de Recreación y Deportes. 

Orienta 
recreativas 
municipio. 

a 
y 

la comunidad sobre las 
deportivas programadas 

diferentes actividades 
para celebrarse en el 

Fomenta y desarrolla líderes voluntarios en la comunidad 
con el propósito de formar grupos que participen y colaboren con 
el Programa de Recreación y Deportes. 

Coordina con el 
nivel central las 
deportivas que han de 

Departamento 
diferentes 

de Recreación 
actividades 

celebrarse en el municipio. 

y Deportes 
recreativas 

a 
y 

Prepara la petición presupuestaria de su departamento . 

Hace las gest i ones pertinentes para conseguir l os recursos 
necesarios para las distintas actividades del Programa de 
Recreación y Deportes Municipal. 

Organi za y coordina clínicas para los diferentes deportes, 
torneos y maratones . 

Col abora con las escuelas públicas y privadas del 
municipio, en la celebraci ón de tornes inter escolares. 

Inspecciona los parques, canchas y demás facilidades 
recreativas para determinar sus necesidades de acondicionami e nto 
y reparación y prepara un inventario de éstas. 

Atiende y busca la solución más adecuada a 
que surgen durante la celebración de actividades 
deportivas . 

los problemas 
recrea ti vas y 

Prepara 
departamento 
Recreación y 

informes relacionados con las actividades de su 
y de i gual forma, planes de trabajo del Programa de 
Deportes. 

2 



DIRECTOR (A) DE RECREACIÓN Y DEPORTES 
(continuación) 

32310 

Representa al (a la) Alcalde 
actividades recreativas y deportivas. 

(sa) en las diferentes 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerable las técnicas, prácticas modernas 
y propósitos de las actividades recreativas. 

Conocimiento considerable del trabajo con 
personas y de dinámica que en estos se desarrolla. 

grupos de 

Conocimiento considerable de los propósitos y objetivos de 
la recreación grupal e individual. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar 
actividades recreativas y deportivas . 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

Habilidad 
recreativas y 
individuos . 

para motivar 
deportivas , tanto 

en 

el 
en 

forma 

interés 
grupo de 

clara y precisa 

en actividades 
personas como en 

Habilidad para trabajar con grupos de personas . 

Habilidad para impartir instrucciones en forma efectiva . 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo. 

Destreza e n el uso y manejo de equipo recreativo y 
deport ivo. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato en Educación 
universidad acreditada. 

3 

Fís i ca de un colegio o 



DIRECTOR (A) DE RECREACIÓN Y DEPORTES 
(continuación) 

Requisito Alterno 

32310 

Graduación de Escuela Superior acreditada. 
de experiencia en coordinación , organizac1on y 

Cuatro ( 4) años 
supervisión de 

de estos que actividades recreativas y deportivas. Uno 91) 
incluya supervisión . 

Nota Aclaratoria 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm . 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994 . 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 
11 . 006 d e la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1 991, según 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente c lase nueva que forma ra parte del Plan de 
Clasificación de Pues tos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas partir de 1 de julio de 2013. 

Buenas, Puerto Rico, 
de "Y.) r} 

• 

a los 

Municipio 

4 

días del mes de 

rroyo Chiqués 
Alcalde 

de Aguas Buenas 



31210 

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 

Naturaleza del Trabajo 

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

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de compl ejidad y 
responsabilidad considerable en la planificación, coordinación , 
direcci ón y supervis1on de las actividades técnicas y 
administrativas que se desarrollan en e l Departamento de 
Recursos Humanos del Municipio de Aguas Buenas. Es responsable 
de asesorar y orientar al (a la) Alca l de (sa) , funcionarios y 
demás empleados munic i pa l es en la implantación de l a pol í tica 
norma ti va y los procedimientos relacionados con la 
administración de Recursos Humanos . Trabaja bajo l a supervi sión 
administrat iva del (de l a) Alcalde (sa), o de un funcionario de 
mayor jerarquía quienes le i mparten instrucciones generales 
ocasionalmente sobre los objetivos que persigue la dependencia a 
su cargo. Posee libertad para tomar decisiones dent ro del área 
de trabajo y para usar su inicia t i va y criterio propio en la 
realizaci ón de sus tareas siguiendo la política, normas y 
procedimientos es t ablecidos , y guiado por las dispos i ciones 
l egales pertinentes. Su trabajo se revisa a través de los 
i nformes que rinde y reuniones de s upervisión . 

Ejemplos de Trabajo 

Plani fica , organiza el trabajo y dirige , coordina , y 
supervisa las f unciones y actividades que debe llevar a cabo su 
dependencia . 

Coordina las acciones y operaciones de su unidad con l as 
demás dependencias municipales. 

Imparte i nstrucciones genera l es de carácter especia lizado, 
técnico y administrativo que deben regir las actividades de su 
cargo . 



DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
(continuación) 

31210 

Vela por el fiel cumplimiento de 
reglamentarias relativas a los asuntos 
estudia y resuelve diversos problemas. 

las normas legales 
bajo su dirección 

y 
y 

Pone a la disposición 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 información que estos le soliciten y sea pertinente para el 
desempeño de sus funciones. 

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

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la 
entrega y transferencia ordenada de todos los documentos , libros 
y propiedad bajo su custodia previo inventario al efecto , en 
todo caso que cese en sus funciones y en todo caso que se 
produzca un cambi o de administración. 

Rinde informes periódicos a l (a l a ) Alcalde 
actividades y operaciones de su unida d y sobre 
logros de los programas, obras, actividades 
determinadas en los planes y proyecciones. 

Es responsable por el funcionamiento del 
Administración de Recursos Humanos en todas sus 
por que las mismas se efectúen de acuerdo 
reglamentos vigentes aplicables. 

( sa) sobre las 
el desarrollo y 

y operaciones 

Departamento de 
transacciones y 

a las leyes y 

Administra y mantiene al día los Planes de Clasificación de 
Puestos y de Retribución para los Servicios de Confianza y de 
Carrera, así como el Personal Irregular. 

la 
al 

Asesora al (a la) President e y al (a la) 
Legislatura Municipal en l o concerniente a 
mantenimiento de los planes de dicho c uerpo 

Secretario (a) de 
la implantación y 

l egislativo. 

Supervisa, 
subalterno. 

asigna y revisa la labor del personal 

2 



DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
(continuación) 

31210 

Establece normas y procedimientos de reclutamiento, 
ascensos, descensos y traslados, así como nombramientos y 
cambios y otras acciones de personal según se establece en el 
Reglamento de personal. Áreas esenciales al principio de 
mérito. 

Recibe, 
participa en 
los (as) 

estudia y evalúa las solicitudes de empleo y 
las entrevistas , junto al Comité de Selecciones, de 
candidatos (as) una vez establecidas las 

correspondientes convocatorias. 

Implanta y administra los Reglamentos de Personal: Áreas 
Esenciales al Principio de Merito, el de Confianza e Irregular, 
Retribución, Hostigamiento Sexual, Detección de Sustancias 
Controladas, Normas de Conducta y Medidas Correctivas y 
Disciplinarias, Plan de Cesantías y la Reglamentación Interna 
Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia, además de otras 
reglamentac i ones, normas, sistemas y procedimientos aplicables 
en la administración de recursos humanos. 

Implanta y mantiene 
Adiestramiento, Motivación y 
los empleados municipales. 

actualizado el 
Productividad para 

Reglamento de 
funcionarios y 

Implanta y administra el Sistema de Evaluación del 
Desempeño de funciones de empleados (as) municipales. 

Provee 
empleo. 

información a l público sobre oportunidades 

Certifica las nóminas de 
empleados municipales. 

sueldos y jornales de 

Colabora en la preparación del presupuesto . 

de 

los 

Es responsabl e de mantener los expedientes de licencias y 
asistencia de los funcionarios y empleados municipales. 

Rinde informes sobre l a labor realizada y todos aquellos 
que le sean requeridos . 

3 



DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
(continuación) 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

31210 

Conocimiento sobre las leyes y reglamentos que rigen la 
administración de recursos humanos en el servicio público. 

Conocimiento de los principios, prácticas 
modernas de administración de recursos humanos. 

y técnicas 

Conocimiento sobre los procedimientos utilizados en la 
clasificación de puestos, reclutamiento, selección, 
adiestramiento , evaluación, determinación de sueldos y demás 
disciplinas especializadas en la administración de recursos 
humanos . 

Conocimiento de los programas y estructura interna del 
municipio. 

Conocimiento de los principios modernos de supervisión. 

Habilidad para analizar, interpretar 
correctament e las leyes, reglamentos , normas y 
que rigen la administración de recursos humanos . 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

y aplicar 
procedimientos 

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

Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas 
de personal. 

Habilidad para entender , seguir e impartir instrucciones 
orales y escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
con compañeros de trabajo y público en general . 

Preparación Académica y Experiencia Minima 

Bachillerato e n un colegio o universidad acreditada en 
Administración de Recursos Humanos o Adminis tración Pública. 

4 



DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
(continuación) 

Requisito Alterno 

31210 

Graduación de Escuela Superior acreditada . Cuatro (4) años 
de experiencia en trabajos relacionados con la administración de 
recursos humanos. 

Notas Aclaratorias 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 100 
del 23 de agosto de 1997, e n lo que a requisitos alternos se 
refiere. 

l. Para e l reclutamiento de personal en esta clase , véase 
las d i sposiciones de l a Ley Núm. 81 del 30 de agosto de 
1991, Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, según enmendada por la Ley Núm. 
100 del 23 de agosto de 1997 , secci ón 2, Art. 6.005. 

2 . Conforme a la Sección 1, Art. 6. 002 de la Ley Núm. 100 
del 23 de agosto de 1997 , es requisito para el 
funcionario que se nombre, tomar un ( 1) adiestramiento 
integra l ofrecido por la Oficina de Recursos Humanos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Ri co (ORHELA) relacionado 
con los aspectos más relevantes de l a administración de 
recursos humanos dentro del término de l primer (1) año de 
su nombramiento para permanecer en e l cargo . Además se 
requerirá tomar anualmente por lo menos dos (2) cursos 
ofrecido por OCALARH. 

En virtud de l a autoridad que me confiere e l Artículo 11.006 de 
l a Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991 , según enmendada , 
conocida como la "Le y de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Ri co"; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que f orma parte del Plan de Cl asificación 
de Puestos para el Servicio de Confianz a del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013 . 

5 



DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 
(continuación) 

! Aguas Buenas, 
---+~fJJ~rl__,_~ ~- de -rJci 

Puerto Rico, a los 

Municipio 

6 

31210 

días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 



DIRECTOR (A) DE SECRETARÍA MUNICIPAL 

Naturaleza Del Trabajo 

Trabajo administrativo que comprende la 
coordinación y ejecución de las actividades que se 
en el Departamento de Secretaría Municipal. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

31311 

dirección, 
desarrollan 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad considerable relacionado con la dirección, 
coordinación, supervisión y evaluación de las actividades que se 
desarrollan en el Departamento de Secretaría Municipal de Aguas 
Buenas. Trabaja bajo la supervisión administrativa del (de la) 
Alcalde ( sa) o o de un (a) funcionario (a) de mayor jerarquía 
designado por este (a) . Recibe instrucciones generales sobre el 
trabajo a realizar . Tiene inicia ti va y criterio propio en la 
realización de las tareas del puesto, sigui endo l as leyes, 
ordenanzas y reglamentos aplicables . Su trabajo se evalúa por 
medios de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y 
por los resultados obtenidos . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica , coordina , dirige y supervisa las f unciones y 
actividades que debe llevar a cabo su departament o. 

Coordina las acciones administrativas y operaciones de su 
departamento con las demás dependencias municipales. 

Imparte l as instrucciones generales de carácter 
regir las especializado, técnico y administrativo que deben 

actividades de su departamento. 

Establece sistemas de control que permitan verificar el 
cumplimiento cuan ti tati vo y cualitati vo de los programas, 
proyectos y actividades de su departament o . 

Pone a 
(a) Interno 
l a Oficina 
expedientes, 
información 

la disposición de la Legislatura Municipal, Auditor 
(a), de los (as) Auditores (as) Externos (as) y de 

del Contralor de Puerto Rico, l os libros, 
registros, documentos, i nformes y cualesquiera otra 



DIRECTOR (A) DE SECRETARÍA MUNICIPAL 
(continuación) 

31311 

que éstos (as) le soliciten y sea pertinente para el desempeño 
de sus funciones . 

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

Rinde informes periódicos al (a la) Alcalde 
actividades y operaciones de su oficina y sobre 
logros de los programas, obras, actividades 
determinadas en los planes y proyecciones. 

( sa) sobre las 
el desarrollo y 

y operaciones 

Actúa como Secretario (a) de la Junta de Subas tas. 

Prepara todos los documentos relacionados con l as compras y 
subastas y atiende todos los asuntos de l as comis i ones. 

Somete al (a la) Di rector (a) de Finanzas y Presupuesto 
copias certificadas de todos los acuerdos tomados por la Junta 
de Subastas . 

Prepara los edictos 
relacionados con subastas. 

y anuncios para 

Prepara 
municipales . 

la documentación relacionada 

los periódicos 

con ventas 

Registra l os Contratos de servicios Profesionales una vez 
se cumpla con los r eque rimientos apl icables y los radica ante 
las agencias concernidas. 

Atiende a las personas que le son referidas y lleva a cabo 
los trámites correspondientes para tratar de resolver l es sus 
problemas. 

Mantiene el registro de solares municipales, usufructos y 
cementerios. 

2 



DIRECTOR (A) DE SECRETARÍA MUNICIPAL 
(continuación) 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

31311 

Conocimiento considerable las leyes, prácticas y 
procedimientos que aplican a las actividades de subastas. 

Conocimiento de la Ley de Municipios Autónomos de Puerto 
Rico y sus enmiendas. 

Habilidad para entender y aplicar las leyes y reglamentos 
que regulan las actividades de las subastas municipales. 

Habilidad para llevar records y preparar informes claros y 
precisos. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

con claridad y precisión 

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y 
escritas. 

Habilidad para establ ecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo con compañeros y público en general. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada . 

Requisito Alterno 

Grado Asociado en Administración de Oficina y dos 
de experiencia en a s untos administra ti vos de carácter 
uno (1) de éstos en tareas de supervisión . 

Nota Aclaratoria 

(2) años 
general, 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el rec lutamiento conforme a l as 

3 



DIRECTOR (A) DE SECRETARÍA MUNICIPAL 
(continuación) 

31311 

disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 
11.006 de la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según 
enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo 
la precedente clase revisada que forma parte del Plan de 
Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 
2013. 

Buenas, Puerto Rico, 
de ,_..) t) . 

a l os días del mes de 

H 

Municipio Aguas Buenas 
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DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y especializado en el campo de los 
Sistemas de Información que consiste en planificar, desarrollar, 
supervisar y coordinar las diferentes actividades inherentes al 
Centro de Información Computadorizada del Municipio Autónomo de 
Aguas Buenas. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza labor de considerable 
complejidad y responsabilidad relacionada con la organización, 
coordinación, distribución y ej ecuc1on de las actividades 
técnicas y operacionales propias del Centro de Información 
Computadorizada del municipio. Ejerce un alto grado de 
inic iativa y criterio propio e n e l desempeño d e s u trabajo , pero 
con sujeción a las directrices impartidas, la política pública y 
las normas y procedimientos establecidos . Trabaja bajo la 
supervisión administrativa del (de la) Alcalde (sa) o de un 
funcionario de mayor jerarquía, quien le imparte instrucciones 
generares sobre los objetivos del puesto. Se evalúa su labor 
mediante el análisis de los informes que rinde y durante las 
reuniones para determinar conformidad de su desempeño con el 
plan de trabajo establecido. 

Ejemplos de Trabajo 

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

Desarrolla un programa de validación interna para 
corroborar l a corrección y exactitud de los datos obtenidos . 

Analiza y evalúa los datos e informes para determinar 
cumplimiento con los estándares de ejecuc ión del municipio . 

Ajusta la programación del sist ema mecanizado a las 
necesidades de l as diferentes dependencias. 
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DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
(continuación) 

Organiza la información a procesar y da seguimiento a los 
subalternos para asegurarse que se cumple con el itinerario y el 
orden prioritario establecido. 

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

Verifica que toda 
autorización requerida. 

solicitud de información tenga la 

Hace pruebas en el sistema mecanizado para determinar si 
alguna persona no au t orizada he intentado tener acceso al mismo. 

Da mantenimiento preventivo al sistema. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento de l os principios, técnicas y prácticas que se 
apl i can en el campo de sistemas computadorizados de información . 

Conocimiento de los programas que se utilizan para el 
procesamiento de sistemas mecanizados. 

Conocimiento considerable sobre el uso , aplicación y 
funcionamiento del equipo de procesamiento de datos. 

Conocimiento de los principios y prácticas de supervisión. 

Habilidad para dirigir, coordinar y evaluar el trabajo de 
prof esionales y técnicos dedicados a tareas complejas 
relacionadas con el procesamiento de datos . 

Habilidad para anali zar problemas técnicos y 
y administrativos difíciles y formular 

electivas para soluciones los mismos. 

Habilidad para diseñar 
recopilar información. 

formas 

Habilidad 
técnicos. 

para planificar y 

2 

recomendaciones lógicas 

y cuestionarios para 

conducir adiestramientos 



DIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
(continuación) 
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones 
interpersonales con compañeros de trabajo y público en general. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado 
preferiblemente con concentración en Administración de Empresas. 
Deberá poseer cursos aprobados de Sistemas de Información. Dos 
(2) años de experiencia en el uso y operación de computadoras y 

manejo de una red de sistemas de información, uno (1) de éstos 
con funciones de supervisión. 

Requisito Alterno 

Grado Asociado en Sistemas de Información y cuatro (4) años 
de experiencia en el uso, manejo y dominio de computadoras , uno 
(1) de éstos con funciones de supervisión. 

No ta Aclaratoria 

Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artícu l o 6. 002 de la Ley Núm . l38 del 14 de 
d i ciembre de 1994, en lo que a requisitos alternos se refiere. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11 . 006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada , 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Li bre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo l a precedente 
clase nueva que formara parte del Plan de Clasificación de 
Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo de 
Aguas Buenas partir de 1 de julio de 2013. 

~ En Aguas Buenas, 

u-t~fJ 1 de r"'J . 
Puerto Rico, a los días del mes de 

Munici pio Buenas 
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SECRETARIO (A) DE ÁREA ADMINISTRATIVA 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar, 
coordinar y supervisar las actividades administrativas del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas conforme las áreas 
programáticas establecidas . 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y 
responsabilidad que consiste en coordinar las funciones 
administrativas en el municipio. Participa en la formulación e 
implantación de la política pública y administrativa del (de la) 
Alcalde (sa) quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un 
alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de 
sus funciones. Su trabajo se avalúa mediante reuniones 
periódicas y por los informes escritos que somete de aquellas 
situaciones administrativas y/o operacionales que ameriten . 

Ejemplo s de Trabajo 

Pl anifica, coordina y supervisa las funciones y actividades 
administrativas según establecidas en la organización de 
municipio conforme las áreas programáticas. 

Coordina el área programática bajo su responsabilidad, para 
asegurar su prestación integral y adecuada en la totalidad de 
los límites territoriales del munici pio y vela porque la 
población tenga acceso en igualdad de condiciones, al conjunto 
de los servicios mínimos de l a competencia o responsabilidad 
municipal. 

Promulga y publica las reglas y reglamentos municipales . 

Participa en el cumplimient o de las 
reso l uciones , reglamentos y disposiciones 
debidamente aprobados. 

ordenanzas, 
municipales 

Representa al municipio por delegación del (de la) Alcalde 
(sa) , en cualesquiera actos oficiales, comunitarios de carácter 
cívico, cultural, deportivo o en cualquier otro acto o actividad 
de interés público en y fuera de Puerto Rico. 



SECRETARIO (A) DE ÁREA ADMINISTRATIVA 
(continuación) 
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Vela por que se administre la propiedad, mueble e inmueble 
del municipio de conformidad a las disposiciones de ley, 
ordenanzas y reglamentos aplicables, así como los bienes de 
dominio público que la ley le asigna su custodia al área bajo su 
responsabilidad . 

Realiza de acuerdo a la 
úti les o convenientes para 
con relación a servicios 
ciudadanía. 

ley todas las gestiones necesarias, 
ejecutar las funciones municipales 

que el municipio ofrece a la 

Colabora en la 
presupuesto general 
correspondiente a su 

preparación el 
de gastos de 

responsabilidad. 

proyecto de resolución 
funcionamiento del 

del 
área 

Notifica a las autoridades competentes sobre cualquier 
irregularidad, de f iciencia o infracción a las leyes, ordenanzas, 
resoluciones y reglamentos aplicable al municipio. Adopta las 
medidas y recomienda las sanciones que se dispongan a los 
funcionarios o empleados que incurran, o que con su acción u 
omisión ocasionen irregularidades , deficiencias o infracci ones . 

Supervi sa los desembolsos 
responsabilidad, de conformidad 
Municipios Autónomos. 

de fondos del 
a lo dispuesto 

área 
en la 

de 
ley 

su 
de 

Rinde informes periódi cos a l (a l a) Alcalde (sa) de 
conf ormidad a lo dispuesto en la ley de Municipios Autónomos. 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas 

Conocimiento amplio de los servicios y funcionamiento del 
Muni cipio. 

Conocimiento ampl i o de la Ley de Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Ri co. 

Conocimiento de la organización y 
del municipio relacionado con el área 
responsabilidad. 

2 

funcionamiento 
programática 

interno 
bajo su 



SECRETARIO (A) DE ÁREA ADMINISTRATIVA 
(continuación) 
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Conocimiento amplio sobre los diferentes servicios que 
ofrecen las agencias de gobi erno . 

Habilidad para entender y aplicar l as leyes, reglamentos y 
ordenanzas que regulan las activi dades de las distintas 
dependencias del municipio asignadas a su área programática . 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por escrito. 

con claridad y precisión 

Habilidad para entender , seguir e impartir instrucciones 
verba l es y por escrito. 

Habilidad para supervi sar empleados. 

Habilidad para establ ecer 
interpersonales efectivas con los 
público en general . 

y mantener 
compañeros de 

relaciones 
trabajo y 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato en un 
años de experienci a 
responsabilidades de 

Requisito Alterno 

col egi o o universidad acreditada . 
administrativa y programática que 

supervisión. 

Dos ( 2) 
incl uya 

Sesenta ( 60) créditos de colegio o universidad acreditada . 
Tres (3) a ños de experiencia administrativa , operacional y 
programática que incluya no menos de dos (2) años con 
responsabilidades de supervisión . 

3 



SECRETARIO (A) DE ÁREA ADMINISTRATIVA 
(continuación) 

Nota Aclaratoria 
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Se utilizará únicamente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad en el reclutamiento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6. 002 de la Ley Núm. 81 del 30 de 
agosto de 1991, "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico", según enmendada por la Ley Núm. 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida corno la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de junio de 2013. 

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los 
([) lt '.) de ;\> '} 

días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 

4 



21111 

SECRETARIO (A) DE ÁREA OPERACIONAL 

Naturaleza del Trabajo 

Trabajo profesional y ejecutivo que consiste en planificar, 
coordinar y supervisar las actividades operacionales del 
Municipio Autónomo de Aguas Buenas conforme las áreas 
programáticas establecidas. 

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empleado (a) real iza trabajo de complejidad y 
responsabilidad que consiste en coordinar las funciones 
operacionales en el municipio . Participa en la formulación e 
implantación de la política pública y operacional del (de la) 
Alcalde (sa) , quien le imparten instrucciones generales. Ejerce 
un alto grado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de 
sus funciones . Su trabajo se avalúa mediante reuniones 
periódi cas y por los informes escritos que somete de aquellas 
situaci ones administrativas y/o operacionales que ameriten . 

Ejemplos de Trabajo 

Planifica, coordina y supervisa las funciones y actividades 
operacionales según estableci das en la organización de municipio 
conforme las áreas programáticas . 

Coordina el área programática bajo su responsabilidad, para 
asegurar s u prestación integral y adecuada en la totalidad de 
los límites terri toriales del municipio y vela porque la 
población tenga acceso en igualdad de cond i ciones, al conjunto 
de l os servicios mínimos de la competencia o responsabilidad 
municipal . 

Promulga y publica las reglas y reglamentos municipales . 

Participa en el cumplimiento de las 
resoluciones , reglamentos y disposici ones 

ordena n zas , 
municipales 

debidamente aprobados . 

Vela por que se administre la propiedad, mueble e 
de l municipio de conformidad a las d i sposiciones 
ordenanzas y reglamentos aplicables , así como los bienes 

inmueble 
de ley , 
de 



SECRETARIO (A) DE ÁREA OPERACI ONAL 
(continuación) 
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dominio público que la l ey le asigna su custodia al área bajo su 
responsabilidad. 

Realiza de acuerdo a la 
útiles o convenientes para 
con relación a servicios 

ley todas las gestiones necesarias, 
ejecutar las funciones municipales 

que e l municipio ofrece a la 
ciudadanía. 

Colabora en la 
presupuesto ge neral 
correspondiente a su 

preparación el proyecto de resoluc ión del 
de gastos de funcionamiento del área 

responsabilidad. 

Notifica a las autoridades competentes sobre cualquier 
irregularidad, deficiencia o infracción a las l e yes, ordenanzas, 
resoluciones y reglament os aplicable al municipio. Adopta las 
medidas y recomienda las sanciones que se dispongan a l os 
func i ona rios o empleados que incurran , o que con su acción u 
omi sión ocasionen irregul aridades , deficiencias o infracciones . 

Supervisa los 
responsabilidad , de 
Municipios Autónomos . 

desembolsos 
conformidad 

de fondos del 
a lo d i spuesto 

área 
en l a 

de 
ley 

su 
de 

Rinde informes periódicos al (a la) Alcalde (sa) de 
confor midad a lo dispuesto en la ley de Municipios Autónomos . 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento amplio d e l os servicios y funcionamien to del 
Municipio. 

Conocimiento amplio de la Ley d e Municipios Autónomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico . 

Conocimiento de la organi zaci ón y 
d e l municipio relacionado con el área 
responsabilidad . 

funcionamiento 
programá tica 

interno 
bajo su 

Con ocimie nto amplio sobre los diferentes servic i os que 
ofrecen las agencias de gobierno. 

2 
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21111 

Habilidad para entender y aplicar las leyes , r eglamentos y 
ordenanzas que regulan las actividades de las distintas 
dependencias del municipio asignadas a su área programática . 

Habilidad para preparar i nformes claros y precisos . 

Habil i dad para expresarse 
verbalmente y por escrito . 

con claridad y precisión 

Habilidad para entender, seguir e imparti r i nstrucciones 
verbales y por escrito. 

Habilidad para supervisar empleados. 

Habi l idad para establecer 
interpersona l es efectivas con l os 
público en general. 

y mantener 
compañeros de 

relaciones 
t rabajo y 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachill erato en un 
años de experien cia 
responsabilidades de 

Requisito Alterno 

colegio o univers i dad acreditada . 
administrativa y progr amát i ca que 

supervisión. 

Dos (2) 
incluya 

Sesenta (60) créditos de colegio o universidad acreditada . 
Tre s (3) años de experiencia administrativa , operacional y 
programática que incluya n o menos de dos ( 2) años con 
responsabilidades de supervisión. 

Nota Aclaratoria 

Se utilizará ún i camente cuando se determine que existe 
comprobada dificultad e n el reclutami ento conforme a las 
disposiciones del Artículo 6 . 002 de la Ley Núm . 81 del 30 de 
agosto de 1991 , " Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico" , según enmendada por la Ley Núm . 138 
del 14 de diciembre de 1994. 

3 
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En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, 
conocida como la "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013. 

Puerto Rico, a los )- días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Municipio Autónomo de Aguas Buenas 

4 
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SECRETARIA (O ) EJECUTIVA (O ) CONFIENCIAL 

Naturaleza del Trabajo 

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

Aspectos Distintivos del Trabajo 

El (La) empl eado (a) realiza trabajo secretarial y 
administrativo que comprende realizar tareas complejas y 
variadas que incluyen los conceptos de confiabilidad y 
responsabilidad, actuando como secretaria particular del (de la) 
Alcalde ( sa) . En el desempeño de sus labores , atiende asuntos 
rutinarios y de mayor importancia que se presentan en la 
oficina . Toma y transcribe dictados en computadora con rapidez 
y exactitud, en los idiomas español e inglés . Trabaja bajo la 
supervisión del (de la) Alcalde ( sa) o de un funcionario de 
mayor jerarquía quienes le imparten instrucciones generales 
ocasionalmente para el desempeño de sus labores. Desempeña sus 
tareas con bastante independencia de acción y criterio propio , 
pero consulta al supervisor ante las situaci ones nuevas o 
imprevistas que surgen . Su labor es revisada al final para 
determinar corrección y exactitud. 

Ejemplos de Trabaj o 

Toma y transcribe dictados, cartas, memoriales, informes y 
de otros asuntos de carácter confidencial. 

Prepara en computadora cartas, memoriales, 
trabajos importantes y confidenciales que le 
Alcalde ( sa) . 

informes y otros 
somete el (la) 

Redacta y 
rutina conforme 
Alcalde (sa) . 

contesta 
a las 

una variedad de correspondencia de 
instrucciones impartidas por el (la) 

Recibe y clasifica la correspondencia de la Oficina del (de 
la) Alcalde (sa) . 



SECRETARIA (O) EJECUTIVA (O) CONFIENCIAL 
(c ontinuación) 
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Lleva el ca l endario de las actividades del (de la) Alcalde 
(sa) y lo mantiene informado sobre las mismas. 

Organi za y mantiene al día los archivos de la Oficina del 
(de la) Alca lde (sa) . 

Atiende personalmente asuntos importantes y confidenciales 
que le encomiende el (la) Alcalde (sa). 

Atiende, 
corresponda . 

orienta o refiere l os visitantes a donde 

Hace, atiende y canaliza llamadas telefónicas a donde 
corresponda. 

Transmite instrucciones a l os funcionarios del municipio a 
nombre del (de la) Al calde (sa). 

Revisa la correspondenci a a ser firmada por el ( l a) Alcalde 
( sa) . 

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mínimas 

Conocimiento considerabl e de las técnicas y práct i cas 
modernas de taquigrafía y mecanografía. 

Conocimiento consi derabl e de las técnicas y prácticas 
modernas de oficina . 

Habilidad para tomar y tra nscribir dictados taquigráf icos 
con rapidez y exactitud e n español e inglés . 

Habilidad para expresarse 
verbalmente y por esc rito. 

con claridad y precisión 

Habilidad para entender , seguir y transmitir inst r ucciones 
v e rba les y escritas . 

Habilidad para establ ecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo con compañeros y público e n general . 

2 
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Destreza para tomar y transcribir dictados taquigráficos. 

Destreza en la operación de la máquina de escribir y 
computadoras. 

Preparación Académica y Experiencia Mínima 

Bachillerato de una universidad acreditada que esté suplementada 
por c ursos en manejo de computadoras , taquigrafía, mecanografía 
y archivo. Dos (2) años de experiencia realizando trabajo 
secretarial . 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11 . 006 de 
la Ley Número 81 del 30 de agosto de 1991 , según enmendada, 
conocida como l a "Ley de Municipios Autónomos del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico" ; por la presente apruebo la precedente 
revisión a esta clase que forma parte del Plan de Clasificación 
de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo 
de Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2013 . 

~En Aguas Buenas, Puerto Rico , 
~ 4 ') de )-J ' ) 

3 

a los días del mes de 

Arroyo Chiqués 
Alcalde 

Autónomo de Aguas Buenas 




