GOBIERNO DE PUERTO RICO _
MUNICIPIO AUTONOMO DE CATANO

T egiglatura Municipal
CATANO, PUERTO RICO

ORDENANZA NUM. 15 SERIE 2025-2026

PARA MODIFICAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DEL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PROGRAMA 2 GEN (70231), CONSONO CON EL ARTICULO
2.047 (D) DE LA LEY 107 DE 14 DE AGOSTO DE 2020, SEGUN ENMENDADA,
CONOCIDA COMO EL CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO (EN ADELANTE
LEY NUM. 107-2020), ESTABLECIENDO EL TiTULO, EJEMPLOS DE TRABAJO,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA, PREPARACION
ACADEMICA, EXPERIENCIA MINIMA Y CLAUSULA DE SALVEDAD, PARA
DICHO PUESTO EN EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL
SERVICIO DE CARRERA: Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

De conformidad con el Articulo 1.006 de la Ley Num. 107 de
14 de agosto de 2020, mejor conocida como “Codigo Municipal de
Puerto Rico” (en adelante, Ley Num.107-2020), la finalidad de los
gobiernos municipales es el bien comun y, dentro de éste y en forma
primordial, la atencién de asuntos, problemas, y necesidades colectivas
de sus habitantes.

El Articulo 1.008 de la Ley Num. 107-2020, supra, dispone que los
Municipios tendran los poderes naturales y cedidos que le
correspondan para ejercer las facultades inherentes a sus fines y
funciones.

El Articulo 1.008 (t) de la Ley Num. 107-2020, supra, establece que los
municipios podran ejercer todas las facultades que por el Cddigo
Municipal de Puerto Rico se le deleguen y aquellas incidentales y
necesarias.

El Articulo 1.039 (m) de la Ley Num. 107-2020, supra, faculta a la
Legislatura Municipal a aprobar aquellas ordenanzas, resoluciones y
reglamentos sobre asuntos y materias de la competencia o jurisdiccién
municipal que, de acuerdo con el Cédigo Municipal o cualquier otra ley,
deban someterse a su consideracién y aprobacion.

El Articulo 2.003 de la Ley Num. 107-2020, supra, dispone que la
organizaciéon administrativa de la Rama Ejecutiva de cada municipio
respondera a una estructura que permita atender las funciones y
actividades de su competencia, segun las necesidades de sus
habitantes, la importancia de los servicios publicos a prestarse y la
capacidad fiscal de cada municipio.

Dicho Articulo también dispone que las funciones especificadas que se
asignen a las distintas unidades administrativas y su coordinacion
seran reguladas mediante sus respectivos reglamentos organicos y
funcionales, aprobados por la Legislatura Municipal. El Articulo 2.003,
supra, dispone que los alcaldes estan facultados para crear las
unidades administrativas que entiendan necesarias mediante
ordenanza.

El Articulo 1.018 (m) de la Ley Num. 107-2020 faculta al Alcalde a
disefar, formular y aplicar un sistema de administracion de personal
para el municipio, de acuerdo con las disposiciones de la ley y los
reglamentos adoptados en virtud del mismo. También lo faculta para
promulgar las reglas a que estaran sujetos los funcionarios y
empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.
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POR CUANTO: El Articulo 2.047 (d) de la Ley Num. 107-2020, supra, dispone que sera
responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la Legislatura Municipal
crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de puesto
comprendidas en el plan de clasificacion de sus respectivas
jurisdicciones, de manera que se mantenga al dia, reasignar cualquier
clase de puesto de una escala de retribucion a otra contenida en el plan
de retribucion, asi como reclasificar puestos y disponer cambios en
deberes, autoridad y responsabilidad seglin se disponga mediante
reglamento. Si el municipio considera necesario reclutar empleados
con nombramientos transitorios los mismos se nombraran usando
criterios de clasificacion de puestos de carrera y se asignaran a las
clases contenidas en el plan de clasificacién de puestos.

POR CUANTO: Es necesario enmendar la especificacién de clase para el puesto de
Auxiliar Administrativo, segun el Manual Operacional del Programa
Centro 2 Generaciones del Departamento de la Familia, ACUDEN, a
los efectos de incluirla en el Plan de Clasificacion y Retribucién del
Servicio de Carrera de manera que sea presentada a la Legislatura
Municipal para su aprobacién. La enmienda modifica el titulo, los
ejemplos de trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas minimas,
preparacion académica, experiencia minima y afiade la clausula de
salvedad para esta clase.

POR TANTO: ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE CATANO,
PUERTO RICO:
SECCION 1 Enmendar la especificacion de clase para el puesto de Auxiliar

Administrativo (Centro Two Gen) e incluirla en el Plan de Clasificacion
y Retribucion del Servicio de Carrera, modificando el titulo del puesto
ya establecido para que lea como sigue:

“AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Centro Two Gen)”

SECCION 2¢2; Enmendar la especificacion de clase para Auxiliar Administrativo
(Centro Two Gen) e incluirla en el Plan de Clasificacion y Retribucion
del Servicio de Carrera, modificando los ejemplos de trabajo que rige
dicha especificacién de clase para que lea como sigue:

“‘EJEMPLO DE TRABAJO

Facilita informacién de los servicios que ofrece el centro a los
participantes interesados. Ofrece asistencia en la busqueda y
utilizacion de los recursos. Recopila los datos de los servicios
solicitados y brindados. Coordina citas a los participantes para
la obtencion de los servicios. Atiende y canaliza las llamadas
telefénicas recibidas. Organiza y archiva cualquier
documentacion relacionada con la administracion y servicios del
centro. Prepara documentos, informes o cualquier ofra
informacion segtn sea requerida. El empleado lleva expediente y
registro de los asuntos de la oficina, de gastos, suministros
reuniones celebradas y otros asuntos para efectos de control.
Coordina aspectos relacionados con personal, presupuesto,
finanzas y otros. Redacta correspondencia sobre asuntos
relacionados con Ila administracion del programa. Coteja
formularios y correspondencia de diversa indole. Realiza
funciones de compras y control de propiedad. Organizar y
mantener los archivos administrativos del programa”.

SECCION 32 Enmendar la especificacién de clase para Auxiliar Administrativo
(Centro Two Gen) e incluirla en el Plan de Clasificacion y Retribuciéon
del Servicio de Carrera, modificando los conocimientos, habilidades y
destrezas minimas que rige dicha especificacion de clase para que lea
como sigue:
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“CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas
modernas del trabajo de oficina. Conocimiento sobre las practicas
y procedimientos administrativos. Conocimiento de las
operaciones matematicas basicas. Habilidad para interpretar y
aplicar procedimientos e instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones
interpersonales.

SECCION 4t: Enmendar la especificacién de clase para Auxiliar Administrativo
(Centro Two Gen) e incluirla en el Plan de Clasificacion y Retribucion
del Servicio de Carrera, modificando la preparacién académica y
experiencia minima que rige dicha especificacién de clase para que lea
como sigue:

“PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una institucion educativa licenciada y/o
acreditada”

SECCION 5t: Enmendar la especificacion de clase para Auxiliar Administrativo
(Centro Two Gen) e incluirla en el Plan de Clasificacion y Retribucion
del Servicio de Carrera, para afnadir la clausula de salvedad que rige
dicha especificacion de clase para que lea como sigue:

“CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidon aqui especificada no debe interpretarse como un
inventario exacto e inalterable de las funciones del puesto, asi
como de las condiciones de trabajo a las que esta expuesto el
incumbente. EI empleado pudiera estar sujeto a realizar otras
tareas afines a su puesto, en base a los requerimientos
particulares de la dependencia donde se desempefia y a la
necesidad de servicios. El uso de los términos Alcalde, Empleado,
Funcionario Municipal, Supervisor, y cualquier otro que pueda
hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino
como al femenino.

SECCION 6t: Se autoriza al Director de Recursos Humanos del Municipio a
incorporar la creacion del puesto de carrera antes mencionado de
conformidad con las disposiciones de la presente Ordenanza.

SECCION 7™ Se autoriza al Director de Recursos Humanos a afiadir las enmiendas
a la especificacion de puesto a ser incluido en el Plan de Clasificacion
de puestos de carrera para la posicion de Auxiliar Administrativo
(Centro Two Gen).

SECCION 8ve: Si cualquier clausula, parrafo, subparrafo, oracion, palabra, letra,
articulo, disposicion, seccion, subseccion, titulo, capitulo, subcapitulo,
acapite o parte de esta Ordenanza fuera anulada o declarada
inconstitucional, la resolucién, dictamen o sentencia a tal efecto dictada
no afectara, perjudicara, ni invalidara el remanente de esta Ordenanza.
El efecto de dicha sentencia quedara limitado a la clausula, parrafo,
subparrafo, oracion, palabra, letra, articulo, disposicion, seccion,
subseccién, titulo, capitulo, subcapitulo, acapite o parte de la misma
que asi hubiere sido anulada o declarada inconstitucional. Si la
aplicacién a una persona o a una circunstancia de cualquier clausula,
parrafo, subparrafo, oracion, palabra, letra, articulo, disposicién,
seccion, subseccion, titulo, capitulo, subcapitulo, acapite o parte de
esta Ordenanza fuera invalidada o declarada inconstitucional, la
resolucién, dictamen o sentencia a tal efecto dictada no afectara ni
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personas o circunstancias en que se pueda aplicar validamente. Es la
voluntad expresa e inequivoca de esta Legislatura Municipal que los
tribunales hagan cumplir las disposiciones y la aplicacién de esta ley en
la mayor medida posible, aunque se deje sin efecto, anule, invalide,
perjudique o declare inconstitucional alguna de sus partes, o, aunque
se deje sin efecto, invalide o declare inconstitucional su aplicacion a
alguna persona o circunstancias. La Legislatura Municipal hubiera
aprobado esta Ordenanza sin importar la determinacién de
separabilidad que el Tribunal pueda hacer.

Las disposiciones de esta Ordenanza prevaleceran sobre cualquier otra
disposicién de Ordenanza que no estuviere en armonia con lo aqui
establecido.

La presente Ordenanza no tiene como proposito crear derechos
sustantivos o procesales a favor de terceros, exigibles ante foros
judiciales, administrativos o de cualquier otra indole contra el Gobierno
Municipal, sus unidades administrativas, oficiales, empleados o
cualquier otra persona.

Toda Ordenanza o parte de Ordenanza que se oponga a la presente
queda por ésta derogada.

Esta Ordenanza empezara a regir inmediatamente después de ser
aprobada por la Legislatura Municipal, y sea firmada por el Presidente
de la Legislatura Municipal, el Secretario de la Legislatura Municipal y
por el Alcalde.

Se ordena enviar copia certificada de la presente Ordenanza a la
Oficina de Administracién y Transformacién de los Recursos Humanos
del Gobierno de Puerto Rico (OATRH), la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico (OGPe) y a todas las
dependencias municipales, estatales o federales concernientes para su
conocimiento y adopcion.

ADPDRNRANA PAR | A HNOANANRARI F |.FfZIQI ATIIDA RALINICIDAL nE CATANO’

DRIGUEZ

APROBADA POR EL ALCALDE DEL Mi™"~'™oQ AUTONOMO DE CATANO,
PUERTO RICO, A LOS _ DIAS DEL MES DE _ _DE 2025.
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Pegiglatura Municipal

CATANO, PUERTO RICO

CERTIFICACION

YO, ISANDER O. FARDONK RODRIGUEZ, Secretario de la
Legislatura Municipal de Catano, CERTIFICO:

Que la ORDENANZA NUM. 015, SERIE 2025 - 2026 que antecede,
fue aprobada por la Honorable Legislatura Municipal de Cataio,
Puerto Rico, en Sesiéon Ordinaria, celebrada el dia 4 de noviembre de
2025, y firmada por el Alcalde de Catano y/o representante
autorizado, el 14 de noviembre de 2025.

Que dicha Ordenanza NUm. 015, Serie 2025 — 2026 fue aprobada

con los votos de los siguientes Legisladores Municipales:

A FAVOR:
Hon. Ana A. Quintero Santiago Hon. Zasha A. Cordero Cedefio
Hon. Mildred M. Morales Rosa Hon. Irma Rivera Avilés
Hon. José J. Ramos Diaz Hon. Luis R. Hernandez Marrero
Hon. Liangely Gonzélez Plaud Hon. Isis Z. Zayas Concepciéon
Hon. Gustavo Grana Martinez Hon. Victor Rivera Abrams
Hon. Damian Claudio Miranda Hon. Betzaida Bauza Marrero
Hon. Jennifer Rojas Cruz Hon. Vilmarie Dominguez Lozada

CERTIFICO, ademais, que todos los Legisladores Municipales fueron

debidamente citados para la referida Sesion, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASi CONSTE, firmo la

pre: el Sello

Ofic ipal de

Cat 2025.
SR. I AGUEZ
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