GOBIERNO DE PUERTO RICO _
MUNICIPIO AUTONOMO DE CATANO

Pegiglatura Municipal
CATANO, PUERTO RICO

ORDENANZA NUM. 8 SERIE 2026-2027

PARA ENMENDAR LA ESPECIFICACION’DE CLASE Y LA REASIGNACION
DE ESCALA PARA EL PUESTO DE TECNICO DE ADMINISTRACION |,
CONSONO CON EL ARTICULO 2.004 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), MODIFICANDO EL
EJEMPLO DE TRABAJO, ASi COMO LA ESCALA SALARIAL COMPRENDIDA
EN EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE LOS EMPLEADOS
DEL SERVICIO DE CARRERA; Y PARA OTROS FINES.
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De conformidad con el Articulo 1.006 de la Ley Num. 107 de
14 de agosto de 2020, mejor conocida como “Cdédigo Municipal de
Puerto Rico” (en adelante, “Ley Nim.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 1.039 (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
jurisdiccion municipal que, de acuerdo con el Cédigo Municipal o
cualquier otra ley, deban someterse a su consideracién vy
aprobacion.

El Articulo 2.003 de la Ley Num. 107-2020, supra, dispone que la
organizacion administrativa de la Rama Ejecutiva de cada municipio
respondera a una estructura que permita atender las funciones y
actividades de su competencia, segin 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. Ademas, dicho
Articulo 2.003, 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, supra, 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 de éste. También lo
faculta para promulgar las reglas a que estaran sujetos los
funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones.

El Articulo 2.047 (d) de la Ley Num. 107-2020, supra, dispone que sera
responsabilidad del Alcalde, con la aprobaciéon de la Legislatura
Municipal crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de puesto
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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 retribucién a otra
contenida en el plan de retribucién, asi como reclasificar puestos y
disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad segun 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 clasificacion de
puestos.

La Administracién Municipal de Catano tiene el compromiso de
atender las exigencias que el mercado laboral regula en cuanto a la
remuneracion de los empleados de carrera, asi como la
identificacion de recursos que permita brindar aumentos inmediatos
gue hagan justicia salarial a estos servidores publicos.

Es politica publica del Municipio actualizar su sistema de estructura
de personal para ajustarlo a los conceptos mas dinamicos vy
efectivos atemperandolos a los nuevos cambios y necesidades en
el Plan de Clasificacion y Retribucion.

El Municipio, consciente de su deber de continuar brindando
mejores servicios, establece la necesidad de enmendar los
Ejemplos de Trabajo, asi como la escala salarial para la clase de
Técnico de Administracion | en el Plan de Clasificacion y Retribucién
para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva conforme a la Ley
Num. 107-2020, supra.

La Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Catafio ha
evaluado las escalas de puestos del Plan de Clasificacion y
Retribucién para los Empleados de Carrera del Municipio de Catafio.
Concurrentemente, se realiz6 una comparacion de las escalas
salariales de otros ayuntamientos, concluyendo que dichos salarios
se encuentran muy por debajo a los reportados, incluyendo el
Gobierno Central.

Es necesario, en aras de ofrecer una alternativa laboral atractiva en
beneficio del Pueblo de Catafo, que se reasigne la escala salarial
de los empleados de confianza mencionados de manera que sirva
de motivo para retener el empleo.

La Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Catafio
recomienda la enmienda a los Ejemplos de Trabajo para modificar
las tareas y funciones del Técnico de Administracion | del Municipio
Auténomo de Catafo, asi como escala salarial para la clase de
Técnico de Administracion |, atemperandolo a las exigencias
vigentes de puesto dentro del entorno laboral.

ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE CATANO,
PUERTO RICO:

Enmendar la especificacion de clase existente para el puesto de
Técnico de Administracion |, a los fines de modificar los Ejemplos de
Trabajo atemperandolo a las exigencias vigentes de puesto dentro
del entorno laboral, asi como la modificacién de la escala salarial.
Esta enmienda no afectara los procedimientos instados o que
puedan instarse bajo disposiciones anteriores.

Modjificar el parrafo del inciso titulado “EJEMPLOS DE TRABAJO”
que establece dicha especificacion de clase para el puesto de
Técnico de Administracién 1, para que lea como sigue:
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“EJEMPL OS DE TRABAJO

Afadir el parrafo titulado “ESCALA” que establece dicha
especificacion de clase para el puesto de Técnico de
Administracion |, del Plan de Clasificacion y Retribucion para los
Empleados de Carrera del Municipio de Catario, para que lea como
sigue:

“ESCALA
1 5 1

Se autoriza al (Ia) Director(a) de Recursos Humanos del Municipio a
incorporar los cambios contemplados de conformidad con las
disposiciones de la presente Ordenanza.

Se autoriza al (la) Director(a) de Recursos Humanos a enmendar la
especificacion de puesto a ser incluido al Plan de Clasificacion y
Retribuciéon de Empleados del Servicio de Carrera.

Si cualquier clausula, parrafo, subparrafo, oracién, palabra, letra,
articulo, disposicion, seccidén, subseccién, 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
ésta. El efecto de dicha sentencia quedara limitado a la clausula,
parrafo, subparrafo, oracion, palabra, letra, articulo, disposicion,
seccién, subseccion, titulo, capitulo, subcapitulo, acapite o parte de
ésta que asi hubiere sido anulada o declarada inconstitucional. Si la
aplicacibn a una persona o a una circunstancia de cualquier
clausula, parrafo, subparrafo, oracién, palabra, letra, articulo,
disposicién, seccidén, subseccion, titulo, capitulo, subcapitulo,
acapite o parte de esta Ordenanza fuera invalidada o declarada
inconstitucional, la resolucion, dictamen o sentencia a tal efecto
dictada no afectara ni invalidara la aplicacion del remanente de esta
Ordenanza a aquellas personas o circunstancias en que se pueda
aplicar validamente. Es la voluntad expresa e inequivoca de esta
Legisiatura Municipal que los tribunales hagan cumplir las
disposiciones y la aplicacion 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 propodsito 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
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Presidente de Ila Legislatura Municipal, el Secretario de la
Legislatura Municipal y por la Alcaldesa Interina.

SECCION 11™2:  Se ordena el enviar copia certificada de la presente Ordenanza a la
Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH), la Oficina de
Gerencia y Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico (OGP) y a
todas las dependencias municipales, estatales o federales
concernientes para su conocimiento y adopcién.

APROBADA POR LA HONORABLE LEGISLATURA MUNICIPAL DE CATANO,

PUERTO RIC 7 DIAS DEL MES DE AG~"™" m ~nnn
HON. JOSI DiAZ SR. TGUEZ
PRI

APBOBADA POR LA ALCAl NS A IAMTRIALA IWEL MLILIIf‘Inlf\ AUTONOMO
DE CATANO, PUERTO RICO, A | ES DE 'DE 2026.

SRA. MARIA D. PEREZ RAMOS
ALCALDESA INTERINA
Y/O SU REPRESENTANTE AUTORIZADO

PARA Uso oFiciaL
LIBRE DE DERECH0Qs
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TECNICO DE ADMINISTRACION |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y profesional en actividades relacionadas con administracién general de
la oficina donde este asignado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la aplicacién de
los métodos, procedimientos y técnicas en el proceso de administracién general en la
oficina que este asignado. Ejerce cierto grado de iniciativa, criterio y juicio propio en el
desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos establecidos. Y recibe instrucciones directas del Director o de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor
a realizar. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete vy
reuniones con su supervisor inmediato y mediante los resultados obtenidos.

EJEMPLO DE TRABAJO

Realiza funciones de apoyo administrativo relacionadas con las diferentes oficinas,
programas, unidades y servicios municipales.

Recibe, revisa, clasifica, registra y tramita documentos, solicitudes, formularios, informes
y otros asuntos administrativos de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Recopila y organiza informacién necesaria para la preparacién de estudios, informes,
evaluaciones y analisis relacionados con las actividades de las oficinas municipales.

Verifica documentos y datos administrativos para determinar que estén completos,
correctos y en cumplimiento con los requisitos establecidos, y refiere cualquier situacion
gue requiera atencién.

Colabora en la preparacion y actualizacién de informes, registros, expedientes, controles
administrativos, estadisticas y otros documentos relacionados con las operaciones de la
oficina.

Da seguimiento a solicitudes, referidos, tramites y asuntos administrativos y mantiene
informados a los funcionarios correspondientes sobre el estado de estos.

\C\P-
MUNICIPIO AUTONOMO DE CATANA%A“s% 0
Here %
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Asiste en' la preparacion de documentos relacionados con presupuesto, compras,
recursos humanos, programas, servicios al ciudadano, mantenimiento, correspondencia
y otros procesos administrativos, segun el area asignada.

Colabora en la recopilacion de informacién y documentacioén requerida para auditorias,
estudios, investigaciones, inspecciones y evaluaciones administrativas.

Utiliza sistemas, programas y herramientas tecnolégicas para registrar, procesar,
consultar y mantener informacién relacionada con las funciones de la oficina.

Atiende y orienta a empleados, funcionarios, ciudadanos y representantes de otras
dependencias sobre tramites y procedimientos administrativos, conforme a las
instrucciones y normas aplicables.

Colabora con el personal técnico, administrativo y oficinesco en la coordinacién de
actividades y tareas necesarias para el funcionamiento de la oficina.

Redacta comunicaciones sencillas, memorandos, informes, formularios, solicitudes y
otros documentos administrativos relacionados con sus funciones.

Mantiene organizados y actualizados los expedientes, archivos, registros y controles
administrativos bajo su responsabilidad.

Identifica situaciones que afectan el desarrollo de los procesos administrativos y las
refiere al personal de mayor jerarquia para su evaluacion y accién correspondiente.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea requerida por sus superiores, conforme a la
naturaleza del puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y procedimientos de Ia
administracion publica.

Conocimiento considerable sobre los procedimientos de planificacién, finanzas y
recursos humanos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las dependencias municipales y
de las leyes y reglamentos relacionados con sus operaciones.

Habilidad para analizar y entender en problemas de organizacion y procedimientos.

Habilidad para redactar informes, cartas y memorandos en forma clara y precisa.
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Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente delante de otros grupos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion 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 incimbente. El 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, Director, Empleado, Funcionario Municipal, Supervisor, y
cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino
como al femenino.

_FEEDEACION ACApénnlr\Ad I:\(BI:DII:L!QIA n’li—Nlmu\t

Haber aprobado (80) créditos de una universidad acreditada y cinco (5) afios de
experiencia de trabajos de complejidad y responsabilidad como Asistente Sistema de
Oficina I.

ESCALA
15
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Tres (3) Meses.
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 - Disposiciones sobre
Clasificacion de Puestos, de la Ley 107-2020, segin enmendada, conocida como el
"Cddigo Municipal de Puerto Rico", por la presente se modifica la presente especificacion
de clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Gobierno Municipal de Catafo, la cual entrard en vigor a partir de su
aprobacién por parte de la Legislatura Municipal de Catano.

En Catafio, Puerto Rico, hoy, de de

Maria de los A. Pérez Ramos
Alcaldesa Interina
Municipio Auténomo de Catano
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P egislatura Municipal

CATANO, PUERTO RICO

CERTIFICACION

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

Que la ORDENANZA NUM. 8, SERIE 2026-2027 que antecede, fue
aprobada por la Honorable Legislatura Municipal de Catafio, Puerto

Rico, en Sesion Ordinaria, celebrada el dia 27 de agosto de 2026, y

firmada por la Alcaldesa Interina de Catanio y/o representante

autorizado, el 28 de agosto de 2026.

Que dicha Ordenanza Num. 8, Serie 2026 — 2027 fue aprobada con

los votos de los siguientes Legisladores Municipales:

A FAVOR:

Hon. José J. Ramos Diaz Hon. Zasha A. Cordero Cederio
Hon. Mildred M. Morales Rosa Hon. Luis R. Hernandez Marrero
Hon. Victor Rivera Abrams Hon. Damian Claudio Miranda
Hon. Liangely Gonzalez Plaud Hon. José L. Ortega Rodriguez
Hon. Isis Z. Zayas Concepcién

EN CONTRA:
Hon. Jennifer Rojas Cruz Hon. Betzaida Bauza Marrero

Hon. Vilmarie Dominguez Lozada

AUSENTE EXCUSADO:
Hon. Gustavo Grana Martinez Hon. Irma Rivera Avilés

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

Y PARA QUE ASIi CONSTE, firmo la
presente y hago estampar en ella el Sello

Oficial ~ " sipal de
Catano,
SR. IS! MGUEZ
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