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I INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PHESTOS DEL SERYICTO) DI CONVIANZA

De conformidad con fa Ley 107-2020, sepin cumendada, mejor conocida coma cf Cadigo
Municipal de Puerto Rico,™ en su Articuto 2,047 — Disposiciones sobre Clasificacién de Pucstos,
se establece que todos los puestos del Municipio estaran sujetos a planes de clasificacion sjustados

a bas cirounstancias y necesidades del servicio.
A, Clasificacién

El propisito de ba clasifieacton de peestos es cvear yma estructura mediante la cual pueda
cstableeerse {a mayor uniformidad posible de los mismos vy que constiluya ang herramienia atit
para las distintas acclioncs do personal. Lsta cstructura inclyyc a agrapacion en clases de todos fos
puestos creados basados en deberes v responsabilidades kpuakes o sustancialmente simiares cn
cuanto 8 pattealera y comyplejidad. Cada puesto contendrd una descripeion clara v procisa de estos

deberes y responsabilidades.

Ad cstableecr ¢f Plan de Clasificacidn de Pucstos y Retribucion para ¢f Scrvicio de Confianza
def Municipio, en adelante Plan de Clasificacion, se ha tomado cn consideracion factores y criterios
caracteristicos al servicio de confianza para asegurar de este modo un tratamiento cquitativo en is
fijacion de tos sueldos de personal de confianza de conformidad con ¢l principio constitucionat de

1gut] paga por iguad frabago,

Liste plan sc prepard con of propdsito de hacer un inventaiio de los pucstos, que, on virtud de
z1s funciones, ascsoran divectamente al Primer Eiccutivo Muaicipal, ayudan a formuiar ia politica

piblica o prestim servicios divectos al misme, por lo cual se reguiere de su conflanza.

Cada clase conticne una especificacion de ciase compucsta por un titndbo que ¢s deseriptive de la
nahwaleza v ef nivel de complejidad v responsahifidad del trabajo. Liste tinalo se usard en todas kas

fransacciones de personal.



Las cspecificaciones de clase de referchcia consisten on vna descripeion clara vy precisa de los
aspectos determinamies ¥ signtficativos utilizados en la clasificacion de uno o mas poestas en
tErminos de naturalera del trabajo, grado de auioridad y responsabilidad de fos deberes, ast como

tas tareas lipicas de fa clase o sene de clasges.

Cada clase consistind en un puesio o un grapo de puestos cuyos deberes, nadaralesa del trabajo,
awdoridad y responsabilidad sean de taf modoe similares, gue pueda razonablemente denominarse con
ci mismo titulo v aplicarse a la misma cscals de retribucidn con equidad, bajo condiciones de
trabajo sustanciakmente fpunles. A cada puesto sc le identifica la naturaleza del irabajo ¥ se e
reduce en forma loeics, sistematics v en proporcion manejable el ctunulo de infornmacion sobre Tos

deberes y responsabilidades,

L Plan de Clasificacion reflcja fa siiuacion de todos fos pucstos comprendidos en of misme
a una focha determinada, constitnyendo ssi un inventario de los puestos amtorizades en todo
momento, Para loprar que el Plan de Clasificacion resulte en an insirumento de irahajo adecuadn
y efective en la achminisiracion de personal, se maniendnd ab diz mediante el vegistro de Tos cambios
gre oewran, de forma que en lodo mwomento relleie exaclamenie fos hechos y condiciones reales
presentes en dicho mvenlanio de puestes. Se establecen, por o tanto, los mecanismos necesatios
para haccr que cf mismo sca susecptible a vna revision y modificacion continua de forma que
constituya una herramicnia de trabajo cfectiva, Al mismo tienpo, ¢ on instromento dindniico ¥
cambiante por lo cual es pecesarto para Que no pierda su electividad ni sautilidad, gue se manienga
a la par con los cambios gue ocwran en la organizacion del municipio o en los deberes y

responsabilidades de los puestos comprendidos en e Plan de Clastheacion,

Algnnas de las ventajas quc oftcee va plan de clasificacion, ademas de facilitar los procesos de
administeacidn de peisonal, es el estableciniento de las escalus de refribucion adecuadas gue
reflejen v parantice el principio de ipual paga povigual trabajo. Esto simplifica fa confecerdm ded
presupuesto ¥ s un recurso para la solucion de tos problemas que poedan surghe deatro de da

administracian de personal on ol Moatcipio.

Hemos identificado una servie de Faclores gue podreian afectar un plan de clasiheacion. Enlre
cllos podemos sefialar tr ampliacion de servicios existentes, aumcentos en la complejidad ¥

responsabilidad de los deberes asigrados a los pucstos y la asignacién de tarcas de mayor
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responsabitidad a los empleados. Tn alpumaes de estas sitvaciones habrfa que crear o ehminar

puecstos,
1 Pisn ide Clasificacion inchrirs los siguicntcs componentcs hasicos:
1. RHelacitn de Términos o Frases Adietivales

Fn el desarollo de los PMlanes de Clasificacion de Poestos, asi como en la administracion de
tos recursos hamanos se usan @rminos y lrases adjetivales con el propdsito de ayudar a las

PerNORas gque en upa o olra forma intervengan con fa administracidn del plan.
2. LEsquema Ocupacionsl o I'rofesionat

Son las clases de puestos comprendidas en Ja misma rama o actividad de trabyjo gue sea
identificado a hasc de sus debieres y responsabilidades, scagrupan cnun esquema octipacional
o profesional. Lste esquema refleja la relacion entre una y olra clase y entre las diferentes
serigs de clases gue estas constituyen dentro de un mismo prupo ¥ entre diferentes prupos v

dreas de trabajo relacionadas,
3. Lista o lodice Alfabélico

s un Hstado alabético de Jas clases de puestos comprendidos en ¢l Plan de Clasificacion

con sus Ulebos oliclakes.
4, Lspecificaciones de Clases

Consisle en una deseripeidn chwa y precisa del conceplo de la clase en cuanto a ta natuvalera
y compleidad det trabayo, grado de responsabibidad y autoridad de oy pucstos incluidos en la
clase ¥ de olros ciementos bisicos necesarios para la elasificacion correcta de los pucstos. Fas
capecificaciones de clases seran descriptivas de todos los puesios comprendidas en [a clase.
Daja ninpuna chcunslancia serdn prescriptivas o restrictivas a determinado puesto de la clase.
Las especificaciones de clase confienen en su {orma general los siginenies elementos en el
onden:
a. Fitulo oficial de las clascs v mameros de codificacion,

b, Naturalcza de trabajo.



¢ Aspoctos distintivos det trabajo

d. Liemplos de trabajos

g, Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
{0 Preparacion académica y experiencia ninima

g. Ninnoro de codificacion

Fl nimero de codificacion de la especificacion de clases cn ¢l Servicio de Confianza se cacucntra
en Ja esquing supenior derecha de Tg especificactdn y constitoyve la clave o identilicacion de cada
clase. Se compone de cuatro dipilos, a saber: el primer digito identifica el servicio, e sepundo el

gritpo ke servicios, ol tereoro fa seric y ¢l cuarto fa clase mdividual. Ejemplo:
4000  Servicio - Personales y Directos
1160 Grupe de Servicios - Personales y Uirectos

1110 Serie - de Conductar{a) det Alcalde

1111 Clase -- Conductor{a} def Alcalde

Fn el sistema de codificacidn alibvado se han escalonade los nimevos de {as seies, dejando
margen para el erecimiento del Plan de Clasificacion, Esto hard posible gue en el {uturo se pueda

meluir nuevas series de clases sin necesidad de revisar por compledo el sistemns.

B. Retribucton

Fa poditica retribudiva debe inspirarse en e proposilo de proveer a los cinpleados un ratamiento
justo v eguitative en da fijacidn de sus sneldos. Para que sean justos Jos sucldos, deben ser o s
razonables dentro de la realidad fiseal del Municipio. Para gue sea cquitativo, os aceesario aplicar

ct prineipio de igual papa por ipual trabajo.

Al asipnar las clases a las cscalas de sucldo sc tomaron en consideracién la naturaleza v
compleiidad de las Fanciones, los requisitos de las clazses conforme se establecen en ¢l Plan do
Clasificacion, ks condiciones de empleo, la experiencia en cizmio a ta dificuilad para reclutar y

refener el personal en el servicio piblico y {a organizacidn,

[ina voz chire on vigor este Plan, cada cmpleado devenpgara una retribucion que coincida con

uno de fos tipos en le escala o la cuzl se ha asipnado a clase o la que se asigng el puesto. Aguellos
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que devengan un sueldo infertor ab ipo sdnimo {ijado para fa clase 2 la que se asigna el puesto goe
ocuparn, sc b ajustara su suckde al minkmo [Hado a la nueva clase v los gue no coineidan con uno

de os tipas interniedios de la escala correspondiente, sc ajustaran al tipo inmediatamente saperior.

Cuando {os sueldos de los emplesdos comeidan con nno de tos tipos retributives de la escala,
a execdan al maximo de ¢ésta no sc hard ajuste aleuno. Una vee ontre en vigor el Plan de
Retribucidn, ningin cipleado devenpard un sueldo inferior al que devengaba con anlerionidad a
14 fechs de vipencia de este. La adopeidn de un Plan de Retribucion represcata solamente el primer

paso en ¢l establecinuiento de practicas pustas ¥ oquitativas de retribucion.

Ll Plan debe revisarse y reexaminarse conslaniemenie a tuno con bas condiciones cambianfes
del servicio. La necesidad de revision pucde surgly, cintie ofras, por alguna de las sigaientes
rAZONgS:

I, Imicio de nuevas funciones o instalaciones de noevo equipo o magquinaria cspecial que

reqiieran fa crexcion de nuevas clases de puestos.

2. Remrganizacion de unidades de trabajo, lo gue regutere Ja revision de las escalas de soeldo

a {in de gue reflejen las diferencias en la complejidad, naturalera y vesponsabidad de los
deberes.

3. Aumentfo o disminucién en la dernanda por cierto tipo de trabago.

Las razones expuestas anteriormente traen la necesidad de hacer ajustes al Plan de Retribucion,
Ademis, del programa de mantenimiento puede gue surja s necesidad de efectuar wna revision
comnplela del plan. Esta vevisiom deberd efectaarse cada dos (23 o tres (3) afios, o cosndo las
{imaneeas del Municipio lo pornndan, 81 se gieree curdado en el mantenimiento v se efectian
revisiones  periodicas, e PMlan de Refbribueidn continuard siendo  instrumento Gl oen la

adiinistvacion de personal del Municipio.

H. lNFURMACI(}N GENERAL SUOBRE EL DESARR{}LLU,’ IMPLANTACION Y
ADMINISTR&CH)N DE .05 PLANES DE CLASIFICACEHON DE PEHESTOS Y
RETRIBEHCEON PARA EIL SERVICIO DE CONFIANZA

Ll Plan de Clasificacion de Pucstos desarrotlado para el Servicio de Confianza del Municipio,

comprescde clases que describen el trabupo de puestos con caracleristicas de confianza de cste

Municipio, Tara cada una de las clases resubianles se prepard la especiflicacion de clases



cosrespondicntes indicativo defa natoralesa ded trabuge y de lus aspectos distintivos de Tos mismos,
Pary clasificar fos puestos en el Servicio de Conlianza s¢ utilizd of disgraima organizacional del
Muimicipio, e estudio de las unidades kpicas de trabajo ¥ las necesidades de rechitamiento de

nuevo persinat gque debian hpgurar en el Flande Clasificacion para ef Servicio de Confianza.

Debemos mencionar que pary foprar mayor efectividad en la clasificacién de os puestos cs de
vital snporiancia gue se apliguen Jas especilicaciones de clase con unifonmidad y consistencia de
cstos. Bobe siompre {enerse presenie que dichas especiiicaciones son descriptivaz de odos los
puestos comprometides en la clase vy que las mismas no epen inlencidn de imponer restricciones
o limitaciones a los puestos. Por o tanto, cstas deben mterpretarse y aplicaise en su contexlo
connpleto ¥ en relacidn o comparacion con otras clases y sus correspondientes cspeeificaciones de

chases dentro def Plan de Clasificacion.

Incluye el Man de Clusificacion, como parte integral del mismo, un csqueima profesional donde
se aprupan e identifican las clases de puestos para el Servicio de Confianza con los tihnkos de 1as
clases gue ttegran cads groponeiuida en dicho esguenta. Ademds, se incluve un indice allabético

oficial de fas clascs de puestos comprendidos en dichao plan.

Para desarrobtar la estroctura salanal gue se scomparia, se lomd en consideraeion los sueldos
calableeidos para ¢l Servicio de Confianza v of Presupuesto del dMuanicipio, Por tal motivo separlia

deue suckdo mensual de 31,702.00 a hasc de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La cstroctura salarial desarrollada para cf Servicio de Conbisnea, consts de trece (13) escalus
de sueldos emuneradas conscentivamente. Cada cscala de sucldo sc contpone de vn tipo minimao,
trece {13} tipos intermedios ¥ un fipo maximo gue refleja la difercncia oolre fos misimos. Sc
gstablecigron incrementos verticakes fijos: de la escalta uno (13 a Ia esecala trece (13) con unes sictc
(7.5) punto chco por ciento v se establecieron incrementos horizontales porcentuales; de la cscala
ursy { ) il escaba stete {73 con un ainco {5%:) por ciento y de la ocho (8) a la trece (13) de seis (0%)

poe cienlo. B total, cada eseata contiene guince {157 Lipos relributivos.

El efeclo del Phan de Clasificacion en b convession de los puestos y del Plan de Retribueion en
Jos sueldos de los emplexdos se reflepa en el Sistema de Conversidn de Puestos gie se acompais,

Lin Iz Agrupacion de las Clases de Puestos por Liscala de Sucldo, se asigna cada una do fas clagses



que integran of Plan de Clasi[feacion a tas escalas de sueldo que provee ¢l Plan de Retribucion de

acuerdo con la jerarguia relativa determinada para bas mismas.

Iz conveniente scilafar que o establecimiento de tipus refribulivos propresivos provee cf

incentive de un aumento mayor conforme se ajusta dentro de la escala

NLEXYLECAC I{'}Nf\” USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN AL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL
SERVECI) DE CONFIANZA

1. Reiacién de Términos y Frases Adjetivales

En el desaroblo de los Planes de Clasificacion de Pucstos, asf coma en la sdmimstractiom de
ks recursos humanos se usan términos ¥ frases adjctivales con el propdstle de ayudar o fas
PCISDnAY gl en una ulra lnmia intervenean con la administracion def plan, Para el fopro de
ta naifornmdad y consislencia que se requiere para la interpretacion cfcetiva de cstos tériminos
y frases en la administracion de los planes, se incluyen ademds abizunas definiciones cuyo

significado es pencralmente aceptado on matena de clasifreacion,

2. Esquema Ocupacionzl o Profesionsal de las Clases de Fuestos Comprendidas en
¢l Plan de Clasilicacion por Servicio

Siua fas clascs do puestos dentra de log servicios en el municipio a la fecha de la estructuracion

def plan con indicacion de fos sepmentos mundricos & usarse pam la codifieacion de las clases

de puestos en dichas aprupaciones.

3. Indice dc Clases por Orden Alfabético

Es uma hsta de clases de puestos por orden allabélico con sus ndmeros de codificacion v titulos
olicialcs.

4, Fstruetwrs Salarial

Contiene las esealas de sueldo establecidas, a partir de la fecha de implantacion det Plan de
Clasi[teactim de Puestos y de Retrtbuctdm para el Servicio de Confianza del Municipio. Dicha
cscala salaial fue desarrollada forrando en consideracion e} salario minimo federal de $9.50

fa hora ¥ cnted en vigor ¢l 1™ de jubio de 2023,



Cada escala osta identificada con un nimero indicativo del peado o nivel rotributivo del Plan, de
[orma ascendente ¥ correlativa, Se indica el tipo minimao, ¢l maxime ¥ cada une de los Bpos

intermedios gue infepran cada una de las escalas.
5. Asignacién de ias Clases de Puestos a Escala de Refribucion

Es una hista abfabéticn del Hiulo ohcial de fas clases que constiluyen el PMlan de Clasi{icacion
desarrollado, asignada a cada una de as escalas de sacldo correspondiente dentro det Plan de
Retribucion cstablecido para regir conjuntamente con ol Plan de Clasificacion. Sc indica,
ademas, el nlunero corvelativa de cada prspo refributivo v el nimero de codificacion de cada

clase.

6. Aprapactdn de Clases por Escala de Sueldas

Hs una relacidn e la posicion relativa de cada una de las clases que intepran ef Plan de
Clasificaciom de Muestos para & Servicio de Condlanza del Municipio, en las escalas de sueldo
comespondiente dentra del Plan de Retribucidn establecido pava regir juntzimente con el Plan
de Clasificacton. Sc¢ indica, ademias, el mimero correlative de cada grapo retvibutive y ¢l nimero

de codificacian de cada clase.

7. Listu de Axignzeidn de Puestos

Lis una lista gue refleia el efecto presupuestario de la implantacion de los Planes de

Clasificacion de Puestos v de Retribucion, en el servicio de condfianza,
8. Especilicuciones de Chises

Conticne cf original o copia de cada una de las especificaciones de clases correspondientes a

ias clases creadas y agrupadas en orden alfabéiico de los Gtulos de éstas,

GLOSARIO O YRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL PLAN DL

CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL GOBIERNQ
MUNICIPAL DE COROZAL

Fn el desareotlo de un Plan de Clasilicacion sc usan férminos, conceptos v frases adictivales

gue podvlan tener distintos significades para diferentes porsonas. Para el logro de 1a noifonmnidad

v consistencia que se requiers paras la interpretacion efectiva de estos (Enminos y uses en g
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adininistracion del plan, a continnacion, se indica el sipnificado de cstos scplin sc aplican cn cate
Plan. Se incligren ademads alpunas definiciones cuyo significado es generalmente en materia de

clastbicacion.
CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO
Sgnifica la Ley 1O7-2020, segin enmmendada,

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa cf funcionario con ia facuitad legal para hacer nombramicntos, fivmar renuneias y todas
las {ransacciones relacionadas con ef principio de mérito. Ln oste caso sera ¢f Alcalde del Gobicrno

Municipal de Corozal.

MUNICIPIO

L's fa entidad juridics de gobicrno kocal, subordinado a ia Constitucion del Latado Libre Asociado
de Puerto Wico v sus leyves, cuys [nalidad es el bien coamiin local v dentro de ésto v en forma
primordial, la atencidn de asuntos, problemas v necesidades colectivas de los habitantes del

s,

PLAN DE CLASIFICACION DE PULSTOS

sSipnifica un sistema mediante o cunl se estudian, analizan v ordenan, cn forma sistomatica, fos

chiferentes.
SERYICIH) BE CONFIANZA

Il Servicio de Confianza comprende los sipulentes tipos de funciones: Intervienen o colaboran
sustanciabmenie en el proceso de la formulacion de poliica pablica vy asesuramiento divecto
Primer Fjecutive,
1. Servicios dircetos &l divector de agencias municipales, ab Alcalde o al Presidente{a} de la
Legistatura Municipal.

2. Puncionss cuya naturaleza de confianea estdn establecidos por Ley,

PURSTO()

Significa vil conpuito de deberes y responsabilidades asipnadas o delegados por la awtoridad
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nomminadera, gie requieren el empleo de una persona duvante la jornadas completa de trabajo o

carante una jornada parcial,
CLASTFICACTION DEL PUESTO

Significa la agrupacion sistemética de puestos con elascs similares en virtud de sus deberes y

responsahifidades para darle brual tratamicnto cn a administracian de personal.
DESCRIPCIHON DEL PUESTO

sipnifica una exposicidn escrita v narrativa cn la que se describen fas funciones cscaciales v
marginales de cads poesto, grade de autoridad, responsabilidad v supervision inherente a éote, asi
come las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de dstas. En la Descripeion de Puesios,
ks funciones se dividen en Funciones Esenciales y Marginales.

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere o las Qmctones que son fundamentales v justifican by existencia del puesio,
FUNCHONES MARGINALES

Son aquettas functones que pueden estar presentes en el puesto, pero no son determunanies para la

clas Boacidn de éxle.

CLASE O CLASES DE PUEST(}

Sipnifica vn grupo de pucstos gue scan ipuales o sustanciabnente sinilares ¢n cuanto a la naturaleza
v ¢l nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los deberes, complejidad v srado de
responsabilidad y autoridad, de modo que puedan denominarse con ei mismo Hulo, exigitse o sus
incumbenies reqiasitos andlopos, las mismas prushas para su seleceidn y la misma retritbucion bajo
condictones iguales o sustancialmente stmilares.

SERIE O SERIES DE C1LASES

Sipnifica Ia aprupacion de elases gue refleja los distintos nivedes jerarquicos de tiabaio existentes,
GIRUTO QGCUPACTONAL O PROFESIONAL

sipnifica la agnipacion de clases o sentes de clases gue deseriben puestos comprendidos en la
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nysma rama o zelividad de trabajo.
ESQUEMA OCUPACIONAL

Ls cf sistema mediante ¢f cwal se ordenan y codifican bas clases de puestos @ hase deb caompo ¥
naturaleza del trabajo. Dicho documento consta del Indice Lsquemdtico gue conlicne todos los
servicios y el Listado Esquematico donde cada servicio estd subdividido en grupos ocupacionales,

series de clases v clases de puestos,

ESPECIFECACION DE CLASE

Stgifica ung exposicidn escrita y navativa en forma genérica en la cual se indica un ntimero de
cadificaciim, Gluko obeiel descriplive de sus elementos bidsicos conmnes, vna descripeion clara de
{a naturaleza def trabajo, complejidad, responsabiidad y antondud requenida de sas incumbenties,
cicmplos de trabajo; conocimicnto, habilidades v destresss y requistlos de preparacidn y
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asighados a la clasc. Las cspeetficacioncs

de clase contendran en su formato penerat los siputentes elementos en ol orden indicado:

1. Nitnero de codificaciin

s ef miimero que s¢ cncucnira en la csquing superior derecha de ba especificacion de clase y

constituyen b clave o la identificacién de esta. ste niimero sc obticne del indice Lsquemadtico

que acompafa los Planes de Clasificacidn de Puestos,

2. Titule de 1a clase
Liste debe ser corto v deseriptivo de fas funciones asipiadas a fa clasc.
3, Naturalesz del trabsgjo
Comsisie en una delinicion coneisa de Ta esencia ded trabajo:
a. Trabajo secretarial

Se aplica a tareas oficineseas gue pueden conllevar ta coondinaeiin y atenaidm de
aspectos administratives gue sc gencran cn la oficina. Regmicren normalmente
graduacion de escuela superior ¥ aprobacion de un curso secrefarial gue inchiva

mecanogratisz o cursos de computadoras, sistema de archivo y escritura répida o
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(aguiprafia, segdn aphque.

h. Trabajo administrative

Sc aplica a aquctlos puestos en log cuales se os responsable por la supervision,
coordinacidn, toma de decisiones on aspeetos operacionales o en fa cjceucion de tarcas
de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se reguicre waa proparacién minima
de escoely supertor o alpin grado academico y conocimientos adguiridos mediante

experiencia.
¢. Trabajo profesional

Scaplica a los pucstos quc requicren taa preparacion académieca a nivel de bachillerato

o prado suporior.
. 1rabajo e oficina

Se aphica # los puestos en los coabes se realiva rabajo oficinesco camo parte de los

Precesos prescritos gue se siguen para cumphir con las enconvendas vperacionales.
e. Trabajo {€csico

se refiere a los puestos cuvo trabalo requiera determineda prepapacion académica
hésica, ademids, de ung capaciiacidn espectlica, tedrica y prdclicy gue se aplica en una
acitvidad en especial.

f. Trabaje especinlizado

Se aplica & los pueslos cuyo tabaggo se desarrotta deniro de una actnvidad especial gue
normabmente reguicre det empleado una capactlactdn ledrica gue sc reguicore mediante
la practica lacpo de un gran mumero de afios de experiencia descnpefidndose dendro de

la mizsma materis en foring progresiva.
g. Trabajo retinario

Se aplica o tavess que se repiten, donde una ver aprendidas, ef empleado ks realiza
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regularmente sin confroniar silusciones neevas 0 inesperadas,

I, Trabzjo semidiestro
Se aplica a los pucstos con {areas de robing que reguicren aplitudes menlaltes para oy
cuales no sc requicre ia aprobacion de cursos voeacionales o téenicas capectlicas,
Aspectes distinfivos del trabajo
Enlosmismos seidentifican kas cavacieristicas que diferencia una clase de otra.
a. Trabaje de alpuna complejidad ¥ responsabilidad

Se aplica a lareas usualmenle repelibvas, aungue de algona variedad, v en donde cf
cmpleado se desempefia de acuerdo con mélodos de trabajos defimdos e iesircciones
cspeeificas. L empleado toma deecisiones de menor grado en ocasiones, pero conseabla al

supervisor anfe situaciones compleias guc sutjan.
b. ‘Frabajo de moderada complejidad y responrsabilidad

Se aplica a tarcas gue regquicren de un prade moderado de concentracion, csfuerzo y
criteria propio debido a fos factores que deben considerarse en cf desenpefio del trabajo.
Fl empleado toma con frecuencia decisiones, pero refiere o consulta al superior ante

STERCIONES DUSVEs O IMprevisias,

¢, Trahaje de compiejidad y responsabilidad

Sc aplica a pucstos on donde ¢f cinpleado realiza vna varicdad do tarcas de complepdad y
dificndiad normal que son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, fo gque
demanda del empleado wna mavor concentracidn, esfuerze y criterio propio. L empleado

tomw con frecuencia decislones dentro de las noras establecidas,

k. Trahaje de considerable complejidsd y respoasabilidadt

Se aplica o puestos en donde el empleado reahiza una variedad de boeas de complejidad v
dificublad gue, on el caso antenor, sean susceptibles a desempeiiorse mediante diferentes

métodos, lo que demanda del cmpleado una mayor concentracidn, csfcreo y crilenio
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propur. Bl empleado constaniemente toma decisiones.

e. Trabujo de gran complejidad y responsahilicad

3& aplica a los puestos que requicten ¢l cjercicio de desireras gerencisles, advinistrativas
o cientificas en grado extraordinario guc conlfovan la loma de decisiones frecuentemente,
negoclachin con gecativos de alto nivel, la planificactdn, organtzacion y habilidad

anabitica en grado extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

t. Supervisidn inmediata

La palabia septin usada en cf Plan significa gue el empleado tene poca o pinguna autoridad
para seleccionsr otros métodes de trabaio o pare hacer juicios o delemminaciones
indeperclientes de alpuma consecuencia. Realiza su trabajo de acierdo con msinieciones

detaltudas, ovales y escrilas,

u. Supervision pener:l

Los empleados que frabajan bajo csic tipo de supervision, generalmente reciben algonas
instracciones con relacion a los pormenores de sus lavess, pero Gene Hbertad para
desarrotlar su propia secuencia de trabato dentro de los métodos, normas y procedimienios

exteblecidos,

h. Direecion geocrsl

A este nivel fos empleados catdan generatenente a cargo de una umidad mds grande v menos
importantes. Lillos planifican y realizan su trabajo con poca supervision, Se comunican con
regularidad con sw supetior, por o gencral, mediante informes eseritos y ocasionglmente
nmediante reutiones para discutir el propreso del trabajo o problemas nuevas que reguaieran

consepe de los superioves,

i. Dircecion Adeministrativa

A este nivel los empicados ticnen amplia y marcada bbertad para gjeveer fviciativa y juicio
propio para planificar, desarrolblar ¥ orpanizar todas las fases de su trabuajo. Generalmente

pueden desarrollar v utilizar coalguter metodo o procedimicmto que 0o cslé en contlicio con
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las normas basicas. Con frecuencia corresponden a los puestos mis altes dentre de sus
especialidades adhmmstrativas, féenicas u ocupacionales de fa organizacion, Por lo generad,
la supevvisiom es gjercida medisnte discusiones on reuniones de prapo gjeculivo v la
revision deo los informes de progreso. Son evaluados enteramente por Tos resultados que

obticncn on 50 trabajo.
5. Ejemplos de Trahajo
Incluye las funciones comunes de los pucstos on las cuales so incluyen las condiciones de
trabajo, en aguellos casos en tos que éstas scan deteetadas ducante ¢l estudio.
0, Conocimientas, habilidades v destresas minimas
som los conechnienios, habilidades v desirerzas gue ¢l empleado deberd poseer, adguiir o
desarrobtar duranie un ciclo de trabaia.

#, Conocimicnta

Indica ¢l prado de conocimiento normal o razonable en ¢f canipo o dinbito de trabajo de
pucsto gue gonerabmente se obliene wediante el estudio acadéinico, adicsivamicntos o
experiencia de trabajo previo.

b. Algin canocimiento

Indica [a familiaridad det cmipicado con los mélodaos de rabajo, con la terminclepiz basica
y alpunas fuentes de informacitn on ef campo o drea del puesio para gjecutar sus funciencs.
c. Conncimicnte considerahie

dica un prado de conocimicnto mas atla de 1o normal o razonable en e} campo o ambito
dle trabujo del puesto que [e pesmite al cimpleado gjcoutar las funciones & cabalidad luego de
haber sido instriddo y haber recibido directrices gencrales sobre ¢l proposilo de la labor a

realtzar ¥ los métodos y normas aplicables,

il. Habilidades

Incheyen las capacidades mentales y fisicas nceesarias para desemnpetiar las Aimciones del
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sk,

&. Destrezas

Incluye fa apilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales que deberan poscer fos

empleados y candidatos para o desempefio de las funciones del pucsto.

7. Preparacion académica ¥ expericncia minima

Indica la preparacion académica requerida, fa duractdn y tipo de expericncia gue deben poscer

bos aspiranies a s puestos en la clasc,

V. INFORMACION GENLERAL SOBRE LA APLICABILIDAD D LA “AMERICAN
WITII DESABILITEES ACTE” DE 199 (PE. 301-336) 104 STATY 327-377

Fl Presidente de los Listados Unidos de Aménca aprobd Ja “Amnerican with Disabilitics Act”
(ADA]) ba cual ented en vigor, en cuanto a cinpleo sc veficre, el 26 de julio de 1992, paralos patronos
con 25 empleados o meds, Dicha Ley impone cf que ks Comisidn de fgaatdad de Oportanidad en el

Empieo, cn adelante, (EEOQC) adople reglameniacion al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen cn o empleo contra personas inpedidas cualificadas. Para
fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS, de jgual forma que o hizo la
Ley de Rehabilitacion Federal de 1973; persona con un impedimento de naduralesa fisics o mental
que e limia sustanciabmente para reabizar una o més de las actividades vitales; una persona goe
cuenta con cxpediente o récond de tal Humtacion; o aquel al cval se ke imputa como que padece de

esta Hmitacion.

LIMITACION FiSICA O MENTAL significa tanto desorden frsiologico, deslipuramiento
costnético, pérdida anatdmmea que alecte ef sistema corporal; o an desorden como necesidades
cspeciales. L iérmino ACTIVIDAD VITAL PRINCEPAL incluye funciones tales como cuidado

personal, caminar, vor, ofr, hablar, clc.

Ll término quc SUSTANCIALMENTE LIMITE s¢ define como la fimitacion on una persona
para desempefiar razonablemente una actividad vilal o gue estd impedido sipnificativamente para

realizar tuma actividad vital por motivos de fa condicion, manera o duracidm de ésta,
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L Reglamento adoptado prohibe que los palronos diseriminen contra personas impedidas
cualificadas. PERSONAS TMPEBIDAS CUALIFICADAN se define come una persons <o
limitaciones que ciinyple con las desiveras, experiencias, cducaciom u olros requisitos de empleo
exigios y quicn con o sin acomodo ravonable puede desempeiiar las funciones esenciales del
puesio, No inclive esta definicion a squellos gue son usuarios achuales de sustancias conlrobadas,
Sin embargo, mcluye aquellos exustarios que han completudo exilosamente ve programa de

rehabibitacidn.

Fi término FUNCLONES ESENCTALES incluye las fusciones fundamentates de cada puesto
y que no inchuye aquellas que son marginales. Fstas son aguellas funciones que of cinpleado debe

poder desempediar st o con ka ayuda deun acomodo vazonable,

Al determinar cudles funciomes son esenciales, sc tomard on constdevaciin el Juicio def patrono,
ta descripeion deb pucsto, la cantidad de Gempo que se utiliza on descmpefiar bt funcion, las
consecuencias sl ne sc reghicre e desenpefio de la funcion v 1os términos del convenio colective,

i alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables paga cada limitacion fisica o menial conocida
de una persona gue de otra imancra hublese estado cualificado para el cmpleo. 8in emhbargo, o
acomadeo razonable ne puede constituir unx cargs o pravamen cxcesive (“undue hardstnp™).
Acomodoe es cuabier cambio en ef ambicnte de frabagyo o en la forma en que el trabajo sc hace
nsiatmente gue primita a ks persona con impedimento disfrular de igualdad de oportunidades en cf

empleo. No existe una forma particulay de acomeodo, pero puede incluie:
+  Agcesibilidad a las facilidades existentes.
« Reestructuracion del puesio.
» Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas.
» Reasignacitn de puestos vacantes.
» Modificacidn de examenes o de material de adiestramiento.

» Uso de licencias acumuladas o penmitii ef uso de licencias sin sueido adicional
para tratamiento medico.
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« Requerr gue la transporiacién del patrono esté accesibla.

* Dispordbilidad de gsistertes personales tales como asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto o la accesibilidad de facHidades, tn EEOC ha sido enfitica ont of sentido gue etlo
inchiye tanto dreas de irabgjo como aguellas que no fo son, lales come salén comedor, salones de

adiestramicntos y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVQO (“UNDUE HARDSLHIP*) scrd 1o gue el patrono
debera demostrar 2 Jos fines de que se exima de cstablecer alpin acomodo razonable. Tal pravamen
debera scron ténminos de dificultad y costos {excesivatente coslasy, extensiva, sustancial, interruptive
o gue altere fundamcenizlmente la naturaleza de Is operacion del negocio). S tomardn cn
consideracidn:

e Lanateraleza v costos del acomodi,

o Loy recursos financiados en generad del patrono.
e Kl tipo de negocio,
s [l impacto del acomeodn en fa operacidn de fa faciidad

Serd Hegal el que el patrono conduyea exdamenes médicos de un solicHante de empleo o empleado,
Sin embargo, se perinitird [a investigacion preemplea sobre ka habilidad de solicitante pura desempefiar
tas funciones del puesto, Luepo de la oferla de cmpleo, el patrone podvd requerir exdgmenes médicas o
inguirtr médicarmente stempre ¥ cuando a todo ftiro empleado se e exiia lo misno. La informzeion
médica obtenida doberd ser mantenida en un expedicntc aparte ¥ sevd combidencial excepto guc puede
ofrccérsele con conscninmiento del empleado a: a} supcervisores para gue éstos conozcan las
restricciones vy acomodos requertdos para el empleado; b) cmpleados de seguridad para cualquicr
frataniento de emergencia que reguiera algin impedimento; v ¢} oftciales gubernamentales que

investipuen el cumplintiento de la Ley,

Los exdmenes de apilidad {isica no se consideraran para fines de csta Ley como exdimenes médicos;
por emnde, pueden ser oficcidos en enalguier momenio. Sin embargo, si dichos exdmenes evidencian
al g tapediments, e patrone deberd demostrar que el examen estd relacionado con of puesta, goe es

afin o consistente con lanecesidad del negocio ¥ que ¢l empleado ro podrd desempeiiarlo con acomaodeo
20



razonahle.

Cugndo haya una enfermedad contagiosa o ransmisible (“comsnunible™) se deberd verificar que ¢l
seorelarte de Sulud Pedevsl e haya calificado de osa maners v que ses trunsmisible por maneio de
alimentos. De ser ese ef caso y el rlespo de transmision no se elimima atm con acomodo razonable, el
patrone pucde rehusar of astgnar a la persona 8 un pucsto que involuere mancjo de slimentos, Tara los
incumbentes, las reglas requicren del patrono gue determine si sc debe acomodar por reubicacion a otro

puesto gue noe requicra ¢ mancio de alirmentos.

La reglamentacién no reguicie ¢l wio de exdmenes para determinar ¢l uso ifepal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de dstos, allf donde se perniite, servird de basc para la toma de
accion disciplinaria, Kefidrase a informacion anterior sometida en oo gl “DRUG FREE WORK

PLACE ACT,”

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminade son shinilarcs a los gue
comeede el THulo VH de {a Ley Pederal de Dercchos Civiles de 1964, Estos incluyen haberes dejados

de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, ef Municipio deberd tomar fas medidas necesarias para cumplir con las

disposiciones de b relerida Ley,
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ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCTIAL DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA BET. TRABAJO

Trabajo de olicina relacionado con ta adromustracidn de los sistemas de obicina en la (Wicina det

Alcalde del Gobicmoe Municipal de Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI. TRABAJO

Li emipleado realiza trabajo de complejidad ¥ responsabitidad moderada, admimstrando tos
diferentes sislemas de olicing, analizando nccesidades y estableciendo procedunicntos cn fa
(Jicina det Alcalde de Corozal; esto incluye el uso de computadoras, maquinas de cscribir v a
toma y trascripeion de diclados, Trabaja bajo a supervision general del Alcalde, de quien recibe
instrueciones penerales on bos aspectos comunes del puesto y especilicas en sliuaciones nuevas.
Lijerce inieiativa y criterio propio cn ¢l desempeiio de sus funciones. Su frabajo es revisado en
fornma general en cuante a ia produecion de docwmcentos vy ia tramitacion de los misinos para

vertficar su correccian y exactitud, mediante ks evaluacian de fos lopros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Lscribe & maguinifla o compitadora, carlas, memeriales, informes v otros trabajos importantes
y confidenciates gue le asipna el Alcalde,

Toma dictadaos en signos taquigrilicos o escriura vapida de carias, memorandos, circulares
miormes de bs imds alla conbideneiahdad.

Recibe, elasifica y disteitbuye la corvespondencia sectbida en orden de priovidad e imporlancia.

Supervisa ol personal oficinesco adscrito a s oficing dof Alealde.

Lleva el calendario del Alcalde ¥ le mantiene enterado def mismo.

Atiende {lamadas telefontcas dirigidas a Ta oficing del Alcalde,

Atiende visilantes y personas ctadas por el Alealde y les ofrece inlinmmaciin requerida o los
rehicre & donde corresponda.

Revizsa toda la correspondencia v {a documentacion a scr firmada por cf Alcahde.
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Organtea y manttene al dia los archivos de la Oficing del Alcalde,
Redacta y contesta la correspondencia de rutina conforme # tas instrucciones imparbidas por el

Alcalde.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del wse de los sistemas computadorizados, midguinas de escribic y ol eqiapo
peneral de oficing.

Conocimiento de las onicas v practicas modernas de archivo.

liabilidad para cstablecer v mantener relaciones efeclivas de babajo con compafieros y
publico e peneral.

Habiidad pava expresarse en forma clars y concisa verbal, como por eserito.

Habilidad para supervisar personat,

Habilidad para  redaetar comunicados, carlas, memorandos vy olros documentos comunes
en fa oficina del Alealde.

Llestreza en [a toma de signos taguipgraficos o cscritura réapida y en el mancio de conygrtadora y

olro equipo moderno de oficing,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINTMA

Grado de bachiflerato en Administracion de Sistemas de Oficina de una vniversidad o colegio
acredilado, Dos (2} afios de experiencis en irabajos relacionados al campo secretarial.
Crraduade de coarto gfio de escuels superior o su equivalente y cuatro (4) aflos de expericacia cn

trabijos relactonados en e campo seeretariat,

La informacion expuests en esta clase constiuve una descripcion peneral de la misma. MNo sc
miterpretard como un invendano exhaustive de todas las Amciones, deberes y responsabilidades de

tos puestos asignados a csta clase.
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ADMINISTRADOR(A) MUNICIPAL

NATURALEZA DEEL TRABAJO

Trabajo profesionsl v giecutivo gue consiste en asistiv al Alealde en of proceso de supervision
de las operaciones internas do los departamentos, oficinas y dccas programalicas del Gobierno

Municipal de Corowal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo cn csta clase es de complejidad y responsabidad considerable, ¢ cual conlleva la
planilicacidn, orpanizacion, dircceiom, coardinacion, supcryvision y evaluacidn de ias operaciones
de {as diferentes agencias municipates. Bl empleado en esta clasc rcaliza {unctones del mas aklo
nivel de responsabilidad téenica vy administrativa, por lo goe se ke requicre Iz aplicacion de
conocimicntos varaidos en diferentes campos profesionales, Ademds, ascsora y particips en fa
formulacion ¢ implantacidn de g politica pablica. Ejerce on allo grado de iniciativa y eriterio
propio on cf desempefio de sus funciones, Trabaga bajo la diveccion administrativa del Primer
Ejecutivo Municipal. El irabajo se evalla mediante reuniones, informes vy por los resubados

abtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS BE TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, supervisa, coordina y cvalua los serviclos administrativos y
operacionales do los departamentos, agencias y programas bajo su diveceidn,

Proves asesoranlichto téenico vy admintsirativo al Alcalde.

Participu en la formulacion ¢ implantacion de s politica pubiica.

Coording proyectos variados a gran escala a peticidn del Alcalde.

Pasa pacio sobre la peticion presupucstaria para los respectivos departamentos, oficinas
Programas on conpunio con Jos directores.

Planifica, desarrofla v establece normas, procedimicatos, politicas y objetivos de fas
actividades a su cargo.

LEvalta la cfectividad v prodoctividad de Tas actividades de depanamentos, oficinas y programas
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con ¢l propasito de desarrollar tus planes ¥ medificacioncs para ¢f mejoramiento de los servicios
(L pHOvess,

Representa al Frimer Fjecutivo Municipal en actividades oficiales,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerablie de los principios y préctices de administracion ¥ supervision

de personal.

Conochmiento extense de los principios y praclicas de admintstracion piblica.

Conocimienta constderable de la orpanizacion y funcionamiento del Gobierno Muaicipal
de Corozal.

Conocimicnto considerable sobre la formusdacion e interpretacion de ta politca piblica
relaciomads a las dreas de trabajo asignadas.

Habilidad para interpretar ¥ aplicar reglamentacion, nonnas v procedimicntos.

Habtidad para gjercer supervision.

Habhthdud pary coordinar proyecios a prandes csealas.

Habtidad anslitica y de juicio critica.

Habilidad para impastir instruceiones,

Habilidad para trabajar bajo condiciones gue generan alto prade de tensidn.

Habiidad para coordinar y desarvollar reuniones,

Habilidad para la tema de deeisiones wnporiantes.

IIabilidad para cxpresarse corrcetamente (anto oral, como por escrio.

Ilabilidad para simplificar y agilizar procedimientos de rabujo.

Ilabilidad para estableccr, mantener y promover relaciones eleciivas de trabajo.

Destrevza en el uso y manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Cirado de bachitterato de una universidad o colegio acreditade. Tres (3) afios de experiencia en
asunlos de gerencia gubernamental. Preparacién académica adicional a la reguerida podrd

convalidar afios de experiencia,
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AYUDANTE EJTECUTIVO(A)

NATIHRALEZA DEL TRABAJD

Trabajo profesional rolacionado con b coordinacidn v desarrolle de las actividades asignadas

por el Alcalde del Gobterno Municipal de Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAI)

Fi empleado realiza trabajo de pran complejidad v responsabilidad asistiendo al Alcalde en la
aleneidn de diversos asundos, segin fa poliica publica establecida por éste v de scuerdo con as leyes,
ordenanzas, resoluciones y reglamentos gue rigen en el Municipio. Trabaga bajo la supervision penerl
del Aleatde, de quien vecibe instrucctones generales en fos aspectos comunes det puesto y especificas
¢il sHuAciones nucvas. Lierec iniciativa y criferio propio para desarrollar su trabajo. Su frabijo es

revisado a través de reuriiones ¢ informes gae rinde de s fabor realizada.

EJEMPLOS TIPECOS DE TRABAJO

Asiste al Alcalde on la atencidn ¥ solucian de fos asuntos que éste ko enocomicnde.

LRepresenta al Alcalde en reaniones, actividades oficiales v otros foros en los gue se e reguicmm.

Actiia como funcionario de enlace con bas agencigs estataies, corporaciones publicas, empresas
privadas vy contercio pars relerir ¥ dar seguimmento @ problemass y siluaciones gue presemstan los
cludadanos.

Atiende reprosentamtes de oiras agencias pubernamentales, dandole scgnimiento a gestiones
inicizdas par ¢l Alcalde.

Coording v dirige las actividades que se realizan en la Olicing del Alcalde o en otras depeadoncias
adscritas « esta o 8 la del Adminisirador Municipal.

Couording la prestacion de servicios gue se ofrecen en Ty Oficing del Alcalde,

Prepara y redacta correspondencia relacionadas a la labor gue reahiza,

Tramita documcntos, reunioncs v vistas relacionadas con asuntos que involucren agoencias
cstafales.

Kepresenta al Municipio en vistaz de provectos municipales o de personas particulares que
requieran el endoso municipal.

Tiene a sa carge ef coordinar las labores gue reahzan los Avyoadantes HEspeciabes.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ BESTREZAS MINIMAS

Conoeimiento de la organizacion v luncionamicnlo del gobiceno munieipal y cstatal.

Conocintiento de los procedimicntos de vistas administrativas y de las leyes que aplican a tas
apencias pubornamentales.

Conochmiento de las leyes, procedimienios de liscalizacion vy de repglamentos vigenies de
aplicacion o fos municipios,

Conocimienio del {urcionamicnio de tas agencias gabernamenl(ales.

Habilidid para lomar decisiones de acucrdo con los procedimicnios cstablecidos.

Habilidad para preparar y redactar conmnicados, normas y procedimicntos administrativos.

Habilidad para planilicar, coordinar y supcrvisar ¢l trabajo reslizade por cl personal
profesional.

Flabilidad para expresarse claramente en lorma oral y escrita,

Habilidad para establecer ¥y mantencr relaciones cfectivas con fos compaicros ¥y piblico cn

peneral,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de bachitlerato de una umversidad o colegio acrediado y dos (2) afios de expenencia en
rabajos admunmistrativos. Preparacidn académica adicionat a la requerida podrd convalidar afios de

EXPETLCICIL

La informacion expuests en esta clase constituye uita descripeion general de Ja misma. No se
interpredard camo un invenlacio exhmustivo de todas las lunciones, deberes y responsahihidades de

las pueslos asignados s esta clase.
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AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL FRABAJO

Trabajo administralivo gque consiste en asistiv al Alcalde en la coordinacion y atencidn de as

actividades, servicios y provectos municipales de Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DET TRABAJO

El emplesdo realiaa trabajo de complciidad v responsabilidad moderada que consiste en dar
atencion ¥ solueidn a los diversos asuntos adiministrativos del Ciobicrmo Municipal de Corozal.
1'rabaja bajo la supervision del Alealde, de guien recibe instrucciones penerales en log aspectos
comunes del puesto y especificas en siluaciones muevas, Fjerce miciafive y criterio propio para
determinar s mejor alilizacion del recurso y personal a su cargo. Su lrabayo e5 revisado a través de

retmiones e inlonmes que rinde de bs labor realizada.

ESEMPLOS TIFICOS DI TRABATOQ

Pranifica, coovdina y divige actividades del Municipio que lo scan asipnadas por ¢f Alealde.

Colabora con ef Alcalde on ta coordinacion, atencidn ¥ solucidn de fos asuntos administrativos.

Coording, cvaita v da scouimiento a los frabajos relacionados con los depariamentos,
propramas ¥ eficinas municipales gue le son asignados.

Atflende visitantes que Hegan al Mumoipio a solicitar ayudis, evalia las msmas y hace
recomendaciones al Afcalde.

Representa at Alcalde en renmiones, actividades oficiales v olros fovos on las gue sc fo requicra.

Firmia documentos relacumados con sus funciones,
Coording reuntones con fncionarios de distintas entidades publicas v privadas, pars atender
asunios gue lo scan encomendadaos por el Alealde.

Coordina su trabajo con los Ayudantes Ejecutivos del Afcalde.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de tos programas, organizacion v funcionamicnto def Gobierno Municipal.
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COMISTONADO(A) DEL CUERPO DE LA POLICIA MIUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRAUAJO

Trabajo profesionad gerencial que consiste ca la planificacion, dircecion, coordinacion,
supervision y evalvacion de las actividades operacionales y administrativas del Cuerpo de T
Policia Munieipal de Corozal.

ASPECTOS IMSTINTIVOS DFE TRABAJO

Bl trabujo en ests clase es de complejidad v responsabitidad, ¢l coal conlleva planificar,
coordinar, dirigir, evaluar y supervisar, ks actividades y programmas a tos servicios de segurnidad
de vida y propiedad que presta of Cucrpo de la Policla Municipal de Corozal. L} empleado
trabaja bajo o direccion general del Alcalde, quren le imparie mstrucciones generales del
trabajo a rcalizar, y sobre las priogidades de cste. Ascsora al Alealde en su campo de
competencia y parlicipa activamente en el dessrrolio ¢ implantseidm de la potitica piiblica
portineite a so Ambito de teabajo. Ljerce un alto prado de iniciativa ¥ crilerio propio en el
desempefio de sus functones, conforme a los objetivos, metas vy priovidades cstablecidas. El
trabajo sc cvallia mediante tnfonmes, reuniones eon el Alealde ¥ por Jos resullados oblenidos
pary determinar su contorendad con los objebivos y melas.

EJEMPLOS TIFICOS DE TRARAJO

Supervisa personal de rango, adenas de un grupo de empleados administratives v oficinescos.
(ricnta v adicstra al personat bajo su responsabilidad sobre las normas, procediniientos

v reglamentacion aplicable a su campo de trabajo.

Prepara ef presupuesto y plancs de trabajo del drea.

Is responsable de camplir con el plan de sbestramienin de los policias municipales.
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Ls responsable del mantenimicnto del inventario de maleriales vy equipo asignado ol
Coerpo de ke Policia Municipat,

Establece la coordinacion necessiia para camplir con gf plan de vacaciones del personal.

Proves asesoramienio @ obros funcionarios, direciores, agencias vy entidades privadas sobre
su campo de competencia,

MNombrard a los oftciales cuyo ranpo sea de Capildn, Inspectr vy Comandanie previa
cogfinmacion por ¢l Alcalde.

mera responsable de hacer su recomendacion al Alcalde coando surfa una vacante cn alputio
¢he los rangos e inchluira un infornne completo sobee cada candidato. Determinard la ubicacidn v
tas fimeiones de todo miembro de la Policia Municipal, conforme al Plan de Clasificacién
dit Stslema de Rangos y segin lo requieren tgs necesidades del servicio,

Previa aprobacion del Alealde, poded ascender al rango sapenos inmediado hasta el grado de
Capitan a los micntbeos del Cucrpo, sujeto a fo gue estableec of Codigo Mumeipal de Puerto Rico.

Lstablece ¥y mantiene registros v controles cfoctivos de trabaje.

Asiste a actividades oficiales v educativas relacionadas con sus fanciones.

Redactia documentos para la atencion del Primer Fjecutivo e internos,

Attende a visilanies y cndadanos.
Redacta informes, memorandos y odros documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiente considerable de la orpanizacidn ¥ funcionsamiento def Municipio.

Conochmiento considerable de las keyes policiacas.

Conpeimients considerable de los principios basicos de administracion y supervision de
personal.

Conocimicnto considerabie de las refaciones hamanas.

Cenocimicnto considerable de las aponcias fedorales v estatales relacionadas con ¢ oiden

publica
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CONDUCTOR{A)Y CONFIDENCIAL DEL AL.CALDE

NATURALEZA DEL. TRABAJO

‘Frabajo dicstre que conbleva conducir of vehiculo oficial asipnado al Alcalde def Gobierno

Municipal de Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAK)

L} cmpleado realiza trabajo de alpuna complejidad v responsabilidsd en torno al conduer el
vehiculo asipnado al Alcalde. Trabaja bajo la supervimion divecta del Alcalde, de quien reeibe
instrucciones especificas sobre ef trabajo a realtzar, pero gjerce imelaliva y eniterio propio cn cf
manejo y manlenimiento det vehicufo. Su trabajo se revisa mediante su ejecucion y mcediante fos
iformes gue someie de fos viajes realizados para ver siose realizaron de acuerdo con lag
instruccioncs impartidas. 13 cmpleado kabora en un ambiente de trabajo que conblevs riesgo en o

mancio de un vehiculo de motor.

EJEMPLOS TIFICOS DE TRABAJOQ

Conduee el vehiculo asignado al Alealde on gestiones oficiales.

Visita diterentes oficinas de gobicrno on postionics oficiales.

Manticne cf vchicilo cn bucnas condiciones informando con pronfitud cuslguier {utla
mecanica.

Llcva récord de los viajes efectuados, incluyendo hovario, sahida y Negada y nmillaje recorndo,

Rinde informes del consumo de acetle v gasobima.

Inspecciona el vebioulo para verificar 81 fione accile, gasoling ¥ apua.

Reuliza reparaciones mecdnicas menores al vehiculo,

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociyniento de Tas leyes y reglamentos de iransito vigentes.

Conocimicntoes de las rutas a seguir en los viajes oue realiza.
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DIRECTOR (A} DE ASISTENCIA Y SERVICIOS AL CIUDADANO

NATURALEZA DEL TRATAJO

Trabajo adininistralive v de supervisidn gue comprende la direceion, comdinacion y supervision

de los servicios prestados a los cindadanos de escasos recursos en el Mumcipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DET TRABAJ()

Ll empleado realiza trabajo de complefidad ¥ responsabilidad mwoderada que constsle en
planificar, coordinar, supervisar y dirieir [as actividades guc se desarroilan en fa Oficing de Base
de Fe, Commitaria y Ayuda al Ciudadano del Gobicrno Municipat de Corozal. Asesora al Alcalde
en laadopeion e implaniacidn de ta politica piblica relativa ol area de trabajo bajo suresponsahilidad.
Trabaja bato fa supervision general del Alealde, de gqusen recibe insirueciones generales en los
aspectos connuies dek pucsto y cspeeificas en siluactones nuevas. Fjerce miciativa y criteno propio
en la mnejor ntilizacion del personal y recurse disponible. Sutrabajo e3 revisado mediante mlonines

fue sonete de la labor realizada,

EJEMILOS TiPICOS DE TRATRAJO

Prandbica, suporvisa y dinige tas achividades y servicios gque se generan en la Olicing de Base de
Fe, Comunilarta ¥ Ayuda al Cludadano.

Listablcee ¢ implanta la politica piiblica vefacionada a los programas de asistencia social
los ciudadanos.

Inparte las instrocciones venerales de caracter técnico ¥ administrativo gue deben regir las
actividades de la oficina,

Fstablece sistemas de comirol que permitan verificar el cimiplimiento ciantitativo y coalitativo
de los programas, proyectos y actividades de la Ofoma.

Desarrolfa programas de orientacion, ayudss ceondmicas de cmcorgeneia a porsmias con
impedimentos, servicios ci ¢l hopar y programas de benclicios comuues.

Azesora al Alealde en asunlos relacionados con fa creaciom de servicios a los cludadainos.
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Ovgantza y coonding actividades de integracion de los servicios de la oficing con las apencias
de goblema en pro del bienestar de las personas de escasos recursos y de las personas con
inpedimendos.

Planthica aclividades sociales, respondiendo a las necesidades de los beneliciarios,

Supcrvisa que se leven a cabo las cvaluacioncs do {as soliciudes de servicios ¥ que s puedan
diligenciar las avudas a [a brevedad posible.

Fstablece los sistenas ¥ procedimientos gue sean necesarios para evaluar ¢l nivel de cliciencia
de los programas municipates en la solucion de problemas y necesidades de 1as comunidades.

Altende el piblico que visda laolicing, orienta y ayada a resolver los problemas gue confirontan,

Representa al Alcatde en reuniones, sclividades oltciales y olras loros en los que se les requaers,

Hedacta correspondencia, relacionada cot su drca de trabajo.

Asigna v supervisa ¢l frabajo del personat adscrito a su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMA

Conocimtento de las normas v reglamentos gue resulan In administracion de scrvicios a las
comemidades de persopas de escasos recurses o con necesidades especificas.

Conocumtenio de fas practicas modemas de oficina y admimstracion,

Conoctmienio de as diferentes agencias estadabes v federales y oy servicios gque ofrecen a la
cittdadania.

Habilidad para atender y resobver cn forma efcetiva problomas sociales de los cindadanos.

Habilidad para expresarse con claridad tanto verbal como escrito.

Habilidad para redactar cantas, informes, memorandos ¥ otros docuimcnios,

Habthidad para trabajar con grupos,

Habihidad para redactar escritos claros y precisos,

Habilidad para estsblecer y mantener relaciones efectivas de trabago con sus compafieros y

pibdieo on gencral.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA DE FRABAJO MINIMA

Grado de bachitlersio, preferiblemente en Trahajo Secial de ong universidad o colegio

acreditado.
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DIRECTOR{A} DE AUDITORIA INTERNA

MATURALEZA DEL TRARAJO)

Trabajo prodesionat en el campo de Ja conlabilidad que cousiste en realizar auditorias de
transacciones fiscales municipales para deterninar legalidad y conformidad con las leyes, normas,

procedimitentos y reglamentacion aplicables cn ef Gobicrno Municipal de Covowal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEE. TRABAFO

Fi empleado realiza trabajo de pran complejidad v responsabilidad en la planificacidn,
coordinacion, direccion y supcrvision de actividades relacionadas con las auditorias de todas las
transacciones fiscales, cfectuadas en el Gobierne Municipal de Covowal, para determinar guc fas
mismas se teven a cabo de conformidad con as leyves y replamentos cstablecidos. Asesora al
Alcalde en la adopuadn e implaniacidn de ta poiflica publica relativa al area de trabajo bajo su
responsabilidad, Trabaga baje la sapervision general del Alcalde, de guien recibe mistraceiones
geverales en log aspectos comunes del puesto v especificas en situackones nuevas.

Ejcree mieiativa y criterio propio para determingy el camso o seguir en Ja mejor wtilizacion de los
recis0s y porsonal a su ocarpo.  Su rabajo ey evalusdo mediante of andlisis de los resultados

obtcnidos v a través de reuniones & inlormes que rinde at Alealde.

EJEMPLOS TIPECOS DE TRABAJO

Dirige, planiica, superviss y coordina las aclividades relacionadas con [a intervencion de
fas operaciones Nscales del Menicino paradeterniinar ia lepatidad y correccion de cuentas, fondos,
inpresos vy desembolsos eleciuados, conforme a los reglamentos establecidos,

Fiscaliva la adguisicidn, uso y disposicién de la propiedad municipal com el propisilo de
verificar y corroborar que s¢ haga conforme a las feyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos
aphicables.

Conduce intervenciones sobre las transacciones ¥ operacioncs de las unidades adiministralivas v
dependencias mumicipales, a tos {incs de determinar st han realizado sus actividades y operaciones

de acuerdo con kas loyes, ordenanzas, resaluciones y replamentos vigenies.
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Lixantina todas fas cuentas, repistros, libros, contratas, presupuestos ¥ cuabguiers otrd getividad
y transacciones financieras de kas unidades adminisirativas.

Rinde informes al Alcalde sobie el resuliado de las intevvenciones que reatiza v lommula Jas
recomendacionss  que estima convermentes vy necesartss para garanlizae gue los recursos
miuttcipates se osen para fines plblicos, en la fonna mas chcicnte ¥ con e dptimo rendimicato o
utilidad.

Aszcsora al Alealde v a los dircetores de unidades administrativas en materia de procedinmientos
fiscales ¥ opeoracionaies sobre ¢l cstablecimiento ¥ mejoras de controles internos, cumpliniento
con leyes, ordenanzas, resoiuciones y reglamentos en general,

Evaltia y estudia {as recomendaciones de los informes de intervencidm del Contralor de Paerto
Rico v de cuslguier inlorme de suditoriz velacionado con ¢l Municipio.

(Hrece asesoranmnents = fos divectores de fas unidades administrativas v operacionales sobre las
accioltes guc sc deben tomar para afender o aplicar dichas reconiendaciones.

L¥a scpuimicoto a los directores para gue cumplan ¢ nnplanten sz recomendaciones deld
Caontralor de Fuerto lice en las unidades administrativas bago su direceidn,

Cvalila, de tiempo en tiempo, fos ststemas de contabtlidad computadonzada, ef cumphinuiento
eoat el control inferno gue se establosca para determar su cleetividad y garantizar ta proteceion de
s getivos mumcipales contea pérdida, fravde v uso de disposicidn incliciente,

Promucye la cxactinnd v confiabilidad de tos datos contables de operaciones v evalGa la
clicicncia de todas {as unidades operacionales del Municipio.

Conduee enfrevistas y cita a cualguier funciopario o empleado det Mumcipio y s cuadquier
persona i particular para que comparezes y presenie documentos o haga declaractones sobre las
operaciones y asuntus sobie los cuales se esté reahivando algo intervencidn o anddoria,

Rinde un informe al Alecabde una ver al afio para sev enviado a fa Legislatura Municipal, cn la
cual se iwntorman log lopros cn ¢l desarrollo de los plancs v propramas, las proyecciones del arca
de awditoria intorna v los aspectos que roquicren ser fortalecidos para Tograr las proyecciones.

Presta ascsorantiento y consejo a fa Legishaturs Municipal en el drea de sudioria.

Pone a la disposicion de tos anditores exlernos y de fa (ficina dot Contrator de Puerto Rico os

Hbros, expedientes, registros, docwmentos, informes y cualquicra otra informacion qee ¢stos e
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soficHen v sea partinente para el desempedio de sus Rinciones,

Vela por ¢l fel cumplimisnto de las nommas lepales v replamentos relativos a los asuntas bajo
s direcciom, esfudia y resuelve los diversos problemas,

Imparle fas mstrucciones genersles de cardeler féenico y aderumstrativo gue rigen las
actividades del arca de anditoria interna.

Beakiza ag postiones neeesarias para 1a enfrega v transfercancia do tedos fos documnentos, lbros,
propicdad bajo st custodia, previo lventario al efecto, cn caso de gue cese en sus funciones como

auditor interno o s¢ produzes un cambio de administracion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMAS

Conocimiento de los principios v omcas modernas aplicables al proceso de intervencidn y
awdiforia de las operaciones administralivas y fiscales mumicipales,

Conocimiento  de las feyes v reglamentos gue regolan la intervencidn vy auditonia de la
contabilidad municipat.

Conocinicato de Is lepislacion vy replamentacidn federal v estatal relacionada con la
administracidn v control de fondos pabiicos.

Conociimiento de ka legislacion sobre el desemboiso de fondos pdblicos,

Conocimiento de la ley que regula la administracidn municipat y sus alcances.

Conocnniento de fa organizacion interna y funcienamento del Mundeipio.

Conocunicato de tos principios modernos de adninistracion y supervision,

Adpan conochmicnto sobee ia administracian de recursos humanos v las leyves involuceadas,

Adpan conocimicnto de las practicas modernas de oficins.

{labitidad pars examinar v analizar libros, archivos v docomentos fiscates v detectar ermores ¢
irrepuiaridades en los mismos.

Habilidad para  implaniar disposiciones  de leyes, rveglamentos y procedimientos
refuctomnados con b adminslacion y control de Tondos piblicos.

Habilidad para identificar failas administrativas y hacer recoinendaciones,

Habilidad para realizar intervenciones.

ilabilidad para supervisar personal subablerno.

ITabilidad pary impartir instrucciones.
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HRECTOR{A) CENTRO DE SERVICTOS A PERSONAS DE EDAD AVANZADA

NATURALEFZA DEL FRABAJO

Trabujo adeinisirative relacionzdo con fas achividades v los servicios gae se prestan on ¢ Centro
do Servicios a Porsonas doe Edad Avanzada Petra Marrcero do Rosado en o Gobicrno Municipal de
Corozal.

ASPILCTOS HSTINTIVOS DEL TRADAJO

Fl empleado reabiza trabajo de complepdad v oresponsabilidad mwoderada que consiste en
planificar, coovdinar, supervisar y divigir las actividades gque sc desarcollan cn ¢f Centro de
Servicios a Personas de Lidad Avanzada Potra Marrero del Kesado en ¢l Gobierno Municipal de
{Corozal, Ascsora al Alcalde en la adopcion ¢ implantacion de ka politica pablica relativa al drea de
trabajo bajo su responsabilidad, Trabuya bajo s supervisidn peneral del Alcalde, de gusen vecibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especiiicas en situacioncs nucvas.
Fierce Tniclativa y critero propio en s ncjor utilizacion del personal y recursos disponibles. Su

trabajo s revizado medianie informes que somete de la labor realizada.

EJEMPLOS TiPFCOS DE TRABAJO

Planilica, coordina, supcrvisa y dirige fas actividades que se peneran en el Centro de Servicios
para Personas de [dad Avanzada Petes Marrero det Rosadeo,

Desarrolla programas recreativos, cublurales y ofros en benelicio de log parlicipanies.

Asesora ab Alcalde en asuniog relactonados con fas servicios gue se offecen a personas de cdad
Avanada,

(rrganiva y conrdina actividades con las agencias de pobicrno, banea y ¢f comereio en pro del
lmenestar de las porsonas de edad avanzacda.

Planifica actividades cubturales y sociales, respondiendo a tas necesidades de tos benelicianos.

Intparie as instrocciones penerates do cardoter téenico y adiministrativo que deben repir las
actividades velaciomadas con el irabajo.

Superviza el proceso de evaluaciones de las solicides y determina el lngrezo came participante
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gn ef centro de personas de edad avanzada o en los hopares,

Establece los sisternas ¥ procedhmientos que sean necesanios pava evaluar el nivel de efictencia
de los programas municipates en ka soluciom de problemas y necesidades de as personas doe cdad
avaiead.

Atiende el publico de mayor cdad o paricates de éstos que visitan la oficins, orientandolos y
ayudandolos a resolver tos problemas que confronten.

Representa al Alealde en reuniones, actividades oficiales v ofros foros en los gue se fes reqinera,

Redacia comespondencia, retacionada con su dres de rabajo.

Axipna y supervisa el frabajo del personat adserito a su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocinticnto de fas normas v replamentos que repulan bz administracion de servicios a
personas de edad avanzada.

Conocimienio de las prachicas modemus de oficing, admimistracion v supervisiim.

Comocimiento de tas diferentes apencias estatales y Tederales y fos servicios que ofrccon a tas
personas de edad avaneada.

Habilidad para alender v resobver guereilas relacionadas con fos participantes.

Habilidad para expresarse claramente por escrito v oral.

Liabilidad para redactar cartas, informes, memorandos v otros documentos.

Tiabilidad para wabajar con grupo de personas de edad avanzada,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

{irado de bachilerato de una nniversidad o colegio acreditado preforiblemente en 'Trabajo Social.
Certilicade cn Gorentologia de una watversidad o calepio acreditado. Un (1) afio de experiencia

cht trabajos administrativos que incluyy supeivisian.

REQUISETO ESPECEAL (Si aplica)

Licencia del Profesional del Tvabmo Social expedida por la Joata de Lxaminadora de

Profesiomles del Trabajo Social de Puerto Rico.
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DIRECTOR{A) DE CLASIFICACION Y RECICLAJE DE MATERTALES

NATIIRATEZA DEL TRABAJO

‘Trahajo administrativo relacionado con cf propgrama de clasificacidn vy los servicios de

reciclaje ¢n cf Gobierno Municipat de Corezal.

ASPECTOS ISTINTIVOS DEL TRAIBAK)

Li cmpleado rcaliza trabajos de complejidad v responsabilidad moderada, coordinando v
supervisando todas las actividades relacionadas con las disposiciones de los desperdicias solidos v
Ia forma correcta de reciclarios en ef Gobiemo Municipal de Corozal, Asesora al Alcalde ca s
adopeion e himplaniacion de la politica pabhca velativa ol drea de trabajo bajo su responsabilidacd,
Trabaja bajo la supervisidn general del Abeaide, de quien recibe insbrucciones generates en los
aspectos comunes def puesto y espeeilicas oo suaciones nucvas. Hjorec iniciativa y criterio propio
para llevar a eabo su trabajo. 5o trabajo cs revisado mediante informies gue somete de la fabor

rcalizads v por los logros obtenidas,

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJ)

Plantfica, coording y supervisa los trabajos gue se llevan a cabo en el Deparameno de
Clastficacion ¥ KReciclaje de Materiales en el Municipio,

Ofrece charlas sobre reduccidn, reuso v reciclaje de los desperdicios sdbidos en las dilerenies
comunidades del Muomeipio,

Tmplanis y pune en vigor toda la reglamentacidn reladiva al plan de reetelaje en ef Mumcipio,

Actia coma {Micial de Enjace entre ef Municipto v el Bepartamento de Reewsos Natuvales y
Amntbicatales en todo fo relativo al plan de reciclaje.

Prepara los informes trimestraics que deben ser enviados al Departamento de RKecursas
Naturales y Ambientales,

Establece contacio con los centros de scopio para el recogido de materiates polenciabmente
reciclables recoleciados en el Muanicmo,

Desarrotla o nuplanta ol sistema de reeogido y aimacenaje de materiales reciclables en el
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Realiva todas fas gestiones para amplar ke pariicipacion ciudadang en Tos programas de
recichape, promueve el desarrollo de mecantsmoys gque freiliten y estimuten a2 parlicipacidn, con
capecial énfasis en campafias de publicidad, cducacion a los residentes ¥ oiros, a su alcance.

Vela por el fiel ciumplimicnto de las leyes, normas, replamentos y ordenaneas relacionadas a la

clasificacion v reciclaje en ef Municipio,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, pricticas v téenicas modernas utilizadas para el reciclaje de
desperdicios sokidos,

Conocimiento  de  las nomas, reglas y procedimientos que regubtan los programas de
reciciafe de despordicios solidos.

Conocunicnto de tos barrios y seetores que componen fa municipalidad.

Conocimicnta de las apencias invohwradas cn los programas de reciclaje.

Fabilidad para arpanizar fos trabajos, tomar decisiones, diripir y supervisar el trabajo de los
empleados bajo su supervision,

Haubibidad para llevar réeord sencilio y redactar informes claros y concisos.

Habitidad para mantener relaciones eftelivas de trabajo v supervisar personal subadlemo.

Habitidad para analizar, interpretar v aplicar correctanente leyes, replamentos y nornias,

relacionadas ala adininistracion ¢ implantacion de programas de reciclaje.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE FRADBAJO MINEMA

Grado de bachillerato de una universidad o colegio acreditado, Un (1) afio de experiencia en
ratrjos adnunistrativos gue incluya supervisim. Preparacion académmca adictonal a la requertda

podri convalidar afios de expenenciz.

Fa informacton expuesla en esta clase constiluye una deseripeton generat de fa misma, No se
iderpretard como un inventario exhauslive de todas las funciones, deberes y responsabilidades de

los pucstos asighados a esta clase.
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DIRECTOR({(A) COMPRAS Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabapo profesional relacionado gl drea de conpras v suministros en ¢f Gobiemo Municipal

de Cororal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ll empleado realiza trabajo de pran complejidad y responsabilidad gue consiste en plantlicar,
coopdinar, supervisar y divioir todas las actividades técnicas y administrativas cn ¢l area de compras
y smnistros del Gobierno Municipal de Corozal. Asesora al Alcalde en la adopcion ¢
implantacion de ta polilica pabhica velativa ab buen uso de fos fomdos piblicos en el drea de trabago
bage so responsshbilidad. Frabaja bgo la supervision general del Aleslde, de guien vecibe
instrucciones generates on los aspeetos contanes del puesto v cspeeificas on sttuaciones nucvas,
Lileres iniciativa v criterio propio para llevar a cabo su trabajo. Ll mismo ¢s cvalwmde mcdiante

informes que somete de la labor realizads.

EJEMPLOS TiP1COS DE TRABAJO

Phrige fas actividades relacionadas con la soheited de eodizaciones on o comereio subre el
costo de tos materiales y equipo que s¢ van a comprar pared Municipio.

listabicce sistemas de comtrol que permitan  vorificar ¢ cumplimicto cualifativo v
cuantitativo de las actividades de su division.

Vela por el fiel complimiento de las normas, leyves ¥ replamentos relacionados a los asuntos bajo
50 direccion.

Supervisa las especificaciones para b adguisieidn de equipo, materiales y servicios pars las
stihasiass,

Livahla quc ias roguisiciones de compra de materiales v equipos, de las distintas oficinas del
Municipio, cumplan con toda [a reglamentacion aplicable.

Verifica que tas solicitudes de materiates, servicios y suministros rednan 105 requisitos parg ser

procesados.
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Mantiene actualizado ¢l inventario de equipos y materialkes.
Supervisa el alwracén de suministros y al personal que alli jabora,
Revisa el documento de conlrol del equipo comprado por el mamicipio y rinde informes de éste

a fa Uficing def Alealde.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conochinicito de log métodos, practicas y téenicas modernas wiifizadas en la compra de
materiales ¥ equipos oo los Municipios.

Conocimiento de las normas, regias v pocedimientos gue regulan 1s compra de materiales v
egaipe en el Municipio,

Conocimiento de las praciicas y procedimientos wilizados en b teanitacion de docomentos de
olicing.

Conociicnto de los procedimicntos utilizados oo {a trarmiacton de dedenes de compra v
comprabantes do pago.

[labilidad para Hevar récords sencillos ¥ redactar informes claros ¥ concisos,

Flabilidad paa mantener relaciones efectivas de abajo y supervisar personal subalterno.

DNestrera en el usoe v manejo de eguipo vy makentates de oficing,
¥ '} LRI ¥

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCEA DE FRABAJO MINIMA

Grado de bachilleraio, en Adrnimsiracion de Empresas de una universidad o colegio acreditado.
Do {2} afios de experiencia en lrabajos sdimipisivativos gue incluya supervision. Prepraracion

académica adicional a ta reguerida poded convaldar afios de experiencia.

La informactdn cxpucsta en esla clase constituye una descripeion general de bz inisma, No se
intcrpretard como un lventario cxhaustivo de todas las funciones, deberes v responsahilidades de

los puestos asignados 8 esta clase.
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DIRECTOR (A) DE DESARROLILO CULTURAL Y TURISMO

NATURALLZA DET. TRABAJO

Trabajo profesional de cardeter admintstrativo gue consisie en planificar, dirigir, coordinar v
supervisar aclividades soclales y cubturales diipidas a promover y mercadear los centros

histdrncos, cubturales y turisiicos del Gobierno Municipal de Corozal,

ASPRCTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ll empleado realiza trabayo de campleyidad y responsalndad moderada relacionada a promover
el inlerés por los valores histdrtcos, culturates v lutisticos del Gobierno Mumicipal de Corozal,
Trabaja bajo la supervision del Alealde, de guicn recibe instracciones generales en Jos aspectos
comunes del puesto y especificas en situnciones nuevas. Ascsora al Alealde vy participa activamenie
en b lormudactin e implantacidn de fa politica publica pertinente a su campo de trabajo. Ejerce un
alto grade de iniciativa v eriterio propo al reabizar las [unciones de su cargo. Su trabsjo es evaluado

a través de reuniones v mediante ef fogro de fos resultados oblemdos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRADRAJO

Planitica, orpaniza ¥ coordina las aclividades clvicas, sociales y conierencius sobre diferentes
temnas encaminados a promever los valores de fa histosia, eulturs y Lartssmo munieipal,

Desarrolla v establece planes para [a conscrvacidn, manteninuenlo y uso adecuado de las
fucilidades municipales destinadas para fines histdricos, cubturales ¥ luristicos.

Mamifica, coording y desmrolsa actividades de valor histarico, cultural y turistico cn coardinactdn
con ceniros cullurales, escuelas, ovgantzactones comunitarias y entidades privadas, para cl disfrufe
de fa coinunidad.

Promueve ¥ participa cn difcrentes actividades con el propdsito de dar a conocer las rafees
étnicas ¥ cullurales del municipio.

Desarrolly planes y proyecios paia promover el tugismo hterno.
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Identifica y organtza wilovmacion refativa a Ta historia y cubtora del pueblo de Corozal v prepara
nraterial cdueativo ¢ informative de sclividades a realizar para fomentar l participacion de la
cindadania.

Redacta correspondencia, comunicados ¥ ofro malerial informalive retacionado con las
actividades de su drea de trubago,

Prepara estemados de material, equipo, personal y necesidades presupuestarias celacionadas con
las actividades que se progrimat.

Publica y ofrcee mformacion a tos representantes de ka prensa, radio v television sobre las
actividades que se desarrollan en el Muaicipio.

Representa al Alealde en reuniones, confereneias y actividades gue le sean regueridas,

CONOCIMIENT(O, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conpetmiento de las pricticas y téenicas modernas utilizadas on cf campo de  las
CLIMUMNICACTONES,

Conocinuento de las Wemicas modernas de supervision.

Conocimicnto de los meding de comunicacion existentes y sumanejo.

Conocimiento considerable de fos idininas inglés ¥ espafiol.

Habilidad para redactar cscritos claros y precisos.

Fabilidad para establecer y mantener relacioncs cfeetivas de trabajo con sus compaficras v

piblco en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de bachillerato con concentracion cn Turismo de una untversidad o colegio acreditado,
Dos £2) afios de experiencia progresiva on la coordinacion y mercadeo de setividades arlisiteas v

cillorales, Preparacion académica adictonal a 1a requerida podra convalidar afios de experiencia.

Ta wormacion expuesia en esta clase constifuye una descripeién general de la misnma. No so
mierprelari como un imventaro exhaastivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de

fos pucstos asignados a esta clasc.
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DIRECTOR{A) DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v cspecializado gue consiste en diripir, planificar, coordinar ¥ supervisar
tdas las actividades relacionadas con €] presupuesto v las finanvas del Gobierno Municipal de

Cororal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empieado realiza trabajos de complejidad v pran responsabitidad considerable on la
direceitn, planificacion y supervision de fas actividades fiscales, téeiicas y adminisirativas def
Departsmento de Finanzas v Presupucsto del Gobterno Municipat de Corozal. Ascsora sl Alcalde
ch fa adopeidn e implantacidn de la politica piblica relativa al drea do trabajo bajo su
responsabitidad. Trabafs bajo la supervision gencrat dei Alealde, de quien recibe instruceiones
pencrales en los aspectos contnes del puesto y cspecificas en situaciones nuevas. Lijerce iniciativa
y criterio propio para desarrollar su irabajo en conformidad con los reglamentos aplicables. Su

trabgjo es revisado mediante reuniones y 1 ravés de informes que rinde de 1a labor realizada.

EJEMPLOS TiPHCOS DE TRABAJO

Plantficy, coording y supervisa los trabajos gue se llevan a cabo en ef Departamento de Finanzas
¥ Presupuesio del Municipio.

Asesora ol Alcalde v funcionarios municipates en {a adopeidn e implantacion de fz politica
piblica fimanciera del Municipio.

Participa en comdinacion con cf Adealde on ta preparactdn y administracion def presupuesto
getcral del Municipio.

Supervisa las tarcas asignadas af Gerente de Operacionces [iseales relaciomadas  ka infervencion
¥ procesamicito de desembolsos de contabilidad de asignaciones, oblipaciones v contratos, entre
Ofras.

Supervisa las tarens asighadas al Supervisor de Hacienda Muntcipal gue tenpan guc ver con b

recatacion de fondos por coneepto do patentes municipales, arbitrios, tasaciones, contribuciones
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sabre la propiedad muebte e inmueble, Impuesto a la Venta, {§V1), cnire ofras.

Supeivisa ka adquisicton y disposicion de la propiedad v ia preparacion v radicactdn de informes
financieros.

Mantiene y custodia todos los {ibros, récord y olros documentos relacionados con actividad
comtable y financiera del Municipio.

Prepara el Presupuesta de Ingresos v Gastos del Musicipro.

Rinde fos wlormes que le vrequieren ol Alealde, Is Lepislatura Mumicipal v cualquier otra
agencia pitblica con facultad y autoridad de ley para requerir los mismos a los Municipios.

Toma medidas adecuadas para proteger v salvapuardar los fondos, valores y propiedad
mumcipal,

Interprela circidares, reglamentos y matuates de contabilidad emitidas por el Departamento do
Haetends ¢ instruye @ los empleados a utilizar fas enisimas a lenor con las disposiciones det Codigo
Municipal de Puerlo Rico,

Solicita al Director de Awditor{a que realice [as intervenciones especiales que sean necesarias
para clarificar o investigar imegularidades en ¢l manejo de los fondos y propiedad municipal
alepadamentc o realmente incuretdas por fimcionarios o empleados municipales o por cualquier
Ol Persona.

Puede delegar en cf Divector Auxitiar de Finanzas y Mesupuesto o subaltornos las lareas gue le
corresponden, sin menoscabeo al desempefio cabal de Jas funciones y responsabilidades que sc
impongan por ley, ordenanza o resolucidn y Ea cahdad ded servicio,

Reabiva cualesyuiern otras funciones y responsabilidades que le delegue el Alcalde o que scan
esenciales o desempefio del puesto.

Evalila minuciosamends las cuentas por cobrar que tenpa of muaicipio y cerfifica al Alcalde
cuales de csas cuentas son meolyables, Disponiéndose, que dichas cucntas pueden ser declavadas
incobrables por el Bivector de Finanrax y Presupuesto del municipio, con fa aprobacion de ta
Legislatura Municipal, stempre y coando tengan al nrenos cinco (5) afios do vencidas y tras haberse

llevadoe a cabo gestiones afirmativas de cobros por parie del municipio.
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CONOCIMIENTOS, HARBILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto de fas leyes y reglamentos fiscales vigentes, sobre recaudaciones y descmbolsos
de fondos piblicos.

Conocimiento de las précticas v procedimicntos fiscales vy presupueslarios vigentes en el
Munteipio,

Conocimicnto de las 1€enicas, principlos y métodos modernos de comtabilidad.

Conecimiento de los principios modernos de administracion v supervision.

iIabilidad para desarroblar ¢ implantar normus y procedimientos fscales.

IIabilidad para proparar informes y revisar informes financieros.

Habilidad para impartir instrucciones.

Hahiltidad pura establecer y mantencr bucnas srelactones de trabgjo con sus compafieros vy
plibiico on generat.

Destieza en el uso de magumas caleuladoras.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIIMA

Grado de bachillerato en Administracion de Empresas con especigiidad en Finanzas o
Contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Dos (2} afios de experiencia realizando

trabajos de finanvas o contabilidad gubernamental, que incluya supervision.

La worstacion expuesta en esta clase constituye una descripeidn general de fa misima. No se
intcyprotard coma um inventaio exhaustivo de todas las funcioncs, deberes v responsabilidades de

los puestos astpnados « esta clase,
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DIRECTOR(A) DE GERENCIA DE PROYECTOS

NATURALLEZA DEL TRABAJO

Trabuajo profesional de cardeter administeativo y operacional que consisie e planificar, courdinas, dinigir

¥ supervisar las actividades dela Olicina de Geroneia de Provectos,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajn de complcjidad y responssbilidad relscionmlo con fa planificacion,
cooedinacion, dircecidn, supervision y monitoreo de fas actividades de ta Oficing de Gerencin de Proyectos,
i nivel operacional y admintstrativa en el Golnerne Municipal de Coroeal, Asesora al Alcalde v participa
en by tormulacion ¢ imphintacion de ke politica publice municipal, de conformidad con fas repulaciones
{ederales establecidas por ia Administracidn Federal para ¢l Mangjo de Emergencia (FEMA, por sus siglas
en inglés) y Ia Oficing Central de Recuperacidn, Reconstruecion y Resiliencia {COR3). Es responsable por
4 administracion efectiva v eficiente de la Oficing, su desarrolio v dol cemplinicnte con las feyes,
reglamentos, politicas, noemas ¥ procedimenios establecidos. Desarroila su activided laboral bajo s
supervision zdministritiva del Alealde, quien le imparte instrecciones pencrales sobre 1g labor a realivar,
ijerce iniciativa y criterio propio ca cf desempefio de sus funciones, Su {rabajo se revisa mediante ia

evaluzeion de los informes gue somete, reumiones con 81 supervisor y por los resiftados oblenidos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dinige y supervisa todus Tas actividades que se llevan a cabo en la (Micina
ac Goreneia de Proyectos.

Desarrofla ¢l programa de recuperacion municipal con e fin de reconstraix la infraestructura
afectada por aleiin desastre.

Participa en fa formulacion de estratepias, conceptualizacion v disefo de nuevos proyectos,
servicios ¥ acclones dirigidas al logto de resultados y cumplimiento do {as metas y ohjetivos
establecidos, en beneficio de la comunidad.

Supervisa, usigna fas taveas y evaita al personal adscrito a su Oficina,

Asesora v recomtends al Alealde, of Presidentefa) dela Legistatura Municipal, 2 la Junta

de Subastas y otros funcionarios municipales sobre assatos variados relactonados a su drey de
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respansabtlidad, incluyendo las regulaciones estatales, federales v procedimientos relacionados
con la Oficina de Gerencia de Proyecios,

Is responsable dei desarvollo y revisidn de reglamentos, normas v procedimicntos refacionados
a la administracion de las operaciones, funcionamiento, servicios y propramas de ia Oficina y ba
correcla aplicacion de estos,

Pessyrala, moplements, evalta y monHorea los programass y procesos de fa Oficing, para
ascgurar ef cumphmiento establecido, asf como fas métricas de tos planes de trabujo.

Analiza para ermtir conclastones y recomendaciones para fa toma de decisiones relacionadas
con los procesos v actividades de su drea de responsabilidad.

Estabiece sistemas de condrol que permitan verificar el camplimiento cuantitativo v cusbilative
de los programas, proyectos, servicios y actividades astgnadas,

Prepara, administra ¥ cantrola el preaupucsto de la Oficina de Geveneia de Proyectos, cvalta
los servictos, gastos & ingresos ¢ identifica alternativas de control de costos, generacidn y captacion
de fondeos.

Redacta informes y comunicaciones para la firma del Alcatde.

Prepara fos informes y el Inveniinio preliminar de dafios a tenor con s procesos establecidos
por tas agencias federales y estatales,

Representa at Alcalde en geshones oficiales y reuniones ante apencias cstatales, federales y
muamcpakes, septn e sea requeride.

Mavee la informacion requetida poir los Auddores Inlernos y Fxternos relacionados con b
infervenciones de los procesos municipales v ol mangio de los fondos v equipos federales o
menteipaies,

Prepara, cerfifica ¥ emite los informes mensuales, trimestrates, semestrales y anuales que io
vequiere el Alcalde, s Federal Emerpency Manapement Agency (FEMA), Ta Oficina Central de
Reeuperacion, Reconstruceion y ResiBencia (COR3)Y y agencias pablicas reguladoras.

Desarrolla ¢ implanta planes de contingencla para atender situaciones do cmergencias que
afectan las operaciones y ol funcionamienio del programa de recuperacion del Municipio.

Adiestra al personal municipal sohre fos procesos a seguir antes, durante ¥ lucgo de surgir

alguna emergencia, con el fin de documentar las mismas, scgdn los procedinnentos establecidos
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por fx Federal Emergency Management Agency {(FEMAY), el Nepociadoe de Manejo de Bmcrpencia,
fa Oficing Cenwal de Recuperacidn, Reconstruceién y Resilicneia (COR3) v agencias publicas
reguladoras.

tdenbifica e tmplementa programas que olovguen fondos ccondmicos para ta vecuperacion y la
resilicneia def Mumicipia,

Realiza tas inspecciones de dafios e identifica y planilica los proyectos de recuperacion,

Revisa, implenionta y monilores los contratos profesionates relacionados a su arca.

Recopila y custodia los docuenentos welacionados a kas labores de vecuperacion del Municipio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienlo consitderahle de la cstructura ovganizacional del gobierno muntcipal, de los
diferontes propramas y ubicacian de las instalactonies municipales.

Conocimicnto de las leyes y reglamentos federales y estatales, Cadipo Municipal, Cartas
Circulares, Osdenanzas Municipales, Ordencs Lijccutivas, y otras aplicables a los procesos y
operaciones de 1 Olicina do Recuperacidn,

Conocimicnto de los principios y téenicas modesnas de administracion v supervision.

Conoctimiento de las téenicas de andhisis, redaceion y evaluacion de informacion de documentos
para bs ortganizacion, analisis, presenlacion de datos v estadisticas medianie tablas v oraficas
retacionadas,

Conocimiento de fas téonicas de prepatacedn, administracion ¥ control de presupuesto,

Conoecimicnto en fectura e inferpretacidn de planos de consiruccion.

Conocimicnto en los procesos de compeicncia, compras y atjudicacion a tonor con las Teyes
estatales y federales.

Contocimicnio de la Ley de Segmidad en ef Trabajo foderal w estatal, {OSIEA).

Conocimicnto i bos regusitos de ta Oficing Central de Recuperacion, Reconsiiccion y
Reziliencia (COR3) sobre las regulactones para el mancjo ded programa de recuperscion.

Destreza en el mancio de Interact y aplicaciones tecnoldpicas de Micrasefi Oflice, tales como:
Word, Excel, Powcrpoint, Outlook y olras requeridas, de aplicabilidad a su fves de

responsain idad,
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DIRECTOR(A) DI MANEJO DE EMERGENL;IAS, ADMINISTRACION
DE DESASTRES Y EMERGENCIAS MEDICAS {OMMEAD}
NATURALEZA BEL TRABAJ()

Trabujo administrativo relacionado con la planificacidn, comvdinacion, dweceidn v supervision
de fos wabajox que se levan @ cabo en la Oficing Municipat para el Manejo de Emergencias,

Adninisiracion de Desastres y Emergencias Médicas en ef Municipio de Corozal.

ASPECTOS MRTINTIVOS DEL TRABAJO

Ll empleado rcaliza trabajos de pran compiefidad v responsabilidad relacionada con fa
coordinacion, direccién y sapervision de los servicios de proteceidn, seguridad de los ciudadanos
en situacionss de emerpencia o desastres, asi como de emergencias médicus, en el Municipio de
Coroval, Asesora al Alealde en la adopeion e implantacion de la politica pablica refativa sl dreq de
trabajo bago su responsabilidad, Trabaja bajo Ia supervisién pencral def Alealde, de quien recibe
instizecioncs goncrales en los aspeclos comunes del puesto v especificas en situscioncs mucvas.
Posee iniciativa y criterio propio al efercer sus tareas con{orme g 1os procedimientos aplicables. Su
trabajo es revisado mediante informes que somete de la labor realizada v 3 través de los lopros

aobtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRADAJC

Ascsora al Alcalde en asuntos relactonados coun s legislacion sobre el mancjo de cmergencias
y adninistracion de desastres, asi como de cmergencias médicas.

Asipna y supervisa cf trabajo del personal adserito a su Ohena

Ls el Coordinador Municipal con {as agencias cstatales ante fa Oficina de Aduunistraciém Fedeyal
de Asistencia {(FEMAY} en caso de desastres en lo relativo a los programas de asisteneia individusl
pablica o oiros,

Coordina tas actividudes operacionales de la Oficinag Municipal para el Manejo de Emerpencias,

Administracidn de Desastres y Emergencias Médicas, con agencias federales.
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Recomiends la estructura de operaciones de campo y la asipnacidn de misiones de la Oficina
Municipal para el Mangjo de Emerpencias, Administracion de Desastres y Fmergencias Médicas,
(OMMEAD).

P'repara ¢l mapa municipal con delineactdn de diess de trabajo, subcstaciones de control y dreas
propensas a inundaciones y fucgos,

Coording y supervisa la labor de personal de crnergeneiss médicas municipal,

Coording v supervisa las areas detenminadas aptas para rescate,

Supervisa y coording los servicios prestados de agencias estatsles a los damnificados del

Municipio,

CONOCIMIENEOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos ¥ Wenicas modenas relacionadas con of mancjo de
cinergencas y desasires naturales,

Conocimiento de fos barrios y sectores que conponen ¢l thunicipio.

Conoeimienio de los principios modernos de supervision.

Habilidad para comdinar las labores en caso de aimcrpencia,

Habilidad para scguir v trasmelic mstroceiones claras y precisas.

Iiabilidad para preparar infonmes v para expressrse en forma correcta, verbshmente y por
escrito.

Ikabilidad para supervisar personal subalternn.

Habilidad para establecer ¥ mantency relaciones ofeclivas de trahgjo con sus compaficios v

pabhico e peneral.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE FRABAJO MINIMA

Grado de bachillerato de una wiversidad o colegio acreditadeo, Tlaber aprobado carsos y

adiestramientos en ef mancjo do cmergencias y desastres natuvales o lecnotogices,
REQUSITO ALTERNO

Girado Asociado en Administiacion de Emergencias y Desastres. Dos {2) afios de expericncia en
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DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL

NATURALELZA DEL TRABA.I{)

Trabajo admiinistrative que consiste cn la planificackan, coordinacidn, dircecidn y sapervisidn de

los servicios de obras piblicas en ¢l Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAHAI)

El empleado realiva rabajo de gran complejidad y responsabilidad planificando, dirigiendo v
supervisando todas Jas actividades relacionadas con construccion, reparacion y mantenimicnto de
fas obras piblicas del Gobierno Munweipal de Cororal. Asesova al Alcalde en la adopeion e
implantacion de fa politica pribHea refativa al drea de iribajo bato suvesponsabilidad. Trabaja bajo la
supervision peneral del Alealde, do guicn reeibe Histrieciones generales en log aspectos comunes
del puesto v especiflicas en siuaciones nucvas. Ujerce iniciativa y criterio propio en la mejor
utthizactdn del recurso y personal @ su cargo y realiza el mismo conforme a fa politica publica
establecida. Su bubgo es evaluado medisnte nformes que somete v a través de los logros

obtcnidos.

EJEMPLOS FIPICOS DE TRABAIG

Dirige, planilica, coording y supervisa {as actividades de los diferentes proyectos relacionados
cint b comstrucaion, reparacion y mantenimiento de las obras publicas del municipio.

Fstablece preoridades y estralegias programaticas en la plani{icacion, construccion de proyectos
¥ conservacidn del ambiente.

Coordina con las ageneias estatales y federales para Uevar a cabo ba implantacion v la
replamentacion aplicable al control det ambicnte,

Asesora al Alealde en o relacionado al desarrolo y analisis de politica pablica, prioridades v
cstrategias progranaticas gue garanticen ¢l desarrollo ordenade de programas v de ba planiieacidn.

Prepara indormes sobre ks labores realyadas,
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conociniento de los métodos v prachceas usadas en ko consiruccion, reparacion y
manieimiento de ohras pdblicas.

Conocimiento de tas téenicas modernas de supervision y admitstracion.

iiabitidad paia atender ¥ resolver querchas de ciudadanos.

1Isbilidad para supervisar personal subalterno.

Ilabilidad para cxpresarse en fovma clara y precisa, verbal y por cacrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compaficros vy
pithiteo en general.

Habwlidad para preparae informes y mantener expedientes al respecto,

PREFARACION ACADEMICA Y EXPTRIENCIA DE TRABAJIO MINIMA

{irado do bachiflerato de una vniversidad o eolegio acredilade, Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el disedio, construccidn, reparactdn y maniemmiento de obras piblicas o

cn Arcas relacionadas gue inchuya tarcas de supervision.

REQUESFFC ALTERNG

Grado Aseciado de una universidad o colepio acreditado o scaenta {(60) créditos conducentes a
un grado de bachillerato de uny universidad o colegio acreditado, Dos (2) afios de expericncia cn
trabajos relacionados con fa construccian, reparacion y manteniiniento de obras piiblicas o Arcas

relacionadus que meluys superyisian,

La informacion expuests en eslas clase constiuye una descripeidn general de la misma Mo se
interpretard como un vertario exhaustivo de todas las fimciones, deberes ¥ responsabilidades de

los puestos asignados a esla elase,
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BIRECTOR (A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ECONOMICO

NATURALEZA DEL TRABAID

Trabajo profesiona en el campo de la planificacion, relactonado con fas actividades gque se
Jlevan a cabo en fa ORcing de Planilicacion vy Dessrrollo Ceondmico del Gobicrno Muaicipal de

Corowral.

ASPECTONS DISTINTIVOS DEL TRABAJOD

El empleado realiza trabaje de compleiidad v responsabilidad considerable que consiste en
prepavacian, revision y mantenimiento del Plan de Ordenacion Territorial on cf {fobwermno
Mumeipad de Covoral, Asesora al Alcalde en ba adopeion e implantacidn de fa politica relativa al
drea de trabajo bajo su responsabibidad, Trabajas bajo Ia supevvision generat del Alcalde, de quien
rectbe tnstricciones generates en fos aspectos comunes del puesto v especificas en situaciones
nncvas. Lijcree inteiativa y criterio propio ab gjercer sus funciones siguiendo Tas reglas, leves v
reglamentos quc regulan ¢f Plan de Ordenacion Ternlortal. Su trabgjo es evaluado a {ravés de

iformes que sometc de fa labor realizada y medianie los logros obtenidos.

EJEMPLQS TiPICOS DE TRABA.IO

Prepara v revisa Planes de Ordenascidn Forritorial v cfectha todas  fas actividades
necesarias para ia elicaz cjecucion de cstos procesos.

Celebra vistas pdblicas relacionadas con los Planes de Ordenacion Territorial v cfcctia todas las
aclividades meidentales de las mismas.

Realtza estialios de ublcacion, faciidades {fsicas vy econdmicas, para el establechniento de
faciidades que habrin de proveer distintos sevvictos pars fa comunidad,

(Hrece ascsovammenio téenicn & Jag Juntas de Comumidad para que complan con sus deberes,

Asesora al Alcalde en todo to relacionado al drea de Orvdenacion Territorvial.

Coordina, diripe v supervisa las actividades v ¢f personal adscrito a la oficina.

Coordina ias scciones v operaciones de la oficing con 1as demas dependencias municipales, on

particilar con aquedlas que cumplen funciones en los mismos campos o dreas de actividad.



C- 5121

lmparie las instruceiones generales de cardcler (enico vy admanistrative gue deben regie Jas
sctividades de la OFcina de Planiffcacion v Desarrollo Lcondmico.
Vela por el fiel cumplimiento de 1as normas legales vy reglamentarias aplicables a ka (Oficina do

Planificacion y Desmrollo Feondmico,

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios méfodes y Eemicas modernas relacionadas al campo de ln
planificacion wrbana.

Conocimicnte  de fas loyes, normas, replamentos vy procedimientos gue  repulan la
planificacion urbana.

Conocimients considerable de la orpanizacion v funcionamicato de fa Junta de Planificacion
de Pugrio IRico ¥ su mlacion con el Muanicipio,

Habthdad para lomar decisones, divigir v supervisar el trabuajo de los empleados.

Habtlidad para expresurse en {orma cluve y precisa, verbal y por escrito.

Habilidad para supervisar personat subatlerno.

Habilidad para estableeer vy manlency relaciones efechivas de trabajo con compafieros v
pablico ch penceal,

Habilidad para redactar informes o cartas ¥ para revisar bos informes gue le son

suimninistrados.

MEPARACIIN ACADEMICA Y EXPERIENCEA DE TRABAJO MINIMA

Licencia profesional oforpada por la Junta de Planificadores Profesionales de Puerlo Rico.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripeion peneral de la misma. No sc
interpretard como un inventao exhaustivo de lodas fas funciones, deberes v responsabitidades de

los prestos asignados o esta clase.
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DIRECTOR(A) DERECREACION Y DEPORTES

NATIURATLEZA DEL TRABAFD

Trabajo administrativo guc consiste cn planificar, coordinar, divipir v supervisar actividades

recrestivas y deportivas que se cefebran a nivel del Gobierno Municipal de Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRAUASO

Hl empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad modersds relacionads con la
planificacidn, dircecion, coordinacidn v supervisitn de las diferentes actividades recreativas y
deportivas que se desairollan cn ¢l Departamento de Recreacidn v Depories del Gobierno
Municipal de Corozal. Asesora al Alealde en 1z adepeion ¢ implantacidn de fa politica miblica
relativa al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaga bajo la supervisidn sencral del Alcalde,
de guien recibe instruccionss generabes en los aspectos comunes del puesto v cspecificas on
sHurciones puevas, Fjerce miciativa y critenio propio para determinar la mejor utilizacion del
recurso y persondl @ sU cargo,. Su irabajo es revisado a (raves de reuniones ¢ informes que rinde v

logros obtenidos.

EJEMPLOS TIPECOS DE. TRABAJO

Plantfica, coordina, suporvisa y deripge las actividades recreativas, de cardoter aclivo y pasivo
gue s¢ eclebran en el imunicipio.

Asipna, supervisa y cvalha ¢l trabajo que realiza cf personal asipnado a fas actividadey de
recreacion y deportes.

Asesora y ovienta al Alcalde en fodo fo relacionado a las actividades do reercacidn y depories,

Crienta a fos lideres recreativos v al personal subalterne para que las actividades reereativas y
deportivas se desarrollen en armnonis con las nonmas y propositos del Programa de Recreacidn y
Deportes det Municipio,

Organiza y coording cHoicas para fos dilerenies depories.

Admimsira y autotiza ef uso de bas (acilidades vecreativas v deporlivas.
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS EXTFRNOS

NATUERALEZA DEE TRABAJO

‘Frabajo profesional gue consiste en divtgwr, coordinar y supervisar las actividades relacionadas
con ¢ desarrolle do programas sufragados con fondos Tederales en ol Gobicrno Municipal de

Corozal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEE TRAHRAJID

El empleado realiza trabajo de compieiidad v responsabilidad considerable que consiste en
dhrigir, coordinar ¥ supervisar los servicios ¥ programas sufrapados con fondos foderales en el
Gobemo Municipal de Coroval, Asesora al Alcalde en ta adopeion e implantacion de la polilica
pilitblica relativa s drea de ribajo bajo se responsabihidad. Trabaja bayo o supervision general del
Alcalde, de guien reetbe Instruceiones penerales on los aspectos commnes del puesto y cspeeificas
ch situaciones nucvas. Ljeree iniciativa y criterio propio para determinar la mejor ntilizacion del
recurso personal & su cargo. Su trabajo es revisado a través de reuniones ¢ nformes gue rinde de

a Falwor realizads,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Plamtfrea, supervisa y divige las actividades gue se reabizanm en la Oheing de Recursos Extemnos,

Coording, supervisa y divige todas fas taveas admministrali vas necesarias a Iin de que Tos londos
federates se usen paracl hincorrespondiente v en forma clicicente.

Ascsora al Alealde eon todo lo relacionado a los propramas  federales, incluycndo
nropucstas pata obtener nias y mcjores fondos.

Prepara propuestas sobre peticiones de fondos federales para diferentes proyectos y servicios
del gobierno municipal.

Preprra planes de desarollo de proyectos de servicios ¥ beneflicios a la ciudadanta.

Sc ascgura gque los proyectos sufragados con fondos federales se realicen conforme a fas normas
v procedinientos cslablecidos.

Representa ab Alcalde en asuntos relacionados con bos programas federales.
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Prepara y redacta correspondencia para su firma o la ded Alealde.

CONQCIMIENTOS, HAREIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los diferentes propramas auspiciados por ol Goberno Federal para los
gobternos municipales,

Conecintento de las  leyes, normas, repglamentos v procedimicntos  que regulan la
agignacion y utilizaciin de fondos lederates en fos goblernos municipales.

Conocimiento constderable de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para tomar decisiones de scuerdo con los procedinuienios establecidos.

Habilidad para cxpresarse claramentc on forma verbal y escrita, tanto en inglés como en espaiiol,

Ifabilidad pama establecer y mantener relaciones efeetivas con bos compafieros y piblheo en

generyl,

Hahthidad pars preparay propuestas v rabsjar con el “Federal Register™.

PREPARACTON ACADEMICA Y EXPERIENCIA DL TRABAJO MiNIMA

Grado de bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de expertencia en
trahajos administrativos gue incluys supervision y desarroflo de propuestas de fondos federaics.
Dyninio del idioma Inglés tanto verbal como escrito, es indispensable. Preparacidn académica

adicional a fa requenda podra convatidar sfios de experiencia,

La informaeidm expuesia en esta ciase constituye una descripelan general de la misma. Mo ao
miterpretard como un iventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de

Tos puestos asipnados a esta clase,
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS HIIMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profestonal gqie consiste en dirtgir todus fes sclividades téentcas y administrativas gue

ac Hovan a cabo en la Oficing de Reoursos Humanos on cl Gobicrno Municipal de Corozal.

ASPECTOS DESTINTIVOS DEL TRATAJO

Ll cmipleado realiza trabajo de complejidad v responsabilidad considerable en la direceran,
planilicacion, coordinacion y supervision de las actividades t€enicas y admamstrativas que se
tHevan 4 cabo en fa (Micina de Recursos Humanos det Gobterno Mumcipal de Corozal. Asesora al
Adcatde en la adopeidn ¢ implantacidn de la politica priblica relativa al arca de teabajo bajo su
responsabifidad. Trabaja bajo supervision peneral del Alcalde, de gquien recibe instruccioncs
penerales on fos aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas, Fjerve iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones siguiendo bas normas y procedimientos
establecidos en armonia con Tays leyes y reglamenios aphicables. Su ivabajo cs evaluado a través de
informes y reuniones, para verificar suconformidad con by instrucciones limpartidas y tos togros

orbtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dhirige, planilica, conndina v supervisa todas fas actividades y transacciones de personal que se
levan a cabo en la Ohcina de Recursos Humanos dof Municipio,

Ascaora al Alealde, funcionarios v demas empleados del municipio con relacidn a los
procedimicntos, nonnas, leyes y reglamentos aplicables.

Coordina las acciones y operaciomes de su departamenio con las domds dependencias
mumeipales, en particular con aguellas gue cumplen {unciones o los mismes campos o drcas de
achvidades.

Fs responsable de que todas fas transaccioncs relacionadas con la administracion de recursos

hunanos del Municipio se reslicen conforme a las disposiciones de lax leyes y veglamentos
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aplicables.

Administra los Planes de Clasificacion v Retribucion v los manticne actuatizados.

Wela por ef {iel cumplimienio de las nommas, leves v reglamentos relativos g los asuntos de
administracion de Recirsos Humanos,

Prepara odos los docementos rebacionados con nombranuentos, ascensos, raslados y pasas por
méritoy del personal municipal.

Manticne al dia v archivo de los empleados activos ¢ inactivos del Municipio.

Prepara correspondencia relacionada con sus funciones para su firnma o la del Alealde,

Prepura, implanta v mantiens un sisfenma de adiestrmnieitos para los recursos humanos del
Miumicipin.

Prepara, anplants y manbicne un stslemz de evaluscion y molivacidn para Jos recursos huomanos.

Custodia tos expedicutes del personal unicipal,

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Ceonocimicnto do fas leves v roplamentos que rigen la Oficina de Recursos Humanos del
Municipia.

Conocintento de las t€onicas, métodos y practicas modernas de la administracion de Recursos
Flumanos.

Conocimiento de oy procedimientos ulilizados en Ta clastficacion y reirthueiom de puestos,
rechutzmmento, adieslramients, rombramientos y caminos.

Habilidad para ovgamear los trabajos, tomar deeisiones, divigir y supervisar ¢l trabajo de los
empleados.

Habilidad para cxpresarse cn forma clara v precisa, verbal v escrita,

Flabilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo con compaiieros v pablico
gn general.

Hitbibidad para preparar infonmes y mantener cxpedicnies.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA DE TRATIAJO MiNIMA

Grado de bachilleraio en Recursos Hunanes de uns universidad o colepio acreditado o cn un drea
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DIRECTOR(A) RELACLONES PURLICAS Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

‘Trabajo profesional gue consiste en planificar y reatizar las actividades de relaciones publicas

dei Gobicrao Municipal de Coroval,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABATO

El enpleado reakiza trabajo de complejidad ¥ responsabibidad considerable gue consiste en la
planificacion, coordinacidn, supervision y dircecidn de lodas las aclividades relacionadas con
prensg, comunicacionss y relaciones pblicas del Gobicrno Municipal de Coroweal. Trabaja bao ia
supervision peneral det Alcalde, de quien recibe listrucciones gencrales en los aspectos comunes
def puesto y especilicas en silurciones nuevas. Posee iniciativa v criterio propio para determinar
la mejor wtihvacuin del recerso y personal @ su cargo. Su trabajo es evalnado a través de reuniones

y mediante ¢f fogro de los resuliados oblanidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, organiza y coordina las actividades  oivicas, sociales ¥
conferencias de prensa on of Municipio.

Redacta discursos, comunicados do prensa, cartas v olros docomentos relscionmdos ol drea de
comtcacionss en el Municipio.

Prepara estimados de material, eguipo, personal ¥ necesidades presupucstarias relacionadas con
fas actividades que se programan.

Participa en fa promocidn y manleremento de relaciones efectivas entre el Muaicipio v ia
cindadania a través de los diferentes medios de comunteacidn,

Publica u ofrcee informacion a los represcntantes de ba prensa, radio y televisidn sobre las
actividades def Muaicipio.

KRepresenta ai Alcalde en reuniones, conforencias v actividades que le sean reguerida
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DIRECTOR{A) DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION

NATURALEZA DEL TRABAJK)

Trabato administrativo gue consiste en ta planificacian, direccion, coordinacion, supervision v

evaluacion de ks actividades adeninistrativas y operscionales del Municipio de Cororal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL FRADAJO

L empleado reabiza frabajo de complejidad y responsubilided moderada relacionada con la
planificacidn, dircecidn, coordinacion, v supervisitm de los servicios que ofrece kb Oficing de
Transportacion del Departamento de Obras Publicas. L cinpleado trabaya bago la direceion admimistrativa
del Alcalde. Marticipa en la formulacion e implantacion de la politica pliblica relativa a los servicios
de transporte monicipal. Bjerce iniciativa v criterio propia cn cf desempefio de sus funciones. Fl babajo
se ovalia mediante informes, reuniones con el supervisor ¥ por [os resultados obtenidos para

delernnar conformidud con tos objelivos v metas establecidas.

EIEMPLOS TiPTCOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, superviss, coordina y cvalia la reparacidn y actividades def servicio de transporte
muiciat,

Asipgng, supervisa y evalGa la labor del personal subalterno.

Prepara plan de ttabajo e informes de logres ¥ ohos tipos de informes, seglin requendos,

Mantiene informado al Alcalde sobre cualquier aspecto operacional o administrative que afecte
fos servicios,

Coordina con los divectores v supervisores de otras dependencias municipales para ol togro de
{08 objetivos.

Opcia radio comunicador pata imparly msfrucciones, orentar g fos empleados v clientes del
proerama.

I'tepara y {irma la asistencia del personal.

Coordina y asiste a visitas dc scgninticto a cntidades privadas o gubernamentales.

Redacta informes variados y ofras camunicaciones.

Adiestra v evalta e personal bajo su dircecidn,

Redacta nonmas y procedinmientos de trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la reglamentacion aplicable.

Conocimicnto considerable del Municipio de Corozal, sus barrios y comunidades.

Cenocimiento considerable de los principios basicos de supervision y administracidn.

Conocimiente  considerable de las entidades pablicas v privadas, relacionsdas con
transporiacion.

Habihdad para ciorecr supervisidn de personah

Habilidad para establecer v mantenor refacioncs cfectivas de trabaje con funcionarios,
directores, supervisorcs, cimpleados y piblico cn gencral.

{iabilidad para impartiy instrucciones vorbales v cscritas.

Habilidad para la redaccian.

Habiltdad para coordinar rabajos,

Deslreva en el uso y mumnejo de equapo y malertales que se uttiizan en el dren de su trabyjo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJIO MINIMA

Grado de bachilerslo de ung universidad o colegio aeredilado, Un (1) #fo de experiencia en

rabajos administrativos que incluya supervisidn,

REQUISETO AL TERNGO

Grado Asocizdo de una universided o colegio acreditado, Dos (2) afios de experiencis en

rabajos adnunistrativos y oficinescos guc meluya supervision.

La informacion cxpucsta en csta clase constituye una descripeion peneral de [a misma. Mo sc
interpretara como un inventario cxhavstivo de todas las funciones, deberes v responsahilidades do

s pucstos asipnados a esta clase.
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GERENTE DEL CODIGO DE ORDEN PUBLICO

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo administrativo que consiste cn establecer v ofiveor mantenimiento al proyecto del

Codigo de Orden Pablico, en e Gobicino Municipat de Corazal.

ASPECTOS ISTINTIVOS DEL TRARBAI(G

Trabujo de complejidad v responsabilidad moderada que contleva plamificar, coordimar y
desarroflar actividades que van dirigidas ab establecimiento y mantenimicnto del Codigo de Orden
Pablico Municipal. Bl empleado trabege hajo fs supervision general de un funcionario de mayor
jerarquia de guicn recthe Instracciones generales sobre el frabajo a realizar. Participa cn cf
desarroflo e nplantacion de la politica puiblica relaliva a su campo de frabajo. Fjerce iniciativa y
criferio propio en a gjecucion do sus tarcas ¥ cn la toma de decisiones conforme g las nonnas v
reglamentos que apliquen. Su trabajo es evalvado mediante lnformes que rinde y reuniones con su

supervisor. Bl trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina,

EJEMPLOS TiPICOS DE TRARRAJO

Ls responsable del desarrolio de todas tas actividades del Cadigo de Orden Peablico,

Licva a cabno estudios de imvestigacidn welacionados con la identificacion de problemas de
organizacion, métodos y practicas v hace reeomendsciones para su sobucion,

Aplica las medidas que considere neecsarias para la implantacion y mantenhmiento del Codipo
de Orden ["Gblico.

Mantiene coanunicacion v realiza reunioncs poriddicas con of Comisionado de Ta Policla
Munteipat.

Anabza peticiones y querellas v somete recomendaciones de acucrdo con fas leyes v reglamentos
aphicables.

Cogrding vistas admimsirativas para 1 aleneion de guerellas presentadas por los ciudadanas

sobre revision de boletos v ofros asuntos.
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Coordina v participa cn las rondas proventivas en el Munieipto de Corozal.

Estodia, analiva e interpreta leves, replamentos ¥ normas relacionadss con el drea de trabajo.

Desarrolls e implanta v verifica el cumplintiento de normas, reglamendos y otros welacionadoes.

Tramita y complemenia documentos y formufarios,

Redacta correspondeneia, informes ¥ ofros tipos de documentos relacionados con su drca de
trabajn,

Participa y coording aclividades do adicstramionto v capacifacion para el personal asipnado al
Cadigo de Orden Tablico y olros relacionados,

Aliende Namadas telefonicas y ofrece orientacion ¢ idbrmacidn a las personas que asi lo
solicitet.

Atiende al plblico gue visla ta oficing,

CONOCEMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las [eves y reglamentos que son de aplicabilidad o estan relacionados con su
drea de trabajo,

Conochniento de fas téonicas y métodos modernos utilizados en 1a confeceidn y proparacion de
{rabajos escritos, tales como reglamenios, imanuates v ofros,

Conoctmiento de las pricticas envueltas on cf trabajo de oficing, adninistracion y supervision.

Conoctmiente de o ovganizacidn v fincionamicnto de tas unidades que componen cf
Munticipio.

Habilidad para redactar escritos clavos y coneisos,

Ilabilidad para preparar informes.

Habilidad para comunicarse efectiva, verbal y por escrito.

Habilidad para supcyvisar personal subatiemno,

Ilabilidad para mantener relaciones  electivas de trabajo con sus compaileros de labores
¥ poblico en penerat,

Destreva en ef uso y manejo del eguipo de oficing asigniado a su dres de tmbigo,






C-4211

SECRETARIO(A)Y MUNICTIPAL

NATURALEZA DEL TRARAJO

Trabajo administrativo que consiste en la plani{icacion, coordinacidn, desarrollo, dircecion y

supervision de las actividades que se Hlevan a cabo en s Secretaria Municipal de Corazal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEI. TRABAJO

Fl empleado realiza trabajo dec complciidad v responsabihdad considerable planificando,
coordinando, divigiendo y supervisando los irabajos que s¢ Hevan a cabo en la Secretaria Municipal
def Gobierno Municipal de Corozal. Ascsora al Alealde cn la adopeidn e fmplantacion de fa
politica piblica relativa ot drea de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision
general del Alealde, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especilicas cn sitnacioncs nucvas. Flerce micialiva y criferio propio al llevar a cabo sus funciones
cunforme a las normas ¥ procedimicntos cstablecidos. Su trabajo ey revisado mediante informes

que somete de la labor realizads ¥ a través de fos logros obtermdos,

EJEMPLOS TIPICOS DE TRARAJ)

Asesora al Aleabde en las Areas relacionadas a la Scerctaria Muoantcipat,

Asigna y supervisa el (rabajo del personal adsciito a 1a Sceretarla Muwicipal v oficings
refacionadas.

Custodia el sctlo oficial del Municipio.

Pertencee a la Junta de Subasia y ejerce fa [umetdn de secretario de esta.

Vels por el fiel cumplinicnto de las nommas legates y reglamentariss relacionadas con los
trabajos que se realizan on la Scerctaria Municipal.

Es responsable de [a preparacion de contratos de servicios profesionales, de servicios v de oiros
refacionados con biencs ¥ servicias,

Rectbe, archiva y custodia los inlormes, expedientes v otros documentos municipales, gue

ltenen que ser conservados en el drea de administracion y disposicién de documentos.



C-4211

CONDCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y procedemientos gue aplican en [a adiministracion
y disposicion de documenios piblicos.

Conocimicnto de fas feyes, normas y procedinientos que aplican en la adjudicacion
de subastas,

Congeiniento de fas leyes, normas, reglamentos v procedimicntos que rogulan el drea de
Scerclarta Mumicipal.

Cemocimiento e las practicas modernas de olicing, supervisian y administracion.

Habilidad para atender y resolver quercllas de eindadania.

ahilidad para expresarse en forma clara y precisa verbatl y por eserito.

Habilidad para supervisar persona subalterno,

Habilidad para cstablccor v mantener relaciones cfectivas de trabaje con compaiieros v
pltbhco en general,

Habihidad para redactar inforimes o cartas y para revisar los informes que le son swminisivados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Crado de bachillerste de ung universidad o colegio acreditado, Dos (2) afios de cxporicncia on
irabajos administrativos gue ineluya supervision. Preparacidn académica adictonal a la requerida

podrd convalidar afios de expertencia,

La informacion expoesta en esta clase constituye una descripeidon general de la misma. No se
interpretad coma un mvenfario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de

los pucstos asipnados & esta clase,






GOBIERNGO DE PUERTO RECO
GOBIERNG MUNICIHPAL DE COROZLAL
OFICINA DE RECURSOS FIUMANOS

LISTA ALFABETICA DE CLASES

A
Administrador (a) Confidencial Sistemas de Olicina
Adaumsirador {2} Municipal
Ayudante Ejecubivo {u)
Ayudante Lspeeial

C
Comisionado {a) del Cuerpo de 1a Policia Municipal
Conductor {a) Confidencial del Alcalde

D
Divecior {2} de Asisiencia y Servicios al Ciedadano
Director {a) de Auditoria Inlerna

{nrector fa) Contro de Sorvicios a Porsonas de BEdad Avanzada

Enrcctor (a) de Clasificacion v Reciclaie do Matcriales
L¥irector {a} de Compras ¥ Suministros
L¥rector {a) de Desarrolio Cultural ¥ Turismo
EYrector {a} de Finanzas v Presupuesto
Director (a) de Gerencia de Proyectos

Dircetor (a} de Mancjo de Limerpencias v Adiministracion de Desastres v

Emerpencias Médicas (OMMUEAL)

Dircetor {a) de Obras Priiblicas Municipal
L¥irector {2} de Planificacion v Desarrolio Leondmico
Dircetor fa) de Reercacidn vy Deportes
Director {a) de Becursos Dxternos
Birectar (a) de Recursos TIumanos
Brirector {a) de Relaciongs Pablicas y Comunicaciomes
Director (a} de Servicios de Transporiacion

G
Gicrente dob Codigo (Ovden Pablico

s
Secretario {a) Munichpak

Codign

C-1121
C-6111
C-2112
C-2111

€-3111
€-1111

C-4121
C-5151
C-4171
C- 4151
C-411F
- 416!k
- 511%
C-5171

C-3121
C- 4131
- 35121
C- 415
- 313k
C-5161
C-5141
C- 4141

C-3211

C-4211



GOBIERNGO DE PUERTO RICO
GORIERNO MENICIPAL DE COROQZAL
OFFCINA DE RECURSOS IITTMANOS

AGRUPACEION DE CLASES POR ESCALAS DE SUELDO
DELSERVICTO DE CONFIANZA

FSCALA NUMEROD 1§
$1,702.00 - $3,370.00

Conductor {a} Confideneial del Alcalde

ESCALANCGMERO 2
51,8304 - $3,623.400

ESCALA NUMERO 3
$1,967.04)- 33,8900

Adwmunistrador {a) Conlidencial Sistemas de Olicina
Ayudante Especial

ESCALA NUMERO 4
$2,014,00 — $4,186,00

Dircetor (s} de Centro de Scrvicios Porsonas de Lidad Avanzada
Prrector {a} de Clasificacion y Reeiclaje de Materiales
Dhrecton(a) de Desavollo Cubiurat v Turismo
Director (a) de Recreacion v Deportes
Dircetor fa) de Servicios de 'Transportacion

ESCALANUMERO 5
§2,273.00 - $4,500.00

Avudante [coutivo
Director {a) de Asistencia y Scrvicios al Cruedadane



ESCALA NGMERO 6
52,443.00 - $4,838.00

Dhrector (=} de Compras y Suministros
Divector {1} de Oficing Mangjo de Emergencias, Admimstracin de Desastres y

Limergencias Médicas
Lrircctor {a} de Oheas Phablicas Municipal

ESCALA NUMERO 7
52,627.60 - 35,201.00

{Comisionado (3} de ta Policia Municipal
Crevente del Codigo de Oeden Pablica

FESCALA NUMERQ 8
$2.824.00 - $6,384.00

Pircotor fa) de Recursos Lxtornos
Digvelor {a} do Roecursos Humanos
Dircctor (a) de Relaciones Piblicas v Comunicaciones

ESCALA NUMERO 9
$3,835.00 - $6,863.00
Dircetor {a) de Finanzas y Presupuesto
ESCALA NUMERO 10
£3,263.60 - £7,378.00
Director £a) de Auditoris Inlema
FSCALA NUMERO 11
$3,508.00 - $7,931.00

Director{a) de Gerencia de Provectos
Dhrector {a) de Planificacion y Desartollo Leondmico

ESCALA NTMERQ 12
$3,775.00 - $8.526.00

Secretario (2) Municipal



ESCALA NUMERO 13
$4,054.00 - $9,165.00

Adiministrador {a} Municipal









GOBIERNO BE FIERTO REO
GOBIERNO MUNFCIPAL I COROZAL
OFTCINA DE RECURSOS HUMANOS

ESQUEMA OCEPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE PUESTOS PARA
EL SERVICIO DI CONFIANZA DEL GORIERNO MUNICIPAL DE COROZAL

1M SERVICIOS SECRETARIALES, PERSONALES YV OFICINESCOS

2000 SERVICH)S DE APOYO ADMINISTRATIVO

30} SERVICIOS DE SEGURIDAD A LA VIDA, PROPILDAD Y ORDEN
PCRLICO

HH SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GERENCIALES

S SERVICIOS GERENCIALES ESPECIALIZADGS

ITE] SERVICION EJECUTIVOS



GOBIERNG DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE COROZALT,
OFICINA BE RECIURSOS HIIMANGS

LISTADO ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS OCUPACIONALES
PARA EL SERYICTO DE CONTTANZA

HIH) SERYICTOS PERSONALES, SECRETARIALES Y OFICINESCOS

C- H1t - Conductor {a) Confidencial del Alcalde

(- H12F — Administrador {a) Condidencial de Sistemas de Oficing

2006 SERVICEOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

C- 2111 - Ayudante Especial
C- 2112 -- Ayudanie Fjecutive (2}

3600 SERYICIOS DE SEGURIDAD A LA YHDA Y FROPIEDAD ¥V ORDEN PUBLICO

(C- 3111 - Conisionado (a) del Cuerpe de {a Pohieis Municipal

- 3121 — Threctar {a} de Mangjo de Lmergencias, Admunstracidn de Desastres v
Fmergencias Médicas {OMMEAD}

C-3211  Gevente det Codigo de Orden Péblico

HH) — SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GERENCEIALES

C- 411} - Director (a) de Compras y Sutitinestros

- 4121 — Director {a) de Asistencia v Scrvicios af Cindadano

(- 4131 — Director {a) de Obyas Phblicas Municipal

C- 4141 — Director (a) de Servicios de Transporiacion

C 4151 - Director (2} de Recreaciim y Deportes

C —4101- Dircetor {a) de Desarrolto Culturst v Turismo

C — 4171 - Director {a) Centro de Scrvicios a Personas de Edad Avanzada
C - 4181 — Directar {a) de Clasificacion v Reciclaje de Materiales

€ — 4211 — Secretwrio {a) Municipal



SO0 — SERVICHOS GERENCIALES ESPECIALIZADOS

C- 5111 — Dwrector (a) de Finanvas y Presupuesto

C- 5121 Director {a) de Planficacion y Dessrrollo Feondmico
- 5131 Dircotor (a) do Recursos hxtomos

C- 5141 — LHrector {a) de Helaciones Pablicas v Comunicaciones
C- 5151 — Dhrector {a) de Auditoria Interna

C- 5161 — Davector {a} de Recursos Humanos

C 5171 - Thivecwn {2} de Gevencia de T'royectos

a6 — SERVICTOS RIRCUTEVOS

C—611f — Administeader (a) Municipal









