
ORDENANZA: 7 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPALAUTONOMO DE FAJARDO 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

SERIE: 2024- zo.25 

PARA AUTORIZAR A LA DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS A ENMENDAR EL PLAN DE 
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DEL GOBIERNO MUNICIPAL AUT6NOMO DE FAJARDO, A 
LOS FINES DE INCLUIR LA CLASE DE PUESTO DE OFICIAL DE CONTRATOS, DENTRO DEL 
SERVICIO DE CARRERA DE LA RAMA EJECUTIVA. 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

POR TANTO: 

SECCION 1RA.: 

SECCION 2DA.: 

SECCION 3RA.: 

SECCION 4TA.: 

El C6digo Municipal de Puerto Rico, Ley 107de14 de agosto de 2020, segun 
enmendada, establece en su artfculo 1.018 que: "El Alcalde sera la maxima 
autoridad de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal y en tal calidad le 
correspondera su direcci6n, administrativa y la fiscalizaci6n del 
funcionamiento del Municipio". 

El articulo 2.047 del C6digo Municipal de Puerto Rico dispone que "Todos 
los puestos del municipio estaran sujetos a Los planes de clasificaci6n 
ajustados a las circunstancias y necesidades del servicio. El Alcalde 
establecera dicho plan de clasificaci6n de puestos y retribuci6n uniforme 
con la aprobaci6n de la Legislatura Municipal". 

El Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva 
del Goblerno Municipal Aut6nomo de Fajardo, en su Secci6n 6.1, establece 
que el Alcalde tiene la responsabilidad final par la actualizaci6n del Plan de 
Clasificaci6n y de disponer lo relacionado a cambios de deberes, 
responsabilidad y autoridad de estos. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE FAJARDO, PUERTO 
RICO, LO SIGUIENTE: 

Autorizar a la Directora de Recursos Humanos del Gobierno Municipal 
Aut6nomo de Fajardo a incluir la descripci6n de la clase del puesto de 
Oficial de Contratos dentro de servicio de carrera de la Rama Ejecutiva. La 
descripci6n del puesto para esta clase se hace formar parte de esta 
Ordenanza coma Anejo I. 

Se autoriza al Directora Recursos Humanos a enmendar el Plan de 
Clasificaci6n y Retribuci6n vigente para actualizarlo conforme a lo que aqui 
se autoriza. 

Toda Ordenanza, Resoluci6n o Acuerdo, queen todo o en parte adviniere 
incompatibilidad con la presente, queda por esta derogada, hasta donde 
existiere incompatible. 

Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente despues de su 
aprobaci6n. 
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Ordenanza:7 SERIE:~ - 2025 

SECCION STA.: Copia de esta Ordenanza sera enviada a la Directora de Recursos 
Humanos, a la Directora de Finanzas, al Alcalde y a la Directora de la 
Oficina de Asuntos Legales. 

Esta Ordenanza fue aprobada per la Legislatura Municipal del Gobierno Municipal Aut6nomo 
de Fajardo, en Sesi6n Parlamentaria celebrada el 26 de agoste de 2024 y firmada per el Hon. 
Jose A. Melendez Mendez, Alcalde del Gobierno Municipal Autonomo de Fajardo, el ~ 
de ...... __ .,.._ de 2024. 

" 

HON. LUISE. MATTA DONATIU 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

SELLO OFICIAL 

. JOSE A. MELENDEZ MENDEZ 
ALCALDE 

GOBI ERNO MUNICIPAL AUT6NOMO DE FAJARDO 



CERTIFICACION 

Yo, Maribel Millan Monge, Secretaria de la Legislatura Municipal de 
Fajardo, Puerto Rico: 

CERTIFICO: Que la precedente es el texto original de la Ordenanza 7, 

Serie 2024-2025, aprobada por la Legislatura Municipal de Fajardo, en la 
Sesi6n Parlamentaria del 26 de agosto de 2024: 

AFIRMATIVOS: 
Honorable Luis E. Matta Donatiu, Presidente 
Honorable Nilda I. Vazquez Diaz, Vicepresidenta 
Honorable Edgardo Pimentel Vazquez, Portavoz Alterno 
Honorable Hector M. Montanez Ramos, Portavoz de la Mayoria 
Honorable Victor Torres Santiago 
Honorable Wilfredo Lugo Fabre 
Honorable Julio Febo Febo 
Honorable Billy B. Flores Pilla 
Honorable Ana D. Monge Cruz 
Honorable Rosa V. Quinones Ortiz 
Honorable Fabian Velazquez L6pez 
Honorable Rkardo Donatiu Berrios 
Honorable Ivonne V. Col6n Rodriguez 

AUSENTES: 
NINGUNO 

ABSTENIDOS: 
I GUNO 

EN CONTRA: 
NINGUNO 

CERTIFICO: Que todos los Legisladores Municipales fueron debidamente 
citados para la referida Sesi6n, en la forma que determina la Ley. 

CERTIFICO, ADEMAS: Que fue firmada por el Alcalde, Honorable Jose 
Anibal Melendez Mendez, el 30 de agosto de 2024. 

Y PARA QUE ASi CON STE y a los fines procedentes, expido la presente y 
hago estampar en todas sus paginas, el Gran Sello Oficial de la Legislatura 

Municipal de Fajardo, Puerto Rico, el 30 de agosto de 2024. 

d;JJ}r~ . " -' Vnm 
ARIBEL ~~ONG'f 

S ETARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

SELLO OFICIAL 



OFICIAL DE CONTRA TOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrative que consiste en coordinar y tramitar los contratos del Municipio 
Aut6nomo de Fajardo y sus correspondientes enmiendas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado(a) que ocupa este puesto realiza trabajos de moderada 
complejidad y responsabilidad que conlleva realizar todos los tramites 
administrativos requeridos para la formalizaci6n de contratos. Trabaja bajo la 
supervision directa del Director de la Oficina de Asuntos Legales de quien recibe 
instrucciones generales sobre aspectos comunes del puesto e instrucciones 
especfficas cuando surgen cambios en las normas y procedimientos establecidos. 

Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de 
sus funciones, en armonfa con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que 
apliquen. 

Realiza los deberes y responsabilidades del puesto en un ambiente de trabajo 
normal que por lo general no conlleva riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. 
Ejerce esfuerzo visual y mental en forma constante. Efectua salidas oficiales fuera 
de su lugar de trabajo en forma irregular. 

Su trabajo se revisa por los informes que rinde y mediante reuniones que 
sostiene con su supervisor. 

EJEMPLOS DEL TRABAJO 

Recibe las propuestas aprobadas para la formalizaci6n de contratos, las revisa y 
asigna al personal encargado de trabajar las contratos. 

Recopila de las contratistas la documentaci6n requerida para procesar el contrato. 

Solicita al Departamento de Finanzas verificaciones de fondos. 

Registra los contratos en el Registro de la Oficina del Contralor de Puerto Rico dentro 
del termino establecido por ley. 

Llevar un registro interno de contratos. 

Cita a los contratistas para obtener la firma de sus respectivos contratos. 

Brindar ayuda y orientaci6n en aspectos relacionados con los procesos de 
contrataci6n. 



Verifica que los contratos a ser otorgados esten acordes con las correspondientes 
propuestas de servicios. 

Trabajar cantratas cuanda le sea requerido. 

Verificar que los expedientes de contrataci6n esten campletos con toda la 
documentaci6n requerida. 

Verificar que las facturas sometidas par los contratistas esten canforme a las 
servicios y honorarios contratados. 

lmplantar sistemas y pracesas para simplificar las controles administrativos. 

Colabora en asuntos que le asigne su supervisor. 

Realizar otras tareas afines que se le asignen 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Destrezas en el uso y operaci6n de los sistemas computadorizados y de equipo de 
oficina. 

Conocimiento de los procesos de cantrataci6n. 

Habilidad para expresarse de manera efectiva, clara y concisa verbalmente y por 
escrito, tanto en espanol coma en ingles. 

Habilidad para mantener relaciones de trabajo con personal de distintos grupos 
jerarquicos y con el publico en general. 

Habilidad para organizar y asignar el trabajo. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Haber completado un Bachillerato de una instituci6n educativa licenciada o 
acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo relacianado con los procesos de 
contrataci6n. 

0 en su lugar, haber completado un grado asociado de una instituci6n 
educativa licenciada a acreditada. Dos (2) anos de experiencia en trabaja 
relacionado con los procesos de contrataci6n. 

O en su lugar, haber aprobado un minima de sesenta (60) creditos de una 
instituci6n educativa licenciada o acreditada. Cuatro (4) anas de experiencia en 
trabajo con los procesos de contrataci6n. 



REQUISITOS ADICIONALES 

Disponibilidad para realizar trabajos en Hnea o remoto desde su residencia u otro 
lugar conforme las normas del Municipio Aut6nomo de Fajardo. 

PERIODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 

ESCALA 

11 

TIPO MiNIMO 

$1,652 

CLAUSULA DE SALVEDAD 

TIPO MAXIMO 

$2,865 

El contenido expuesto sobre esta clase constituye una descripci6n general de 
la misma. No se interpretara como un inventario exhaustive de todas las funciones, 
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 

En virtud de la autoridad que me confiere bs Articulos 2.042 y 2.047 de la Ley 

Num. 107-2020, segun enmendada, conocida como el C6digo Municipal de Puerto Rico, 

apruebo la presente clase, la cual formara parte del Plan de Clasificaci6n para los 

Puestos de Carrera de la Rama Ejecutiva de este Gobierno Municipal Aut6nomo de 

Fajardo. 

Esta enmienda entrara en vigor a partir del 2'c> de ~de 2024. 


