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El Municipio de Hatillo, como toda organizacion, pasa por cambios en su
estructura de funciones debido a las demandas de los programas y proyectos
en los que estos se envuelven. Por consiguiente, se requieren enmiendas
conforme a las necesidades del servicio y a las realidades laborales de los
empleados segiin sus funciones y responsabilidades. Es por esta razén que
resulta necesario efectuar la siguiente accion de personal:

1. Enmendar las especificaciones de clase que forman parte del Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucién para el Servicio de Confianza
en lo concerniente a la Preparacién y Experiencia Minima y
Requisitos Alternos de los siguientes puestos:

a. Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Alcalde
b. Coordinador(a) de Servicios a la Comunidad

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

Se enmienda el Plan de Clasificaciéon de Puestos y Retribucién para el
Servicio de Confianza del Municipio de Hatillo en lo concerniente a la
Preparacion y Experiencia Minima y Requisitos Alternos de los puestos
de Administrador(a) de Sistemas de Oficina del Alcalde y Coordinador(a)
de Servicios a la Comunidad, segun se establece en los documentos que se
hacen formar parte de la presente Ordenanza. (Anejo)

Las disposiciones de esta Ordenanza son independientes y separadas unas
de otras, por lo que, si cualquier seccion, parrafo, oracién o disposicién
fuera declarada nula por cualquier tribunal con jurisdiccion competente, la
decisién de dicho foro no afectard la validez de ninguna otra seccion,
parrafo, oracién y/o disposicidn de la misma.

Copia certificada de esta Ordenanza serd remitida al Departamento de
Recursos Humanos del Municipio de Hatillo, y a todas aquellas agencias
estatales pertinentes para su conocimiento y accién correspondiente.

Esta Ordenanza comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacion por la Legislatura Municipal y sea firmada por el alcalde.

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL EN SESION ORDINARIA, EL DiA

6 DE FEBRERO DE 2025.

HON. nrC1uK J. AsuilLAK KOMERO

PRESIDENTE

DLOUNLD LALRLA
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL
APROBADA Y FIRMADA POR EL ALCALDE EL DIiA _DE FEBRERO DE 2025.

ALCALDE



ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA DEL ALCALDE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con la administracién de los sistemas de oficina

en la Oficina del Alcalde del Municipio de Hatillo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva

administrar los diferentes sistemas de oficina, establecer procedimientos
administrativos y realizar trabajos mediante el uso de la computadora en la
Oficina del Alcalde. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, o de un
funcionario de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado en forma general en cuanto a la produccién de documentos y la
tramitacion de los mismos para verificar su correccién y exactitud, y mediante la

evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Escribe en computadora cartas, memoriales, informes y otros trabajos
importantes y confidenciales que le asignan. '

Toma dictados en escritura rapida de cartas, memorandos, circulares e
informes de la mas alta confiabilidad.

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia recibida en orden de prioridad e
importancia.

Lleva el calendario de su supervisor y le mantiene enterado del mismo.
Atiende llamadas telefénicas dirigidas a la oficina del Alcalde.

Atiende visitantes y personas citadas y les ofrece informacion requerida o los
refiere a donde corresponda.
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Revisa toda la correspondencia y la documentacién a ser firmada por el Alcalde.
Organiza y mantiene al dia los archivos de la Oficina del Alcalde.

Redacta y contesta la correspondencia de rutina conforme a las instrucciones
impartidas.

Rinde informes de labor realizada que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de los sistemas computadorizados y otro equipo general
de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de archivo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico minimo, esfuerzo
visual y mental moderado.

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
Habilidad para redactar comunicados, cartas, memorandos y otros
documentos comunes en la oficina del Alcalde.

Destrezas en la toma de signos taquigraficos o escritura rapida y en el manejo
de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Sistemas de Oficina de colegio o universidad

acreditada.

REQUISITOS ALTERNOS

Graduacién de cuarto afio de escuela superior o su equivalente. Un (1) afio de

experiencia en funciones administrativas u oficinescas.
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REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para realizar trabajos en linea o remoto desde su residencia u otro

lugar, conforme a las normas vigentes y la descripcién de tareas de trabajo en
este nivel establecidas en el Municipio de Hatillo. Tener servicio de internet de
alta velocidad y computadora propia en buenas condiciones para realizar

trabajos en linea o remoto desde su residencia u otro lugar.

CLAUSULA DE SALVEDAD

El contenido expuesto sobre esta clase constituye una descripcién general de la

misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.042 de la Ley Nimero 107
de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como “Coédigo Municipal
de Puerto Rico”, apruebo la presente clase que formara parte del Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza del Municipio de Hatillo a partir del ___
de febrero de 2025.

En Hatillo, Puerto Rico, a ___ de febrero de 2025.

Hon. Carlos E. Roman Roman
Alcalde

Municipio de Hatillo
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en planificar, coordinar y

evaluar el desarrollo de actividades, servicios y ayudas para atender y satisfacer
las diferentes necesidades de los ciudadanos y residentes del Municipio de

Hatillo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en

planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de actividades, servicios y ayudas
para atender y satisfacer las diferentes necesidades de los ciudadanos y
residentes del Municipio de Hatillo. Asesora al Alcalde en la adopcién e implanta
de la politica plblica relativa al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja
bajo la supervisién general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en la mejor utilizacién del personal y recurso
disponible. Su trabajo es revisado mediante informes que somete de la labor

realizada.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y evalla el desarrollo de actividades, servicios y ayudas para
atender y satisfacer las diferentes necesidades de los ciudadanos y residentes
del Municipio.

Planifica y coordina con las dependencias del municipio y las agencias estatales
los servicios que solicitan los ciudadanos y residentes que cualifiquen para las
ayudas disponibles.

Prepara y disefia normas, procedimientos y formularios de trabajo para atendery
canalizar las solicitudes de servicios.

Atiende el publico que solicita los servicios que ofrece, los orienta, busca
alternativas a sus solicitudes y en ocasiones los refiere a otros funcionarios del
Municipio o agencias gubernamentales.
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Estudia y evallia las solicitudes y reclamos de los ciudadanos, residentes del
municipio y redacta las comunicaciones para contestar los planteamientos
correspondientes.

Visita comunidades, barrios, sectores, zonas y realiza censos para determinar
las necesidades de los residentes del Municipio e identificar los formularios de
solicitudes de necesidades y ayudas aplicables.

Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con la creacién de servicios a los
ciudadanos.

Coordina la preparacién de un plan de trabajo efectivo para las actividades
programaticas de su responsabilidad.

Establece los sistemas y procedimientos que sean necesarios para evaluar el
nivel de eficiencia de los programas municipales en la soluciéon de problemas y
necesidades de las comunidades.

Asesora al Alcalde en la formulacion e implantacion de la politica publica
relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Actlia como Oficial de enlace entre el Alcalde y las agencias estatales, federales
y privadas en asuntos relacionados con los servicios y ayudas que necesitan los
ciudadanos y residentes del Municipio.

Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y otros foros en los que
se les requiera.

Redacta correspondencia, relacionada con su area de trabajo.

Asigna, revisa y supervisa las tareas del personal subalterno.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de las
agencias que administran programas de servicios y ayuda al ciudadano.

Conocimiento de los servicios que ofrecen las diferentes agencias
gubernamentales y privadas, y las dependencias del Municipio.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién interna del Municipio, y sus
unidades o programas de trabajo.
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Conocimiento sobre las técnicas de entrevistas.

Conocimiento de las normas y reglamentos que regulan la administracion de
servicios a las comunidades de personas de escasos recursos O con
necesidades especificas.

Conocimiento de las diferentes agencias estatales y federales y los servicios que
ofrecen a la ciudadania.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina y administracion.

Habilidad para expresarse con claridad tanto verbal como escrito.

Habilidad para redactar cartas, informes, memorandos y otros documentos.

Habilidad para atender y resolver en forma efectiva problemas sociales de los
ciudadanos.

Habilidad para trabajar con grupos.
Habilidad para seguir instrucciones claras y precisas, verbales y por escrito.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicién a riesgos moderados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de computadora y equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia

en trabajos relacionados con la prestacion de servicios a clientes o ciudadanos.

REQUISITOS ALTERNOS
Graduacién de cuarto afio de escuela superior o su equivalente. Cinco (5) afos

de experiencia en trabajos en el sector gubernamental. Treinta (30) créditos
aprobados conducentes al grado de Bachillerato de un colegio o universidad

acreditada pueden sustituir un afio (1) de la experiencia requerida.
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REQUISITO ESPECIAL
Poseer Licencia de Conducir vigente del Departamento de Transportacion y

Obras Publicas de Puerto Rico.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para realizar trabajos en linea o remoto desde su residencia u otro

lugar, conforme a las normas vigentes y la descripcion de tareas de trabajo en
este nivel establecidas en el Municipio de Hatillo. Tener servicio de internet de
alta velocidad y computadora propia en buenas condiciones para realizar

trabajos en linea o remoto desde su residencia u otro lugar.

CLAUSULA DE SALVEDAD

El contenido expuesto sobre esta clase constituye una descripcion general de la

misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.042 de la Ley Numero 107
de 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida como “Cédigo Municipal

de Puerto Rico”, apruebo la presente clase que formara parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Confianza del Municipio de Hatillo a partir del ___

de febrero de 2025.

En Hatillo, Puerto Rico, a ___ de febrero de 2025.

Hon. Carlos E. Roman Roman
Alcalde
Municipio de Hatillo
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