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Juncos, Puerto Rico 

ORDENANZA NUMERO: _l_ SERIE 2021-2022 
2DA. REUNION-2DA SESION ORDINARIA PRESENT ADA POR: ADMINISTRACION 

****************************************************************************** 
ORDENANZA OE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL OE JUNCOS, PUERTO 
RICO, PARA ENMENOAR LA ORDENANZA NUMERO 42, SERIE 1999-2000 Y LA 
ORDENANZA NUMERO 16, SERIE 2013-2014 DEL PLAN DE CLASIFICACION Y 
RETRIBUCION DE PUESTOS DE SERYICJOS OE CARRERA DEL MUNICIPIO 
AUTONOMO OE JUNCOS, A LOS FINES DE INCLUIR NUEYOS PUESTOS A 
OICHO PLAN; Y PARA OTROS FINES. 
***************************************************************************** 
PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

POR CUANTO: 

PORCUANTO: 

POR CUANTO: 

El Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n es un documento dinamico que se 
desarrolla a los fi nes de responder a las necesidades administrativas de los 
gobiernos municipales, por lo cual debe ser revisado peri 6dicamente para 
asi atemperarlo a la realidad y a las necesidades de! Municipio. 

La Ley N l'.1mero 107 del 14 de agosto de 2020, ·'C6digo Municipal de 
Puerto Ri co .. Libro I. Capitulo I, de Facultades, Deberes y Func iones 
Generales de! Alcalde en el Articulo 1.018 Inciso (a). (m) y (o) 
respectivamente dispone lo siguiente: 
(a) Organ izar, dirigir y supervisar todas las funciones y actividadcs 

administrativas de! Municipio. 
(m) Disefiar. Formular y apli car un sistema de admin istraci6n de personal 
para el municipio, de acuerdo con las disposiciones de este C6digo y los 
reglamentos adoptados en virtud del mismo. Promulgar las reglas a que 
estaran sujetos los funcionarios y empleados municipales en el 
cumplimiento de sus funciones y obligaciones. 

El Art. 2.042 - Sistema de Recurses Humanos Municipal dispone quc: 

Los municipios adoptaran un reglamento uniforme de la 
Administraci6n de Recurses Humanos que contenga un Plan de 
Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n Uniforme debidarnente actual izado 
para los servicios de ca1Tera y de confianza: un sistema de reclutamiento. 
selecci6n. y reglamentaci6n sobre adiestramiento, evaluaci6n de 
empleados y funcionarios y sobre el area de retenci6n y cesantias. 

Ante los retos organizacionales nuestro Municipio debe estar a la 
vanguardia en mantener nuestros Recurse s Humanos integrados con la 
vision administrativa necesaria y adecuada para poder llevar a nuestros 
ciudadanos el servicio de calidad que nuestro pueblo necesita. 

El Articulo 2.047- Disposiciones sobre Clasificaciones de Puestos sefia la : 
"Todos los puestos de! municipio estaran suj etos a los planes de 
clasificaci6n ajustados a las circunstancias y necesidades del servic io. El 
Alcalde establecera dicho plan de clasificaci6n de puestos y retri buci6n 
uniforme con la aprobaci6n de la Legislatura Municipal. ' . 

Tomando como base lo anteriormente descrito se hace necesario enmendar 
la Ordenanza N umero 42. Serie 1999-2000 y la Ordenanza Nl'.1mero 16. 
Serie 20 13-201 4 a los fines de aprobar nuevos puestos, sus escalas de 
retribuci6n. los conoc11111entos, habi lidades. destrezas m1111mas. 
preparaci6n academica y la experiencia minima de cada puesto, como lo 
es el puesto de Coordinador(a) Administrative (a). 
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POR TANTO: 

SECCION 1 RA: 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUN ICIPAL DE JUNCOS, 
PUERTO RICO, REUNIDA EN SU SEGUNDA REUNION DE LA 
SEGUNDA SESION ORDINARIA, HOY 13 DE SEPTIEMBRE DE 
2021 LO SIGUIENTE: 

Autorizar al Alcalde de Juncos, a realizar los cambios necesarios en el 
Plan de Clasi ficaci6n y Retri buci6n para el servicio de carrera de manera 
que pueda crcar el siguiente puesto: 

• Coordinador (a) Administrativo (a) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional de caracter administrativo. que consiste en coordinar 
las actividadcs de una dependencia. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complej idad y responsabi lidad que 
consiste en colaborar y participar en la planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n, superv1s1on y evaluaci6n de todas las actividades 
administrativas en una dependencia de! Municipio Aut6nomo de Juncos. 
Trabaja bajo la supervision general de un empleado (a) de superior 
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a 
realizar. Ejcrce iniciati va y criteria propio en el desempefio de sus 
funciones. Su trabajo sc revisa mediante la evaluaci6n de los info rmes 
que somctc, rcunioncs con su supervisor y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

• Coordina y supcrvisa las actividades administrativas de! area a que 
este asignado. 

• Sustituye al Director (a) de! area en su ausencia, en los aspectos 
administrati vos que se le deleguen. 

• Se ascgura que las actividades de trabajo a su cargo se lleven a cabo 
conforme a las !eyes, reglarnentos, nom1as y procedimientos 
establecidos. 

• Somete recomendaciones para desaiTollar, modificai· o eliminar. 
n01mas y procedimientos para agilizar los trabajos administrativos 
bajo su responsabilidad. 

• Participa en la evaluaci6n de propuestas para el desarrollo de obras y 
proyectos mun icipales. 

• Participa en reunioncs de trabajo para asegurar la aplicaci6n de 
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• procedimientos de las funciones a su cargo tales como: cambios de 

ordenes, proceso de ce1tificaciones, nominas. correspondencia y 
otros. 

• Paiticipa en la revision de los planes de trabajo e informes de trabajo 
realizado sometidos por el personal de la Oficina segun se le delegue. 

• Orienta a funcionarios, empleados y publico en general sobre los 
servicios que se prestan en su area de trabajo. 

• Atiende visitantes y canaliza sus solicitudes pai·a la accion 
correspondientes. 

• Establece y mantiene comunicacion con agencias estatales, federales 
y dependencias municipales para la realizacion del trabajo 
administrati vo. 

• Orienta al personal de nuevo nombrai11iento sobre las no1mas y 
procedimientos administrativos aplicables al trabaj o bajo su 
responsabilidad. 

• Paiticipa activai11ente en la preparacion del presupuesto de su area de 
trabajo. 

• Colabora en la contestaci6n de auditorias internas y externas y en la 
entrega de la documentaci6n solicitada. 

• Asiste a seminaries relacionados con las actividades que realiza. 

• Redacta correspondencia, infom1es periodicos. plai1es de acciones y 
otros inf01mes estatales y federales relacionados con las actividades. 
proyectOS, Jogros y proyecciones de SU area de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS 

• Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas, asi como de 
las leyes y reglamentaci6n, pertinentes a su campo de trabajo. 

• Conocimiento de las tecnicas y practicas modernas de administraci6n 
y supervision. 

• Conocimiento de la organizaci6n y funcionainiento del municipio y 
su relacion con agencias estatales y federales. 

• Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglai11entos, ordenanzas. 
resoluciones. n01mas y procedimientos aplicables a su campo de 
trabajo. 

t 5 
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SECCION 2DA: 

SECCION 3RA: 

SECCION 4TA: 

• Habilidad para desarro llar nonnas y procedimientos para mejorar y 
agilizar los Servicios y metodos de trabajo. 

• Habilidad para redactar correspondencia e info1mes relac ionados con 
las labores que realiza. 

• Habilidad para seguir e imparti r instrucciones verbales y escritas. 

• Habil idad para establecer y mantener relaciones c fectivas de trabajo. 

• Habilidad para exprcsarse con claridad y precision vcrbalmente y par 
escrito. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA 

Bachillerato de una universidad acred itada. Tres (3) afios de expcriencia 
progresiva de indole tecnica. administrativa ode supervision. 

PERIODO PROBATORIO 

Ocha (8) meses. 

ESCALA DE SUELDO 15 
TIPO MINIMO 

2,086 
TIPO MAXIMO 

2,713 

Se instruye al Departamento de Recursos Humanos a realizar los cambios 
indicados en esta Ordenanza. 

Esta Ordenanza par scr de caracter urgente comenzara a regir 
inmediatamente sea firmada par la Legislatura Municipal y el Alcalde del 
Municip io Autonomo de Juncos. 

Copia de esta Ordenanza, debidamente certificada, sera enviada a OGP
Directoria de Gerenc ia Municipal. Audi toria lnterna. Recursos Humanos y 
cualq uier otra ofi cina o agencia pertinente para su conocimiento y acci6n 
correspondiente. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE JUNCOS, P UERTO RICO, A 
LOS 13 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2021. 

DARA LEBRO J I ERRANO RODRIGUEZ 
PRESIDENT A SECRET ARIA 

LEGISLATURA MUNICIP L L GISLATURA MUNICIPAL 



Municipio Aut6nomo de Juncos 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Juncos, Puerto Rico 

ORDENANZA NUMERO: _ 3_ 
PRESENTADA POR: ADMINISTRACION 
PAGINA 5 

SERIE 2021-2022 
2DA. REUNION-2DA SESION ORDINARIA 

****************************************************************************** 

APROBADA POR EL ALCALDE DE JlJNCOS, PUERTO RICO, A LOS 15 DEL 
MES DE SEPTIEMBRE DE 2021. 

;::::::=7ALFREDO ALEJANDRO CARRION 
ALCALDE 



Municipio Aut6nomo de Juncos 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Juncos, Puerto Rico 

[£§,i. ~ada-~J<lft1 9/n 
Presidenta 

CERTIFICACION 

Yo, JARELIS SERRANO RODRIGUEZ, secretaria de la Legislatura MunicipaJ de Juncos, 

Puerto Rico, por la presente CERTIFICO: 

Que la que antecede es copia fie! y exacta de la ORDENANZA NUMERO 3, SERIE 2021-

2022, segun aprobada por la Legislatura Municipal en Ja 2da . Reunion de la 2da. Sesi6n 

Ord inaria I levada a cabo el l 3 de septiembre de 202 1 con los votos afirmativos de los siguientes 

legisladores: 

HON. Y ADARA LEBRON LOPEZ 

HON. ELI SAMUEL MORALES MORALES 

HON. RENE QUINONES PENA 

HON. ELSIE ALEJANDRO OYOLA 

HON. MARIA D. MARQUEZ MASSAS 

HON. RODOLFO MARTINEZ VELAZQUEZ 

HON. JOSE 0. REYES MOJICA 

HON. YESENIA GARCIA ALEJANDRO 

HON. JUANITA TORRES PENA 

HON. JUAN DE JES US DIAZ 

HON. MELVIN DE JESUS FLORES 

HON. MARGARITA VELEZ TORRES 

HON. MARIA A. AMALBERT MILLAN 

HON. CARLOS L. MILIAN LOPEZ 

HON. CARLOS GONZALEZ CAY 

AUSENTES -0- AUSENTES EXCUSADOS -0- ABSTENCION -0-

A FAVOR-15- EN CONTRA -0-

Y PARA QUE ASi CONSTE, expido la presente CERTIFICACION, en Juncos, Puerto Rico, 

hoy 14 de septiembre de 2021. 

..---::::: 

JA 
SECRET ARIA 

LEGISLATURA MUNJCIPAL-

~----.--
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