Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio de Morovis
Legislatura Municipal

Hon. Lubriel vega Collgzo

Presidente
ORDENANZA NUM. 41 SERIE 2024-2025
PRIMERA SESION ORDINARIA- DiA 8 15 DE MAYO DE 2025

PARA CREAR EL PUESTO DE MANEJADOR (A) DE CASOS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA DEL
MUNICIPIO DE MOROVIS, . _TABLECER SUS FUNCIONES, DEBERES Y REQUISITOS; Y
PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

De acuerdo con la Ley 107 del 14 de agosto de 2020, segidn
enmendada, conocida como el Codigo Municipal de Puerto
Rico, el Arficulo 2.044 establece que el municipio deberd
implantar un plan de clasificacion de puestos para los
empleados de carrera. Asimismo, deberd establecer y mantener
actuadlizado un plan de retribucidn uniforme para dichos
puestos, incluyendo las escalas intermedias correspondientes,
conforme a su capacidad fiscal y en consonancia con las “guias
de clasificacién y retfribucién para la administracidén municipal”.

Ademdas, Ia Ley 107 -2020, en el Articulo 2.047 -

Disposiciones sobre clasificacidén de Puestos, inciso (d}, dispone
gue:

“(d) Mantenimientoc del plan de clasificacién- Sera
responsabilidad del Alcalde o del Presidente de Ila
Legislatura Municipal crear, eliminar, consolidar y modificar
las clases de puesto comprendidas en el plan de
clasificacion de sus respectivas jurisdicciones, de manera
que se mantenga al dia, reasignar cualquier clase de
puesto de una escala de retribucién a ofra contenida en el
plan de retribucidn, asi como reclasificar puestos y disponer
cambios en deberes, autoridad y responsabilidad segin se
disponga mediante reglamento.”

El Articulo 1.018 del Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley 107-
2020, dispone que:

“El alcalde serd la méxima avtoridad de la Rama Ejecutiva
del gobierno municipal y en tal calidad le corresponderd su
direccién, administracion y la fiscalizacién  del
funcionamiento del municipio.”

Al amparo del Articulo 1.032 del Cédigo Municipal de Puerto
Rico, la Legislatura Municipal fiene, entre sus facultades vy
deberes generales, la responsabilidad de aprobarlas
Ordenanzas, Resoluciones y Reglamentos relacionados con
asuntos y materias que estén dentro de la competencia o
jurisdiccidn del municipio y que requieran su consideracion vy
aprobacidn.

La Primera Ejecutiva ha dispuesto la inclusion del  puesto  de
Manejador{a) de Casos (NUmero de Clase  5631) en la Escala
Salarial 11, con una retribucién de $1,756 a $2,291, dentro del
servicio de carrera. Esta  decisidén responde a la importancia
del cargo en la implementaciéon de la politica publica v a la
necesidad de fortalecer los servicios ofrecidos, cumpliendo con
los requisitos establecidos en [a Ley NUm. 107.



POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

SECCION 4TA:

SECCION 5TA:

SECCION 6TA:

La violencia de género vy los desafios sociales que enfrentan |as
victimas requieren intervenciones especializadas, oportunas vy
efectivas, que promuevan su seguridad, bienestar y autonomia;

Los servicios dirigidos a las victimas son cruciales para construir
comunidades mds equitativas, justas e inclusivas, ofreciendo
espacios seguros, acompaniamiento psicoldgico, legal y apoyo
integrail frente a situaciones adversas;

La creacién del puesto de Manejador(a) de Casos permitird
implementar estrategias efectivas para la proteccion integral y
apoyo constante a ias victimas y familias en sifuaciones de
vulnerabilidad social;

Mediante esta accidn se reafirma el compromiso del Municipio
de Morovis con la equidad de género vy el fortalecimienfo de
servicios esenciales para las victimas, garaniizando una
atencién sensible, profesional y oporfuna.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, PUERTO
RICO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA LO SIGUIENTE:

Se crea el puesto de "Manejador({a) de Casos" en el Plan de
Clasificacién de Puestos y Retribucién del Servicio de Carrera del
Municipio de Morovis, establecer sus funciones, deberes y
requisitos.

Bl (La) Manejador{a) de Casos tendrd a su cargo planificar,
coordinar e implantar servicios en beneficio de aduitos vy
comunidades vulnerables atendidas principaimente desde la
Oficina de Asuntos de la Mujer del Municipio de Morovis. Su labor
serd esencial para el manejo integral y multidisciplinario de los
Casos asignados.

Entre las funciones principaies del puesto se desfacan:

« Recepcidny orientacién ciudadana para servicios.

+ Creacidn y mantenimiento de expedientes de los
participantes.

« Referidos para servicios psicolégicos y legales.

» Coordinacién con agencias estatales y municipales,
inciuyendo Policia Municipal.

e« Monitoreo y seguimiento de casos, incluyendo
ordenes de proteccidén bagjo la Ley NUm. 54 de
Violencia Doméstica.

« Participacion en actividades educativas y
comunitarias.

e Preparacion de informes y estadisticas sobre los
servicios ofrecidos.

Se reqguerird un grado académico de bachillerato de una
universidad acreditada en Trabajo Social, Psicologia, Sociologia,
Educacion  Preescolar, Educacién Especial o dreas
relacionadas.

El puesto tendrd un periodo probatorio de ocho (8} meses, y
deberd cumplir con las normas aplicables al trabagjo remoio
establecidas por el Municipio, incluyendo disponibilidad de
equipo propio y acceso a  internet adecuado para funciones
que requieran trabajo en linea.

La posicion de Manegjador{a) de Casos serd asighada a la
Escala Salarial numero 11, correspondiente a una retribucién
mensual de entre $1.756 a $2,291.



SECCION 7MA: La Administracién Municipal deberd asegurar que la creacion
de este puesto cumpla con todas las disposiciones del Cédigo
Municipal vy los principios de mérito y justicia salarial establecidos
por la Oficina de Administracién y Transformacidén de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH).

SECCION 8VA: Esta Ordenanza fendrda efectividad inmediata, tan pronto sea
aprobada por la Legislatura Municipal, firmada por el Presidente
de |la Legislatura Municipal vy [a Alcaldesa.

SECCION 9NA: Copia certificada de esta Ordenanza serd enviada a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto, agencias pertinentes, y a la Oficina
de Recursos Humanos Municipal, para su conocimiento y accion
correspondiente.

PRESENTADA POR LA COMISION DE NOMBRAMIENTO, ETICA,
REGLAMENTO Y JURIDICO:

HON. ANA L. OTERO NEGRON

HON. HERMINIO SOTO CABRERA
HON. AWILDA RIVERA NATER

HON. RAMON L. ORTIZ MARRERO
HON. OSCAR L. FONTAN LA FONTAINE
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO

APROBADA POR LOS SIGUIENTES HONORABLES:

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON,
AWILDA RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET,
IDALIA GONZALEZ MALDONADO, MARTA E. APONTE
TORRES, NANCY FONTAN GONZALEZ, JAIME Y.
MALDONADO CLAUDIO, WIDALIZ CHEVEREZ
OCASIO, RAMON L. ORTIZ MARRERO, OSCAR L.
FONTAN LA FONTAINE, CARLOS A. BURGOS JIMENEZ
Y LUBRIEL VEGA COLLAZO

AUSENTE Y EXCUSADO: HARRY TORRES COLON

HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO SRA. ARIELIS LAUREANO ROLON
PRESIDENTE SECRETARIA

FIRMADA POR EL PRESIDENTE LA LE=ISTATURA MUNICIPAL DE MOROVIS,
PUERTO RICO, HOY DE MAYO DE 2025.

HCI‘- Tt PRIV T Y I PR W | Y S W S LW A N e e

ALCALDESA

FIRMA A POR LA ALCALDESA DE MOROVIS, PUERTO RICO,
HOY DE MAYO DE 2025.
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MANEJADOR(A) DE CASO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar e implantar servicios de beneficio
para los adultos y comunidad servida en la Oficina de Asuntos de la Mujer del Municipio de
Morovis.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad planificando, coordinando e
implantando todos los deberes requeridos en la propuesta de servicios para los adultos y
comunidad servida en la Oficina de Asuntos de la Mujer del Municipio de Morovis. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especifica en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo es evaluado durante la ejecucion, a través de visitas de supervision, documentos
gque se cumplimentan y reuniones, entre otros.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe y orienta a ios ciudadanos que requieren servicios.
Origina expediente de participantes que recibiran servicios.
Hace referidos para servicios de ayuda psicolégica y/o asesoria legal.

Mantiene comunicacion con el Departamento de la Familia y albergues disponibles para
tramitar ayudas y seguimiento de los participantes.

Coordina con Policia Municipal la transportacién de participantes a los diferentes
tribunales donde se esta considerando las érdenes de proteccién (Ley 54 Violencia
Doméstica).

Calendariza y cita a participantes para visitas de seguimiento.

Recopila datos semanales de Ordenes de Proteccion activas en el Municipio de Morovis.
Participa en mesas Informativas.

Participa en actividades y Charlas Educativas en las escuelas y la comunidad.

Identifica y orienta a familias de candidatos potenciales sobre los requisitos de elegibilidad,
servicios y beneficios que se ofrecen.
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Lleva a cabo el proceso de promocién y propaganda de los servicios ofrecidos.

Participa en reuniones, adiestramientos y actividades especiales realizadas por la
Oficina.

Trata con cortesia y respeto a participantes y visitantes, y promueve ambientes seguros.

Implementa practicas apropiadas con los participantes y visitantes en todo momento evitando
cualquier situacion de negligencia y garantizando la supervisién activa.

Utiliza las precauciones universales y medidas de seguridad en el desempeno de sus
funciones.

Orienta a los participanies de manera individual y/o grupal sobre temas identificados y
ofrece seguimiento al progreso de los mismos y a las metas identificadas.

Trabaja conjuntamente con el equipo interdisciplinario para asegurar que cada
participante tenga acceso a los servicios necesarios que se ofrecen.

Notifica a su supervisor las situaciones o problemas confrontados con los casos asignados
y de los progresos alcanzados.

Participa de reuniones interdisciplinarias, socializaciones y visitas al hogar para compartir
informacién necesaria, determinar los servicios a ofrecer a las familias participantes y
establecer planes de accion.

Registra y mantiene aciualizada la informacion en el expediente de cada participante en el
sistema de datos seleccionado e incluye documentacion requerida.

Prepara planes, itinerarios de trabajo, materiales informativos, comunicaciones e
informes relacionados con sus deberes y responsabilidades.

Asegura, siguiendo los procedimientos establecidos en su area de trabajo, las tareas
asignadas, el buen funcionamiento y uso de formularios del programa, materiales y
equipo de oficina y organizacion de areas.

Rinde informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienio de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a su area de
trabajo.

Conocimiento de los principios y practicas de manegjo de casos de familias y coordinacion
de servicios.
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Conocimiento de las instituciones puablicas y privadas y de ofros recursos que ofrecen
servicios a los adultos y comunidad.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina, entrevistas, redaccién e
investigacion social.

Conocimiento de la dinamica y motivaciones de la conducta humana.

Habilidad para planificar, coordinar e implantar servicios de beneficio para la familia y
comunidad servida.

Habilidad para evaluar solicitudes y determinar elegibilidad.

Habilidad para preparar, archivar documentos, mantener actualizados y en estricta
confidencialidad expedientes e historiales de casos trabajados, registros, planes,
comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con su trabajo.

Habilidad para obtener y analizar informacion de manera objetiva.

Habilidad para mantener confidencialidad y discrecién en asuntos o casos relacionados con
su trabajo.

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

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposiciéon a riesgos moderados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en la operacidn de equipo general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con concentracion en uno de los
siguientes campos: Trabajo Social, Psicologia, Sociologia, Educacién Preescolar,
Educacion Especial o area relacionada.










