ORDENANZA NUM. 7
SERIE 2024-2025
P.O. NUM. 6, SERIE 2024-2025

DE ADMINISTRACION:

Presentado por los sefiores y senoras: Oscar Cruz Rodriguez, Lisnette Burgos
Santiago, Edgardo Burgos Rivera, Néstor R. Méndez Torres, Héctor |. Davila Rodriguez,
Eric C. Benitez Velazquez, José A. Montafiez Rodriguez, Merylin Garcia Ramos, Luis A.
Delgado Perez, Myrna Maldonado Delgado y Betty Rosario Garcia.

Fecha de presentacion: 15 de enero de 2025
ORDENANZA

“PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUM. 6, SERIE 2022-2023, MEDIANTE LA
CUAL SE APROBO EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA EJECUTIVA, A 1.OS FINES DE
ENMENDAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DEL PUESTO DE “AYUDANTE
ESPECIAL”; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS.”

POR CUANTO: EI Articulo 2.042 de la Ley 107-2020, segun enmendada, conocida
como el Codigo Municipal de Puerto Rico, establece que cada
municipio establecera un sistema auténomo para la administracién de
los recursos humanos municipales. Dicho sistema se regira por el
principio de merito, de modo que promueva un servicio pulblico de
excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y
productividad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, orientacién sexual, identidad de género, origen o
condicién social, ni por ideas politicas o religiosas o por ser victima de
violencia doméstica.

POR CUANTO: Por su parte, el Articulo 2.047 establece las disposiciones sobre
clasificacion de puestos para la creacion de Planes de Clasificacion y
Retribucién municipal. Especificamente, dispone que todos los puestos
del municipio estaran sujetos a los planes de clasificacién ajustados a
las circunstancias y necesidades del servicio. La Alcaldesa establecera
dicho plan de clasificacién de puestos y retribuciéon uniforme con la
aprobacion de la Legislatura Municipal.

POR CUANTO: Elinciso (b) del citado Articulo dispone, ademas, que la clase de puesto
tendra un titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes,
incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo.
Se preparara una especificacion para cada clase incluida en el plan de
clasificacion. La especificaciéon contendra una descripcion clara de la
naturaleza y complejidad del trabajo, nivel jerarquico, grado de
autoridad y responsabilidad requerida de sus incumbentes, tareas
tipicas, requisitos minimos de preparacién, experiencia, conocimiento,
habilidades y las destrezas que deben reunir los empleados en la
clase, duracién del periodo probatorio para los puestos y sueldo
minimo y maximo asignado a la clase. La especificacién de clases
quedara formalizada con la firma del Alcalde.









CERTIFICACION

Yo, LIAN M. SANTANA NIEVES, Secretaria de la Legislatura Municipal de Naguabo,
Puerto Rico, por la presente CERTIFICO:

Que la que antecede es copia fiel y exacta de la ORDENANZA NUM. 7, SERIE 2024-
2025, la cual fue aprobada por la Legislatura Municipal de Naguabo, Puerto Rico, en la
Sesidén Ordinaria celebrada el 22 de enero de 2025.

“PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUM. 6, SERIE 2022-2023, MEDIANTE LA
CUAL SE APROBO EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA ..AMA _JECUTIVA, A LOS FINES DE
ENMENDAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DEL PUESTO DE “AYUDANTE
ESPECIAL”; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS.”

VOTACION
VOTOS AFIRMATIVOS:

Hon. Oscar Cruz Rodriguez
Hon. Lisnette Burgos Santiago
Hon. Edgardo Burgos Rivera
Hon. Néstor R. Méndez Torres
Hon. Héctor Davila Rodriguez
Hon. José A. Montafiez Rodriguez
Hon. Eric C. Benitez Velazquez
Hon. Luis A. Delgado Pérez

. Hon. Merylin Garcia Ramos
10.Hon. Myrna Maldonado Delgado
11.Hon. Betty Rosario Garcia
12.Hon. Aracelis Gonzalez Rivera
13.Hon. Noelia Osorio Maldonado
14.Hon. Wilda Padrd Laureanc

CONOO AW =

EN CONTRA:
Ninguno

ABSTENIDO:
Ninguno

AUSENTE:

Ninguno

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, y a los fines procedentes, expido la presente y hago

estampar el Selio Oficial de la Legislatura Municipal de Naguabo, Puerto Rico, hoy, 28 de
enero de 2025.

PAL




AYUDANTE ESPECIAL

RESUMEN DE LA CLASE 2111

Trabajo profesional que consiste en colaborar con la Alcaldesa en asuntos relacionados con la
formulacion e implantacion de Ia politica piblica del Municipio de Naguabo. El trabajo en esta
clase es de responsabilidad y complejidad en la gestidn o atencidn de asuntos, actividades y
proyectos que le asigna la Alcaldesa. Puede supervisar una unidad organizacional. Ejerce
iniciativa y criterio propio en la toma de decisiones con respecto a asuntos, actividades y
proyectos que le son asignados. Trabaja bajo la supervisién general de fa Alcaldesa. Su trabajo
se evalla en reuniones, mediante el analisis de los informes que presenta, en reuniones y por
los resultados obtenidos.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Atiende asuntos, actividades y proyectos municipales que le asigna la Alcaldesa.
Representa a la Alcaldesa en reuniones, actividades oficiales y comités.

Planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades y operaciones de la unidad que tenga a su
cargo.

Establece y mantiene contactos con funcionarios del municipio, de agencias gubernamentales y
de diferentes sectores de la empresa privada, a los efectos de atender con rapidez y efectividad
fas encomiendas que le asigna |a Alcaldesa.

Estudia y comenta proyectos de leyes que se le asignan y prepara ponencias, relacionadas con su
campo de competencia.

Contesta correspondencia y prepara documentos para la firma de la Alcaldesa.

Atiende visitantes y ciudadanos, evalla sus planteamientos y recomienda a la Alcaldesa la accién
a seguir.

Prepara presentaciones, informes narrativos, informes estadisticos y otros materiales para las
reuniones de su supervisora y para las que le sean delegadas.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y fas mejores practicas de administracion y
supervision.

Conocimiento del Cédigo Municipal, Ley 107-2020, seglin enmendada .
Conocimiento dé la organizacion y funcionamiento del Municipio.
Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Conocimiento de los principios y técnicas de redaccion.

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos,
hojas de célculo y presentaciones, atender correspondencia electrénica y navegar en Internet.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los principios éticos del servicio
plbiico.

Habilidad para supervisar.

Habilidad para atender simultdneamente multiples asuntos de forma simultanea.

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presion de tiempo o alto volumen de trabajo.
Habilidad para transmitir informacién de forma clara y precisa.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar decisiones y resolver
problemas con rapidez.

Habilidad para comprender los puntos de vista de los ciudadanos y responder a sus necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con superiores, compafieros
de trabajo, supervisados y publico en general.

Habilidad para realizar trabajo en un ambiente normal de oficina que conlleve esfuerzo fisico
liviano, esfuerzo visua! y mental constante.

Destreza de redaccion.

Destreza en la operacién de sistemas y aplicaciones de computadoras.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidén educativa licenciada o acreditada . Un (1) afio de experiencia en su
area de especialidad. O en su lugar

Maestria de una institucion educativa licenciada o acreditada

Requisitos Minimos Alternos

Sesenta (60} créditos de una institucion educativa licenciada o acreditada. Tres (3} afhos de
experiencia en su drea de especialidad.

o en su lugar,

Graduacién de escuela superior de una institucion educativa licenciada o acreditada y cinco {5)
afios de experiencia administrativa.

ESCALA DE SUELDO
Escala Numero 4 - $2,776- $3,886

La informacion incluida en esta especificacion constituye una descripcién general de la clase. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.047 del Codigo Municipal, Ley 107-2020, segin
enmendada, apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio de Naguabo a partir del 1ro de julio de 2023.

En Naguabo, Puerto Rico a

Hon. Miraidaliz Rosario Pagan
Alcaldesa
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