
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL DE NAGUABO 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

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, Nestor R. Mendez Torres, Hector I. Davila Rodriguez, 
Eric C. Benitez Velazquez, Jose A. Montanez Rodriguez, Merylin Garcia Ramos, Luis A. 
Delgado Perez, Myrna Maldonado Delgado y Betty Rosario Garcia. 

Fecha de presentaci6n: 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 LOS FINES DE 
ENMENDAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DEL PUESTO DE "AYUDANTE 
ESPECIAL"; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS." 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

El Articulo 2.042 de la Ley 107-2020, segun enmendada, conocida 
como el C6digo Municipal de Puerto Rico, establece que cada 
municipio establecera un sistema aut6nomo para la administraci6n de 
los recurses humanos municipales. Dicho sistema se regira por el 
principio de merito, de modo que promueva un servicio publico de 
excelencia sabre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y 
productividad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, 
nacimiento, edad, orientaci6n sexual, identidad de genera, origen o 
condici6n social, ni por ideas politicas o religiosas o por ser victima de 
violencia domestica. 

Por su parte, el Articulo 2.047 establece las disposiciones sabre 
clasificaci6n de puestos para la creaci6n de Planes de Clasificaci6n y 
Retribuci6n municipal. Especificamente, dispone que todos los puestos 
del municipio estaran sujetos a los planes de clasificaci6n ajustados a 
las circunstancias y necesidades del servicio. La Alcaldesa establecera 
dicho plan de clasificaci6n de puestos y retribuci6n uniforme con la 
aprobaci6n de la Legislatura Municipal. 

El incise (b) del citado Articulo dispone, ademas, que la clase de puesto 
tendra un titulo oficial descriptive de sus elementos basicos comunes, 
incluyendo su naturaleza, complejidad y responsabilidad del trabajo. 
Se preparara una especificaci6n para cada clase incluida en el plan de 
clasificaci6n. La especificaci6n contendra una descripci6n clara de la 
naturaleza y complejidad del trabajo, nivel jerarquico, grado de 
autoridad y responsabilidad requerida de sus incumbentes, tareas 
tipicas, re_quisitos minimos de preparaci6n, experiencia, conocimiento, 
habilidades y las destrezas que deben reunir los empleados en la 
clase, d1:Jraci6n del periodo probatorio para los puestos y sueldo 
minima_ y' maxima asignado a la clase. La especificaci6n de clases 
quedara formalizada con la firma del Alcalde. 
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PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

El inciso (d) del citado Articulo 2.047 dispone que sera responsabilidad 
del municipio asegurar el mantenimiento del Plan de Clasificaci6n. A 
esos efectos, sera responsabilidad de la Alcaldesa o del Presidente de 
la Legislatura Municipal crear, eliminar, consolidar y modificar las 
clases de puesto comprendidas en el plan de clasificaci6n de sus 
respectivas jurisdicciones, de manera que se mantenga al dia, 
reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribuci6n a otra 
contenida en el plan de retribuci6n, asi como reclasificar puestos y 
disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad segun se 
disponga mediante reglamento. Si el municipio considera necesario 
reclutar empleados con nombramientos transitorios los mismos se 
nombraran usando los criterios de clasificaci6n de puestos de carrera 
y se asignaran a las clases contenidas en el plan de clasificaci6n de 
puestos. 

De conformidad con el antes citado C6digo Municipal, los Planes de 
Clasificaci6n y Retribuci6n deben establecerse en cumplimiento con 
las Guias de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n Uniforme para la 
Administraci6n Municipal, preparada por la Oficina de Administraci6n y 
Transformaci6n de los Recursos Humanos del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico. A esos efectos, la confecci6n de las clases de puestos 
aqui senaladas cumplen con dichas guias. 

En virtud de la Ordenanza Num. 6, Serie 2022-2023, el Municipio 
Aut6nomo de Naguabo aprob6 su nuevo Plan de Clasificaci6n de 
Puestos y Retribuci6n para el Servicio de Confianza de la Rama 
Ejecutiva. 

A tono con las disposiciones anteriores y a tenor con el mercado 
laboral, se recomienda realizar una modificaci6n a la especificaci6n de 
clase del puesto de "Ayudante Especial" en el Plan de Clasificaci6n de 
Puestos y Retribuci6n para el Servicio de Confianza de la Rama 
Ejecutiva, para que, en la secci6n de los Requisitos Minimos Alternos, 
lea como sigue: 

"o en su lugar, 

Graduaci6n de escue/a superior de una instituci6n 
educativa licenciada o acreditada y cinco (5) aflos de 
experiencia administrativa. " 

POR CUANTO: El cambio aqui propuesto hace necesario enmendar el Plan de 
Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para el Servicio de Confianza 
de la Rama Ejecutiva, a los fines de impartirle su aprobaci6n, sin que 
tengan el efecto de modificar la escala retributiva regular que 
actualmente esta vigente para dicho Plan. 

POR TANTO: ORDENESE, POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DEL 
MUNICIPIO AUTONOMO DE NAGUABO, LO SIGUIENTE 

SE CCI ON 1 RA: Se enmienda la Ordenanza Num. 6, Serie 2022-2023 para modificar la 
especificaci6n de clase del puesto de "Ayudante Especial" (Num. de 
puesto 2111) en el Plan de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n para 
el Servicio de Confianza de la Rama Ejecutiva, de conformidad con la 
especificaci6n de clase que se anejan a esta ordenanza y se hace 
formar parte de ~a misma, para anadir en los Requisites Minimo 
Alternos, el siguiente texto: 
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"o en su lugar, 

Graduaci6n de escue/a superior de una instituci6n 
educativa Jicenciada o acreditada y cinco (5) anos de 
experiencia administrativa." 

SECCION 2°A: Se le ordena a la Oficina de Recursos Humanos del Municipio 
Aut6nomo de Naguabo, atemperar el Plan de Clasificaci6n de Puestos 
y Retribuci6n para el Servicio de Confianza de la Rama Ejecutiva, para 
integrar los cambios aqul aprobados. 

SECCION 3RA: Toda Ordenanza, Resoluci6n, Acuerdo u Orden, queen todo o en parte 
adviniere incompatible con la presente, queda por esta derogado hasta 
donde existiere tal incompatibilidad. 

SECCION 4TA: Que copia certificada de esta ordenanza sera enviada a las agencias 
pertinentes para su conocimiento y acci6n correspondiente. 

SECCION 5TA: Las disposiciones de esta Ordenanza son independientes y separadas 
unas de otras y si un Tribunal competente declarase nula o invalida 
cualquier secci6n, disposici6n o clausula de la misma, la decision, 
Sentencia o Resoluci6n de tal Tribunal no afectara la legalidad o 
validez de sus restantes disposiciones. 

SECCION 5TA: Esta Ordenanza, comenzara a regir una vez sea aprobada por la 
Legislatura Municipal, firmada por su Alcaldesa. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE NAGUABO, EL 22 DE ENERO 
DE 2025. 

Jf'I 
HON. OSCAR CRUZ RODRIGUEZ 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

SRA. LIAN 
SECRETARA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

FIRMADA POR LA ALCALDESA EL~ DE EN ERO DE 2025. 

HON. MIRAID IZ ROSARIO PAGAN 
A CALDESA 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL DE NAGUABO 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

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 
Sesi6n 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 RAMA EJECUTIVA, A LOS FINES DE 
ENMENDAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DEL PUESTO DE "AYUDANTE 
ESPECIAL"; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS." 

VOTACION 

VOTOS AFIRMATIVOS: 

1. Hon. Oscar Cruz Rodriguez 
2 . Hon. Lisnette Burgos Santiago 
3. Hon. Edgardo Burgos Rivera 
4. Hon. Nestor R. Mendez Torres 
5. Hon. Hector Davila Rodriguez 
6. Hon. Jose A. Montanez Rodriguez 
7. Hon. Eric C. Benitez Velazquez 
8. Hon. Luis A. Delgado Perez 
9. 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 Padro Laureano 

EN CONTRA: 

Ninguno 

ABSTENIDO: 

Ninguno 

AUSENTE: 

Ninguno 

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, y a los fines procedentes, expido la presente y hago 
estampar el Sello Oficial de la Legislatura Municipal de Naguabo, Puerto Rico, hoy, 28 de 
enero de 2025. 



AYUDANTE ESPECIAL 

RESUMEN DE LA CLASE 2111 

Trabajo profesional que consiste en colaborar con la Alcaldesa en asuntos relacionados con la 

formulaci6n e implantaci6n de la politica publica del Municipio de Naguabo. El trabajo en esta 

clase es de responsabilidad y complejidad en la gesti6n o atenci6n 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 supervision general de la Alcaldesa. Su trabajo 

se evalua 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 municipal es que le asigna la Alcaldesa. 

Representa a la Alcaldesa en reunion es, actividades oficiales y co mites. 

Planifica, coordina, supervisa y evalua las actividades y operaciones de la uni dad 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 
las encomiendas que le asigna la 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, evalua sus planteamientos y recomienda a la Alcaldesa la acci6n 
a seguir. 

Prepara presentaciones, informes narrativos, informes estadfsticos y otros materiales para las 
reunion es de su supervisora y para las que le sean delegadas. 



Conocimiento de los principios, metodos, tecnicas y las mejores practicas de administraci6n y 

supervision. 

Conocimiento del C6digo Municipal, Ley 107-2020, segun enmendada. 

Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del Municipio. 

Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental. 

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles. 

Conocimiento de los principios y tecnicas de redacci6n. 

Conocimiento de las aplicaciones de computadoras de oficina que permiten preparar textos, 
hojas de calculo y presentaciones, atender correspondencia electr6nica y navegar en Internet. 

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los principios eticos del servicio 
publico. 

Habilidad para supervisar. 

Habilidad para atender simultaneamente multiples asuntos de forma simultanea. 

Habilidad para trabajar y lograr resultados bajo presi6n de tiempo o alto volumen de trabajo. 

Habilidad para transmitir informaci6n 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 ffsico 
liviano, esfuerzo visual y mental constante. 

Destreza de redacci6n. 

Destreza en la operaci6n de sistemas y aplicaciones de computadoras. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Mf NIMA 

Bachillerato de una instituci6n educativa licenciada o acreditada . Un (1) afio de experiencia en su 
area de especialidad. Oen su lugar 

Maestrfa de una instituci6n educativa licenciada o acreditada 

Reguisitos Mfnimos Alternos 

Sesenta (60) creditos de una instituci6n educativa licenciada o acreditada. Tres (3) afios de 
experiencia en su area de especialidad. 

o en su lugar, 

Graduaci6n de escuela superior de una instituci6n educativa licenciada o acreditada y cinco (5) 
afios de experiencia administrativa. 

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

La informaci6n incluida en esta especificaci6n constituye una descripci6n general de la clase. Nose 
interpretara coma un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y 
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase. 

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.047 del C6digo Municipal, Ley 107-2020, segun 
enmendada, apruebo la precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificaci6n de 
Puestos para el Servicio de Confianza def Municipio de Naguabo a partir del lro de julio de 2023. 

En Naguabo, Puerto Rico a-----------

Hon. Miraidaliz Rosario Pagan 
Alcaldesa 
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