Gobierno de Puerto Rico
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
Legislatura Municipal

21RA Legislatura Municipal 1RA Sesion Ordinaria

Fecha: 23 de febrero de 2023

Presentada por: Administracion

Ordenanza Numero 11 Serie 2022-2023

(Proyecto de Ordenanza num. 8 Serie 2022-2023)

PARA AUTORIZAR A LA ALCALDESA A MODIFICAR CIERTAS CLASES DE
PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DEL MUNICIPIO
AUTONOMO DE AGUAS BUENAS, CONFORME ESTABLECE EL INCISO (D) DEL
ARTICULO 2.047 DE LA LEY 107-2020, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO “CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO”; ESPECIALMENTE PARA
ELIMINAR LA CLASE DE PUESTO DE DIRECTOR DE VIVIENDA Y PROGRAMA
FEDERALES; CREAR LOS PUESTOS DE DIRECTOR DE PROGRAMAS FEDERALES
Y DIRECTOR DE VIVIENDA MUNICIPAL; MODIFICAR EL PUESTO DE
AYUDANTE ESPECIAL Y DE DIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES; Y PARA OTROS
FINES RELACIONADOS.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Ley 107-2020, segun enmendada, conocida como “Cédigo
Municipal de Puerto Rico”, es una ley de avanzada que recoge y
codifica las leyes relacionadas a la administracion y el financiamiento
municipal en una sola ley y las atempera a la realidad que éstos
enfrentan dia a dia.

El nuevo Cddigo, cuya estructura estd enmarcada en el
funcionamiento operacional de los municipios, provee una manera
mas agil y efectiva de ofrecimiento de servicios frente a la demanda
continua de todos los ciudadanos. La aprobacion de la Ley 107-2020,
fue el resultado de varios aios de arduo y ponderado trabajo que
contd con la participacién de todos los sectores, pero con el (nico y
exclusivo propdsito de darle a los alcaldes y alcaldesas una
herramienta Util y efectiva para ofrecer soluciones a toda una gama
de situaciones que se presentan en [os municipios, que, como
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entidades gubernamentales de primera respuesta, estan obligados a
brindar.

El Articulo 2.047 de la Ley 107, supra, establece que: "ftjodos los
puestos del municipio estardn sujetos a los planes de clasificacion
ajustados a las circunstancias y necesidades del servicio. El Alcalde
establecerd dicho plan de dlasificacion de puestos y retribucion
uniforme con la aprobacion de fa Legisiatura Municipal”.

Fl Inciso (d) de dicho Articulo establece que: "fsjerd responsabilidad
de/ Alcalde o del Presidente de la Legisiatura Municipal crear,
efiminar, consolidar y modificar las clases de puesto comprendidas en
ef plan de clasificacion de sus respectivas jurisdicciones, de manera
que se mantenga al dia, reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucion a otra contenida en el plan de retribucion, asf
como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad
y responsabilidad segtin se disponga mediante reglamento.”

La complejidad y amplitud de la variedad de fondos federales
competitivos disponibles para que los municipios soliciten, hacen
necesario que se cree una oficina exclusiva para la administracién y
elaboracion de propuestas competitivas separado de Ia
administracion de los fondos de vivienda.

De la misma manera, se hace necesario eliminar la clase del puesto
“Director(a) de Vivienda y Programas Federales” y crearla clase de
puesto “Director(a) de Vivienda Municipal” y asi segregar las
funciones de cada puesto.

Se corrige también la la escala retributiva correspondiente a la clase
de puesto de “Director(a) de Asuntos Legales”

Se modifica ademas el titulo de la clase del puesto “Ayudante
Especial” sin alterar sus inciones.

Entendemos que se atienden los mejores intereses del Municipio
Auténomo de Aguas Buenas modificando el plan de clasificacion
existente para crear el puesto de programas Federales separado del
puesto de Vivienda Municipal y realizando las demas modificaciones
discutidas en el plan de clasificacidn.
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ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS
BUENAS, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

Se autoriza a la Alcaldesa a crear o modificar las clases de puesto
comprendidas en el plan de clasificacion del Municipio Auténomo de Aguas
Buenas, conforme establece el inciso (d) del Articulo 2.047 de la Ley 107-
2020, seglin enmendada, conocida como “Codigo Municipal de Puerto Rico”
que se desglosan en las siguientes secciones.

Se elimina el puesto 32417-E dentro del Plan de Clasificacion del
Municipio Auténomo de Aguas Buenas, titulado “Director(a) de
Vivienda y Programas Federales.

Se crea el puesto 32418 dentro del Plan de Clasificacion del Municipio
Autonomo de Aguas Buenas, titulado “Director(a) de Programas Federales”,
con el fin de establecer sus funciones y requisitos.

Se crea el puesto 32419 dentro del Plan de Clasificacion del Municipio
Autonomo de Aguas Buenas, titulado “Director(a) de Vivienda Municipal”,
con el fin de establecer sus funciones y requisitos.

Se modifica el puesto 21112-E dentro del Plan de Clasificacion del Municipio
Autdnomo de Aguas Buenas, titulado “Ayudante Especial”, con el fin de
modificar su titulo.

Se modifica el puesto 31310-E dentro del Plan de Clasificacion del Municipio
Auténomo de Aguas Buenas, titulado “Director(a) de Asuntos Legales”, con
el fin de modificar la escala retributiva correspondiente,

Se anejan ta descripcion de las clases de puestos que inciuyen las funciones,
conocimientos, habilidades y destrezas minimas requerida, asi como la
preparacion académica y experiencia minima requerida de cada clase de
puesto creado o modificado.

Se anejan la Lista de Clases de Puestos de Confianza por Orden Alfabético,
Indice Esquemdtico Ocupacional y Profesional, Agrupacion de Clase por
Escalas, y Revision y Actualizacion de los Planes de Clasificacion y
Retribucidn.

Se aneja certificacidn de fondos emitida por el Director de Finanzas
estableciendo la disponibilidad de fondos.
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DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y administrativo que consiste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades legales y administrativas que se desarrollan en

el Departamento de Asuntos Legales del municipio.

Aspectos Distintivos del Trahajo

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades que se desarrollan en
el Departamento de Asuntos Legales del Municipio Auténomo de Aguas Buenas. Trabaja
bajo Ia supervision administrativa del (de |a) Alcalde (sa), quien le imparte instrucciones
ocasionales en la realizacion de sus funciones. Ejerce un grado considerable
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos de su area de trabajo y las que regulan el ejercicio de
su profesidn. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de [os informes y

escritos legales que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades relacionadas con los asuntos

legales y administrativos del departamento.

Participa y asesora al (a la) Alcalde (sa) en la formulacién y ejecucion de |a politica
publica relacionada con el campo del Derecho.

Supervisa personal subalterno asignado a su area de trabajo.
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DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES

(continuacion)

Coordina la labor que se realiza en su oficina con otras dependencias municipales.

Orienta y asesora al (a la) Alcalde (sa), funcionarios y empleados sobre distintos
asuntos legales, incluyendo aquellos asuntos en los que el municipio sea parte o tenga un
interés publico.

Estudia e investiga situaciones y hechos para desarroliar estrategias en la defensa de
los intereses y derechos del municipio y sus programas en los tribunales.

Prepara, asigna y revisa investigaciones legales, opiniones, comunicaciones y todo
documento legal relacionado con el municipio y sus programas.

Comparece a los tribunales de Justicia estatales o federales para representar al
municipio.

Redacta y evalla proyectos de ley, érdenes ejecutivas, proyectos de reglamentos o
enmiendas a estos, entre otras, y emite opinion legal al respecto.

Prepara escritos y documentos legales tales como: sentencias sumarias, recursos
apelativos, proyectos de sentencia, mociones de desestimacion, opciones legales, informes,
proyectos de ley y otros documentos relacionados con las transacciones juridicas.

Promueve Proyectos ante la Legislatura para beneficio del Pueblo.

Lleva a cabo reuniones para tramitar casos y realizar descubrimientos de pruebas.

Ejerce labor notarial.

Redacta comunicaciones, informes, planes e itinerarios de trabajo.

Establece y mantiene registros y controles adecuados en su area de trabajo.

Ev: 1a la productividad y eficiencia de la oficina y realiza los cambios gue sean

necesarios.
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DIRECTOR (A) DE ASUNTOS LEGALES

(continuacion)

Vela por el fiel cumplimiento de las normas administrativas, legales y reglamentarias
relativas a los asuntos bajo su direccion y estudia y resuelve los diversos
problemas y controversias.

Evalla la productividad y eficiencia de la oficina y realiza los cambios que sean
necesarios.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas del campo del
Derecho.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables al campo del Derecho.

Conocimiento considerable de la jurisprudencia estatal y federal aplicable a Puerto
Rico.

Conocimiento considerable de los principios y practicas moedernas de administracion y
supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades especializadas y
administrativas del campo del Derecho.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos,
normas y rocedimientos que rigen el campo del Derecho.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Hat Jad para preparar y eve ar opiniones legales y cualquier otro documento
relacionado con el Derecho.

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

Habilidad para realizar {rabajo que conlleve exposicién a riesgos minimos.
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DIRECTOR (A} DE ASUNTOS LEGALES

(continuacién)

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de sistemas de informacion computarizados.

Preparacion v Experiencia Minima

Estar admitido al ejercicio de la Abogacia y Notaria por el Tribunal Supremo de Puerto

Rico.

'"REQUISITO ALTERNO

Haber cursado estudios de Derecho y obtenido el grado correspondiente al titulo de
abogado(a) en una Escuela de Derecho aprobada por la "American Bar Association” o por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

APROBACION

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Num. 107 de 14
de agosto de 2020, segiin enmendada, conocida como Codigo Municipal de Puerto Rico, por
la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a los es de febrero de 2023.
Hon. Kai 0
Municipio Autc Juenas

! El requisito alterno se utilizara (nicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad en el reclutamiento
conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Nam, 107 de 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conccida como
Codige Municipal de Puerlo Rico en lo que a requisitos alternos se refiere.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

Departamento de Recursos Humanos

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
BASADA EN UNA REVISION DE LAS CLASES DE PUESTOS Y LAS ESCALAS DE
SUELDOS

A BASE DE UNA JORNADA REGULAR SEMANAL DE TRABAJO REDUCIDA DE SIETE
(7) HORAS DIARIAS

AGRUPACION DE CLASE POR ESCALAS

Representa la jerarquia relativa de cada una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos, conforme a la escala de valores de ia estructura organizacional
del Municipio de Aguas Buenas a partir del
. de febrero de 2023.
SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2022-2023

ESCALA NUMERO 1
$1,250.00 $2,160.00
Conductor (a) de

Automdvil Confidencial

ESCALA NUMERO 2
$1,313.00 $2,268.00
Secretaria (O)

Ejecutiva Confidencial

ESCALA NUMERO 3
$1,379.00 $2.,383.00
Ayudante Especial

Teléfono: 787-732-4700 Ext. 2300
Apartado 128, Apuas Buenas, Puerto Rico 00703



2 | AGRUPACION DE CLASE POR ESCALAS
10 de febrero de 2023

ESCALA NUMERO 4
Director (a) de Educacion

Director (a) de
Manejo de Emergencias y
Desastres Naturales $1,448.00 $2,501.00

Director (a)
Recreacién y Deportes

Director (a) de
Servicios de Personas de
Edad Avanzada

ESCALA NUMERO 5

$1,520.00 $2,626.00
Director (a) de Sistemas de
Informacidn

ESCALA NUMERO 6

Director (a) de Desarrolio
de Turismo y Cultura

Director (a) de Saneamiento
y Proteccién Ambiental $1,626.00 $2,808.00

Director (a) de
Transportacién, Obras
Publicas y Areas Verdes

ESCALA NUMERQ 7

$1,740.00 $3,006.00
Director (a) de

Ayuda al Ciudadano
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ESCALA NUMERO 8

$1,862.00 $3,217.00
Director {(a) de Desarrollo

Econdmico

ESCALA NUMERO 9

Director {(a) de
Auditoria Interna

Director (a) de Permisos

Director (a) Planificacion y $1,992.00 $3,442.00
Ordenamiento Territorial

Director (a) de
Programas Federales

Director (a) de
Vivienda Municipal

ESCALA NUMERO 10

Director (a) de Finanzas y
Presupuesto

Director (a) de Recursos
Humanos $2,191.00 $3,784.00

Director (a) de Seguridad
Publica

Director (a) de Vivienda y
Programas Federales
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de
ela

ESCALA NUMERO 11

Director (a)

Vice Alcalde (sa)

Secretaria (0) Municipal $2,410.00 $4,164.00
ESCALA NUMERO 12

Director (a) de

Asuntos Legales $2,651.00 $4,579.00

Este documento consta de cuatro (4) pliegos de papel escritos a computadora en los
cuales se incluyen las doce (12) escalas de retribucién para el Servicio de Confianza de Ia
Rama Ejecutiva del Municipio Autonomo de Aguas Buenas y los titulos de las

especificaciones de clases que estan asignadas a cada una; el cual suscribimos con nuestras

firmas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, ho

Presidente
Legislatura Municipal de Aguas Buenas

_de febre-- - "7

Hon. 1

Municipic

2rrano

\guas Buenas




21112-E

AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo a nivel gerencial que consiste en colaborar con €j {la)
Alcalde (sa) en la coordinacion de varias actividades de trabajo que se desarrollan
en el Municipio de Aguas Buenas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad y
complejidad gue consiste en asistir y colaborar con el (la) Alcalde (sa) en la
atencion de los asuntos generales del Municipio Auténomo de Aguas Buenas.
Trabaja bajo la supervision directa de (de la) Alcalde (sa) guien le imparte
instrucciones especificas sobre las tareas del Puesto. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y criterio propio en la realizacion de las encomiendas especiales que
se le encomiendan. Su trabajo se evalla mediante reuniones con el (la) Alcalde
(sa) después de cada asignacion de trabajo por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Colabora con el (la) Alcalde (sa) en la atencion de los asuntos del municipio
que este (a) le encomienda.

Colabora con el (la) Alcalde (sa) en la ejecucidén de la politica publica y
normativa del municipi~

Acomparna al {la) Alcalde (sa) a distintas actividades en diversos lugares
para tomar minuta de los asuntos discutidos, de los acuerdos y planes de accion

que deba implantar el municipio al respecto.
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Realiza trabajos especiales encomendados por el (la) Alcalde (sa)
relacionados con asuntos administrativos del Municipio de Aguas Buenas.

Atiende visitantes gque llegan al municipio y que le son referidos.

Coordina con los directores de las dependencias municipales que ofrecen
servicios todo lo relacionado a la atencién de los ciudadanos que acuden a la
Oficina del (de la) Alcalde (sa) solicitando servicios o algun tipo de ayuda.

Visita las agencias estatales y federales para diversas gestiones en
representacion del (la) Alcalde (sa} para entregar o recibir comunicaciones o
documentos oficiales confidenciales y de mucha relevancia.

Mantiene enterado a (a la) Alcalde (sa) sobre los diferentes asuntos que
estan en su consideracion.

Rinde informes mensuales sobre |a labor realizada.

Redacta cartas, informes y memorandos para la firma del (la) Alcalde
(sa).

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Municipio de
Aguas Buenas.

Conocimiento de la Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segun
enmendada, conocida como Cédigo Municipal de Puerto Rico.

Conocimiento de las practicas y técnicas modemas de la supervision y la
administracion.

Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Gobierno Estatal y

de los diferentes servicios que sus departamentos y agencias ofrecen.
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Conocimiento de las técnicas de redaccion de informes.

Habilidad para analizar situaciones o problemas que se le hayan asignado y
presentar alternativas viables para su soiucidn.

Habilidad para entender y transmitir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para comunicarse efectivamente en forma escrita y verbal.

Habilidad para redactar cartas e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efeclivas con

comparieros de trabajo, personai subalterno y el piblico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Dos afios de experiencia

progresiva en la realizacion de funciones administrativas.

APROBACION

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley NOm.
107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como Caodigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del
Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puert _ dias del mes de febrero de 2023.

Hi errano

Municip _uas Buenas
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DIRECTOR (A) DE VIVIENDA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo directivo como integrante del Cuerpo Directivo del Municipio que
consiste en dirigir, planificar, supetvisar y coordinar las actividades que se generan
en el Departamento de Vivienda Municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad
que consiste en la planificacidon, direccion, coordinacion y supervision de las
actividades que se desarrollan como parte de los programas relacionados con la
rehabilitacién y consfruccion de viviendas y con la coordinacion de servicios de
vivienda a personas de ingresos bajos o moderados que cualifiguen para los
mismos. El puesto conlleva ofrecer asesoramiento y orientacion al (a la) Alcalde
(sa) y demas funcionarios municipales en lo relativo a las actividades bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo la supervision del (a la) Alcalde (sa), quien le imparte
instrucciones generales ocasionaimente relacionadas con los objetivos trazados
para su unidad de trabajo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desemperno de sus funciones siguiendo la politica publica establecida y los
procedimientos aplicables. Su trabajo es evaluado por los informes que rinde,
reuniones de supervisién con el (a la) Alcalde (sa) y por los logros alcanzados.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en

los programas relacionados con la rehabilitacion y construccion de viviendas y con
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la coordinacion de servicios de vivienda a personas de ingresos bajos o
moderados que cualifiquen para los mismos.

Dirige, supervisa y distribuye el trabajo del personal adscrito a su unidad
administrativa.

Asesora y orienta al (a la) Alcalde (sa), a la Legislatura Municipal y a los
funcionarios municipales sobre todo lo relacionado a las actividades bajo su
responsabilidad y con los planes de accion que se deben adoptar para atender las
necesidades de vivienda de la poblacion del Municipio de Aguas Buenas.

Asume responsabilidad por la coordinacion y administracion de los
programas de vivienda sufragados con fondos federales, estatales y municipales y
se asegura de que cum| n con [@as normas y procedimientos establecidos por
HUD y las demas agencias pertinentes.

Realiza |las labores administrativas necesarias para lograr que los fondos
aprobados para los programas de vivienda se utilicen en forma adecuada y que el
trabajo se efecttie de conformidad con la legislacion y reglamentacion aplicable,

Colabora y participa en la elaboracién de propuestas para la solicitud de
fondos externos y le da el seguimiento correspondiente a las mismas.

Revisa y evalla documentos y fransacciones relacionadas con los
programas de vivienda bajo su responsabilidad para determinar su correccion y
legalidad a base de las leyes y reglamentos aplicables.

Sirve de enlace entre el Municipio y las agencias estatales y federales que

ofrecen fondos para el desarrcllo de programas de vivienda.
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Orienta a empleados y ciudadanos sobre los beneficios y servicios que
ofrecen los programas bajo su cargo.

Administra, justifica, distribuye y controla el presupuesto asignado a los
diversos programas de vivienda del Municipio.

Disefia, establece e implanta planes y métodos de trabajo para el
deser efio eficaz y efectivo de su unidad de trabajo.

Estudia y resuelve problemas de operacion que surgen y busca soluciones
para mantener la mayor eficiencia y el mejor rendimiento de los servicios que se
prestan en el area de trabajo bajo su direccién.

Prepara y redacta todos los informes, documentos y comunicaciones que le
sean requeridos por las agencias concernidas.

Desarrolla cualquier otro programa o actividad que propendan al desarrollo
comunal y mejorar la calidad de vida de los residenies de Aguas Buenas.

Redacta informes relacionadas con las actividades bajo su responsabilidad
y los logros alcanzados en su unidad de trabajo.

Representa al (a la) Alcalde {sa), por delegacién de éste, en actividades
relevantes a su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Amplio conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen los
programas de vivienda en el Municipio.
Conocimiento considerable de las agencias de gobierno estatales, federales

y municipales que ofrecen servicios de vivienda y desarrollo comunal.
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Conocimiento considerable de los programas o proyectos dirigidos a ofrecer
ayudas para la adquisicion de vivienda a personas de ingresos bajos o moderados.

Conocimiento de las metas y objetivos trazados para el Departamento de
Vivienda.

Conocimiento considerable de la estructura organizacional y funcional del
Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la administracion
publica.

Conocimiento de los métodos, técnicas y practicas modemas de la
administracion.

Conocimiento del lioma inglés.

Habilidad para planificar, supervisar y asignar el trabajo de personal
subalterno.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos y procedimientos.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Habilidad para transmitir e impartir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones claras y precisas en
inglés y en espafiol.

Habilidad para expresarse con correccion y claridad en forma verbal y
escrita.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con

compafieros, personal subalterno y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y tres (3) afios de
experiencia en frabajos relacionados con la administracion de programas de
vivienda y fondos federales.

TREQUISITO ALTERNO

Graduacion de escuela superior acreditada y cuatro (4) afios de experiencia
realizando labores de reiacionadas con servicios directos al pablico o en funciones
administrativas.

APROBACION

En virtud de fa autoridad que nos confiere « Articulo 2.047, de la Ley Nim.
107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como Codigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del

Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto Ricc dias del mes de febrero de 2023.
Hon. Ka Tano
Municipio Aut as Buenas

! El requisito afterno se ufilizara dnicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad en
el reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Nam. 107 de 14 de agosto de 2020,
seqln enmendada, conocida como Cédigo Municipal de Puerto Rico en lo que a requisitos alternos se refiere,
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DIRECTOR (A) DE PROGRAMAS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABA.JO

Trabajo directivo que consiste en planificar, dirigir y supervisar los proyectos
y programas sufragados con fondos federales y en participar en la formulacién e
implantacién de la politica publica del Municipio de Aguas Buenas con relacion a la
administracion de [os mismos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de gran responsabilidad y
complejidad relacionado con la planificacion, direccidn y supervision de los
proyectos, programas y actividades municipales sufragados con fondos
federales asignados al Municipio Auténomo de Aguas Buenas. Trabaja bajo la
supervisibn general del (la) Alcalde (sa), quien le imparte instrucciones
generales sobre la politica normativa y los objetivos trazados para su unidad
administrativa. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus iabores siguiendo las leyes, reglamentos y procedimientos
apiicables. Su trabajo es evaluado mediante reuniones con el (la) Alcalde (sa),
los informes que rinde y los resuttados obtenidos.

EJEMPLOS TIiPICOS DEL TRABA.O

Dirige, planifica y supervisa todas las actividades, proyectos y programas
sufragados con fondos federales.
Planifica y coordina con el Departamento de Desarrollo Econdémico todo lo

relacionado a la identificacidon de agencias del gobierno federal que otorguen
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fondos federales y colabora en la elaboracion de las propuestas
correspondientes para la obtencién de dichos fondos.

Asesora al (la) Alcalde (sa), a la Legislatura Municipal y a los funcionarios
municipales sobre los procedimientos y tramites requeridos para cumplir con la
reglamentacién de las agencias federales que auspician los distintos proyectos o
programas.

Dirige, asigna y supervisa el trabajo del personal técnico, oficinesco y de
supervisién adscrito a su unidad de trabajo.

Asesora a la Junta de Subastas sobre todo lo relacionado con los
proyectos subastados que son financiados con fondos federaies.

Revisa y verifica que todos los proyectos de construccion y reparacién de
obras permanentes y los programas sufragados con fondos federales cumplan
con las leyes, reglamentos y normas establecidos por el gobierno federal, estatal
y municipal.

Supervisa las actividades relacionadas con la custodia y contabilidad de
los fondos federales asignados al Municipio de Aguas Buenas.

Asume responsabilidad por la coordinacion y administracion de los
programas de vivienda sufragados con fondos federales y se asegura de que
cumplan con las normas y procedimientos establecidos por HUD y las demas
agencias pertinentes.

Realiza verificaciones periodicas de los libros de contahilidad para
asegurarse del buen uso y asignacion correcta de los fondos disponibles segun

el proyecto, el programa, cantidad y fecha.
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Ofrece asesoramiento al (la) Alcalde (sa) y participa en la formulacion e
implantacion de la politica puUblica relacionada con la administracion de
programas y proyectos sufragados con fondos federales.

Prepara planes de trabajo y proyecciones a corto y largo plazo y se
asegura dei cumplimiento del mismo.

Analiza y mantiene control del presupuesto de los diversos programas vy
proyectos federales tomando en consideracion los términos y condiciones de las
propuestas aprobadas por las agencias federales.

Redacta y elabora ordenanzas municipales, reglamentos y manuales
operacionales reiacionados con los proyectos y programas sufragados con
fondos federales para la consideracién del (la) Alcalde (sa) y la Legislatura
Municipal.

Tramita documentos con agencias gubernamentales para cumplir con
normas que regulan el desarrollo de los proyectos.

Provee informacion a la ciudadania sobre los programas y proyectos que
se coordinan en el Departamento de Programas Federales.

Prepara y publica avisos para celebrar vistas publicas con el fin de
anunciar la otorgacién de fondos por parte de las agencias federales al Municipio
para la construccién de obras y proyectos de mejoras permanenties en las
diversas comunidades y de este modo promover la participacion ciudadana.

Revisa y certifica las néminas de sueldos de los empleados y jornales

adscritos a su unidad de trabajo para procesar el pago correspondiente.
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Interpreta y orienta a funcionarios y empleados municipales sobre el
contenido de circulares, reglamentos y manuales relacicnados con fondos
federales.

Realiza viajes en y fuera de Puerto Rico para asistir a adiestramientos y
seminarios o visitar agencias del gobierno federal en busqueda de fondos
federales para desarrollar programas y proyectos en el Municipio de Aguas
Buenas.

Justifica, distribuye y controla el presupuesto asignado a su oficina.

Actlia como oficial de enlace en auditorias federales, estatales y locales
relacionadas con la administracion de los fondos federales asignados al
Municipio.

Rinde informes de trabajo relacionados con el status de los proyectos y
programas y sobre los logros alcanzados por su unidad administrativa.

Representa al (la) Alcalde (sa) en actividades relevantes a su unidad de
trahajo.

CONOQCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento  considerable de las leyes, normas, reglamentos,
procedimientos que aplican a la administracion de fondos y la preparacion de
propuestas federales.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas
relacionadas con la administracién y contabilidad de programas sufragados con
fondos federaies.

Conocimiento considerable de las agencias del gobierno federal que

otorgan fondos a los municipios.
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Conocimiento considerable de la estructura organizacional y funcional del
Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
bldsqueda de fondos federales.

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y practicas
relacionadas con la contratacion de proyectos.

Conocimiento de los barrios y sectores que componen la zona rural y
urbana del Municipio de Aguas Buenas y de sus necesidades en términos de
servicios, programas y proyectos de construccion de obras y mejoras
permanentes.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para transmitir instrucciones claras y precisas.

Habilidad para analizar un presupuesto y mantener control de gastos.

Habilidad para redactar informes complejos.

Habilidad para disefiar € implantar planes y métodos de trabajo.

Habilidad para tomar decisiones y establecer prioridades.

Habilidad para expresarse con claridad y precision en forma verbal y
escrita.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos relacionados con las funciones
que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

compafieros de trabajo, personal subalterno y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y tres (3) afios de
experiencia en labores administrativas y de supervision, preferiblem: te
relacionadas con la coordinacion o administracién de programas y proyectos
sufragados con fondos federales.

TREQUISITO ALTERNO

Graduacién de escuela superior acreditada y seis (6) afios de experiencia
en labores administrativas y de supervision, preferiblemente relacionadas con la
coordinacion o administracion de programas y proyectos sufragados con fondos
federales.

APROBACION

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 2.047, de la Ley Num.
107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera de ia Rama Ejecutiva del
Municipio de Aguas Buenas.

En Aguas Buenas, Puerto _dias del mes de febrero de 2023,

Hon rrano

Municipio Autonomo de Aguas Buenas

1 Se utilizara tnicamente cuando se determine que existe comprobada dificultad en el
reclutamiento conforme a las disposiciones del Articulo 2.049 de la Ley Num. 107 de 14 de
agosto de 2020, segin enmendada, conocida como Cddigo Municipal de Puerlo Rico en lo que
a requisitos alternos se refiere.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

Departamento de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

INDICE ESQUEMATICO OCUPACIONAL Y PROFESIONAL

Representa un Esquema de las diferentes clases de puestos por ocupaciones y profesiones
representativas de los servicios y actividades que se realizan en el Municipio Auténomo de
Aguas Buenas a partir del 1 de julio de 2022,

-SERVICIO DE CONFIANZA.-
ANO FISCAL 2022-2023

10000 Servicios directos al (la} Alcalde (sa) que requieren
confianza personal

11000 Grupo o Actividad Secretarial
11100 Serie Secretarial
11110 Secretaria {O) Ejecutiva (0] Confidencial
12000 Grupo o Actividad de conduccidn de vehiculos
12100 Serie de Conduccion de Vehiculos
12110 Conductor (a) de automovil Confidencial

Teléfono: 787-732-4700 Ext. 2300
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703



2] REVISION Y ACTUALIZACIGH DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION

10 de febrero de 2023
20000 Servicios administrativos, directivos y de supervision
General
21000 Grupo o actividad administrativa y operacional de
ayuda y apoyo al ( a la) Primer Ejecutivo (a)
21100 Serie Administrativa y Operacional de ayuda y al
{a la) Primer Ejecutivo (a)
21111
21112 -E Avudante Especial
21113 Director (a) de Sistemas de Informacion
21114 Vice-Alcalde (sa)
30000 Servicios directivos, administrativos y de supervision
general
31000 Grupo o actividad de apoyo profesional y administrativo
31100 Serie financiera y presupuestaria
31110 Director {a) de Finanzas vy Presupuesto
31200 Serie de Administracion de Recursos Humanos

31210 Director {a} de Recursos Humanos




3 | REVISION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
13 de febrero de 2023

31300 Serie Protocolaria y Servicios Administrativos Legales
31310 -E Director (a) de Asuntos Legales
31311 Director {a) de Secretaria Municipal
31400 Serie de Control Interno o Intervencion fiscal
31410 Director (a) de Auditoria Interna
32000 Grupo o actividad de Departamento Operacionales
32100 Serie de Seguridad y Proteccion de vidas y
propiedades, manejo de emergencias y desastres
naturales
32110 Director (a} de Manejo de Emergencias y

Desastres Naturales

32111 Director (a) de Seqguridad Piblica

32200 Serie de construccion, reparacién y mantenimiento de
QObras Publicas, disposicion de desperdicios sdlidos,
Reciclaje, proteccion ambiental, conservacion, ornato,
Mecanica, mantenimiento y control de la transportacidn
Municipal

32210 Director (a) de Transportacion, Obras Publicas
y areas verdes

32211 Director (a) de Saneamiento y Proteccion
Ambiental




4 | REVISION Y AGTUALIZACION DE LOS
PLANES DE GLASIFICAGION Y RETRIBUGION
16 de febrero de 2023

32300 Serie de mantenimiento de las facilidades e instalaciones
Deportivas y recreativas y la organizacion de deportes

32310 Director {a) de Recreacién y Deportes
32400 Serie de Servicios Multiples a la ciudadania
32410 -E Director (a) de Ayuda al Ciudadano
32411 Director (a) de Desarrollo Econdmico
32412 Director {a) de Permisos
32413 Director {a) de Planificacion y Ordenamiento
Territorial
32414-E Director (a} de Desarrollo de Turismo v
Cultura
32415-E Director (a) de Educacion
32416-E Director {(a} de Servicios a Personas de Edad
Avanzada
32418 Director {a) de Programas Federales
32419 Director {a) de Vivienda Municipal
En Aguas Buenas, Puerto Ric dias del mes de febrero de 2023,
Haon. Serrano

Municipio . \guas Buenas



GOBIERNO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
ANO FISCAL 2022-2023

A
Ayudante Especial

B

c
Conductor (a) de Automévil
Confidencial

D

Director {a) de Auditoria Interna
Director (a) de Asuntos Legales
Director (a) de Ayuda al Ciudadano
Director (a) de Desarrollo Econdmico

Director (a) de Desarrollo
de Turismo y Cultura

Director (a) de Educacion

Director (a) de Finanzas y Presupuesto
Director (a) de Manejo de Emergencias y
Desastres Naturales

Director {a) de Permisos

Teléfono: 787-732-4700 Ext, 2300
Aparfado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703

21112-E

12110

31410

31210-E

32410-E

32411

32414-E

32415-E

31110

32110

32412



2 | AGRUPACGCION DE CLASE POR ESCALAS
16 de febrero de 2023

Director {a) Planificacion y
Ordenamiento Territorial

Director (a)
Recreacién y Deportes

Director {a) de Recursos Humanos

Director (a) de Saneamiento y
Proteccion Ambiental

Director (a) Secretaria (o) Municipal
Director (a) de Seguridad Publica

Director (a) de Servicios de
Personas de Edad Avanzada

Director (a) de Sistemas de Informacién

Director (a) de Transportacion,
Obras Publicas y Areas Verdes

Director (a) de Programas Federales

Director (a) de Vivienda Municipal

32413

32310

31210

32211

31311

32111

32416-E

21113

32210

32418

32419



3 | AGRUPACION DE CLASE POR ESCALAS
10 de febrero de 2023

om0 Iz =

P

Secretaria (O) Ejecutiva Confidencial

Vice Alcalde (sa) 21114

En Aguas Buenas, Puento Rico, £ del mes de febrero de 2023.

K Tano

Municipio juas Buenas












