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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

De conformidad con las disposiciones de la Ley Ntmero 81 de 30 de agosto
de 1981, segin enmendada, conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” en su Articulo 11.006 se establece que los
puestos del Municipio estaran sujetos a planes de clasificacion ajustados a las
circunstancias y necesidades del servicio.

A. Clasificacion

El propésito de la clasificaciéon de puestos es crear una estructura mediante
la cual pueda establecerse la mayor uniformidad posible de los mismos y que
constituya una herramienta Util para las distintas acciones de personal. Esta
estructura incluye la agrupacion en clases de todos los puestos creados basados
en deberes y responsabilidades iguales o sustancialmente similares en cuanto a
naturaleza y complejidad. Cada puesto contendra una descripcion clara y precisa
de estos deberes y responsabilidades.

Al establecer el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribuciéon para el
Servicio de Confianza del Municipio Autbnomo de Manati se ha tomado en
consideracion factores y criterios caracteristicos al servicio de confianza para
asegurar de este modo un tratamiento equitativo en la fijacion de los sueldos del
personal de confianza de conformidad con “el principio constitucional de igual

paga por igual trabajo”.



Este plan se prepard con el propdsito de hacer un inventario de los puestos,

que en virtud de sus funciones, asesoran directamente al Primer Ejecutivo

Municipal, ayudan a formular la politica publica o prestan servicios direcios al

mismo, por lo cual se requiere de su confianza.

Cada clase contiene una especificacidn de clase compuesta por un titulo que
es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo. Este fitulo se usara en todas las transacciones de personal.

Las especificaciones de clase de referencia consisten de una descripcion
clara y precisa de los aspectos determinantes y significativos utilizados en la
clasificacion de uno o mas puestos en términos de naturaleza del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad de los debere's, asi como las tareas tipicas de la clase
o serie de clases.

Céda clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturavleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que
pueda razonablemente denominarse con el mismo titulo y aplicarse la misma
escala de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales. A cada puesto se le identifica la naturaleza del trabajo y se le reduce en
forma ldgica, sistematica y en proporcion manejable el cimulo de informacion sobre
los deberes y responsabilidades.

El Plan de Clasificacion de Puestos refleja la situacién de todos los puestos
comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un

inventario de los puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el Plan

de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y




efectivo en la administracion de personal, se mantendra al dia mediante el

registro de los cambios que ocurran de forma gue en todo momento refleje

exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario

de puestos. Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el mismo sea susceplible a una revisién y modificacion continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, es un instrumento
dinamico y cambiante por lo cual es necesario para que no pierda su efectividad ni
su utilidad, que se manienga a la par con los cambios que ocurran en la
organizacion del municipio o en los deberes y responsabilidades de los puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion.

Algunas de las ventajas que ofrece un plan de clasificacion, ademas de
facilitar los procesos de administracion de personal, son el establecimiento de las
escalas de retribucion adecuadas que reflejen y garanticen el principio de igual
paga por igual trabajo. Esto simplifica la confeccion del presupuesto y es un recurso
para la solucion de los problemas que puedan surgir dentro de la administracion de
personal en el Municipio.

Hemos identificado una serie de factores que podrian afectar un plan de
clasificacion. Entre ellos podemos sefalar la ampliacion de servicios existentes,
aumentos en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los
puestos y la asignacién de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
algunas de estas situaciones habria que crear o eliminar puestos, ampliar,
consolidar o crear nuevas clases de puestos. El Plan de Clasificacion de Puestos

incluira los siguientes componentes basicos:



1. Relacion de Términos o Frases Adjetivales.
2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases de puesios comprendidas en la misma rama o actividad de
trabajo gue sea identificado a base de sus deberes y responsabilidades, se agrupan
en un esquema ocupacional o profesional. Esie esquema refleja la relacién entre
una y otra clase y entre las diferentes series de clases que estas constituyen deniro
de un mismo grupo y enire diferentes grupos y areas de trabajo relacionadas.

3. Lista o [ndice Alfabético de Clases

Es un listado alfabético de las clases de puestos comprendidos en el Plan
de Clasificacion de Puestos con sus titulos oficiales.

4. Especificaciones de Clases

Consiste de una descripcidn clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase y de otros elementos basicos
necesarios para la clasificacion correcta de los puestos.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo circunstancia. alguna seran prescriptivas o
restrictivas a determinado puesto de la clase.

Las especificaciones de clase contienen en su forma general los siguientes
elementos en el orden:

A. Titulo oficial de las clases y nimeros de codificacion.
B. Naturaleza de trabajo.

C. Aspectos distintivos del trabajo.



D. Ejemplos de trabajos.
E. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.
F. Preparacién académica y experiencia minima.

El ndmero de codificacién de la especificacion para las clases es el nimero
gue se encuentra en la esquina superior derecha de la especificacién y constituye
la clave o identificacién de cada clase.

El nimero de codificacidn de la especificacién para las clases en el Servicic
de Confianza se compone de cuatro digitos, a saber: el primer digito identifica el
Servicio, el segundo el Grupo de Servicios, el tercero la Serie y el cuarto la Clase

Individual. Ejemplo:

1000 Servicio - Personales y Directos

1100 Grupo de Servicios - Personales y Directos
1140 Serie - de Conductor(a) del Alcalde

1111 Clase — Conductor(a) del Alcalde

En el sistema de codificacion usado se ha escalonado los nimeros de las
series, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificacion de Puestos.
Esto hara posible que en el futuro se pueda incluir nuevas series de clases sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

B. Retribuciéon

La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacién de sus sueldos. Para que

sean justos los sueldos, deben ser lo mas razonables dentro de la realidad fiscal



del Municipio. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio de igual

paga jpor igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldo se tomaron en consideracion la
naturaleza y compiejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacién de Puestos, las condiciones de empleo, la
experiencia en cuanto a la dificuliad para reclutar y refener el personal en el servicio
publico y la organizacion.

Una vez entre en vigor este Plan, cada empleado devengara una retribucion

que coincida con uno de los fipos en la escala a la cual se ha asignado la clase a

la que se asigna el puesto. Aquellos que devengan un sueldo inferior al tipo minimo

fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su
sueldo al minimo fijado a la nueva clase y los que no coincidan con uno de los tipos
intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediatamente
superior. Cuando los sueldos de los empleados coincidan con uno de los tipos
retributivos de la escala, o excedan al maximo de ésta no se hara ajuste alguno.
Una vez entre en vigor el Plan de Retribucidn, ningin empleado devengara un
sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.
La adopcion de un Plan de Retribucion representa solamente el primer paso en el
establecimiento de practicas justas y equitativas de retribucion. El Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes
del servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras, por alguna de las

siguientes razones:



1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial gue requieran la creacion dé nuevas
clases de puestos.

2. Reorganizacion de unidades de ftrabajo, lo que requiere la
revision de las escalas de sueldo a fin de que reflejen las
diferencias en la complejidad, naturaleza y responsabilidad de
los deberes.

3. Aumenio o disminucion en la demanda por cierio tipo de
frabajo.

Las razones expuestas anteriormente traen la necesidad de hacer ajustes
en Plan de Retribucion. Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja
la necesidad de efectuar una revisién completa del plan. Esta revision debera
efectuarse cada dos o tres afios, o cuando las finanzas del Municipio lo permitan.
Si se ejerce cuidado en el mantenimiento y se efectlian revisiones periédicas, el
Plan de Retribucién continuara siendo un instrumento Gtil en la administracion de

personal del Municipio.



I. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacion de Puesios desarrollado para el Servicio de
Confianza del Gobierno Municipal Auténomo de Manati, comprende clases que
describen el trabajo de puestos con caracteristicas de confianza de este Municipio.
Para cada una de las clases resultantes se prepar6 la especificaciéon de clases
correspondientes indicativo de la naturaleza del irabajo y de los aspectos distintivos
de los mismos. Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utiliz6 el
diagrama organizacional del Municipio, las descripciones de los deberes de los
puestos y se llevaron a cabo auditorias de varios puestos que debian figurar en el
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza.

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificacién de los
puestos es de vital importancia que se apliquen las especificaciones de clase con
uniformidad y consistencia de los mismos. Debe siempre tenerse presente que
dichas especificaciones son descriptivas de todos los puestos comprometidos en la
clase y que las mismas no tienen intencion de imponer restricciones o limitaciones
a los puestos. Por lo tanto, estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto
completo y en relacion o comparacion con ofras clases y sus correspondiente_s
especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificacion de Puestos.

El Plan de Clasificaciéon de Puestos, incluye, como parte integral del mismo,
un esquema profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos para

el Servicio de Confianza con los titulos de las clases que integran cada grupo

S,



incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye un indice alfabético oficial de las
clases de puestos comprendidos en dicho plan.

Para desarrollar ia estructura salarial que se acompafia, se fomd en
consideracion las disposiciones relacionadas con el Salario minimo federal y el
presupuesto de ingresos y gastos del Gobierno Municipal. Por tal motivo partid de
un sueldo mensual de $1,500.00 a base de una jornada de trabajo semanal de 37.5
horas.

La esfructura salarial desarrollada para el Servicio de Confianza, consta de
diez (10) escalas de sueldos enumeradas consecutivamente. Cada escala de
sueldo se compone de un tipo minimo, de ocho (8) tipos intermedios, y un tipo
maximo que refleja la diferencia entre los mismos en términos porcentuales. En
total, cada escala contiene diez (10) tipos retributivos. Se establecié un incremento
vertical de la escala uno (1) a la seis, de seis (6%) y de la siete (7) a la catorce (14)
de nueve (9%) y uno horizontal de cinco (5%).

El efecto del Plan de Clasificacion de Puestos en la conversiéon de los
puestos y del Plan de Retribucién en los sueldos de los empleados se refleja en el
Sistema de Conversidon de Puestos que se acompaia. En la agrupacion de las
clases de puestos por escala de sueldo, se asigna cada una de las clases que
integran el Plan de Clasificacion de Puestos a las escalas de sueldo que provee el
Plan de Retribucion de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las mismas.

Es conveniénte sefalar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos

provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta dentro de la escala.




. INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA “AMERICAN
WITH DISABILITIES ACT” DE 1990 (PL 101-336) 104 STAT 327-377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobé la “American with
Disabilities Act” (ADA) la cual entré en vigor, en cuanto a empleo se refiere, el 26
de julio de 1992, para los patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley impone el
que la @émﬁsﬁ@n de lgualdad de Oportunidad en el Empleo (EECC) adopte
reglamentacion al efecio.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo conira personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS, de
igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973; persona con un
impedimento de naturaleza fisica o mental gue le limita sustancialmente para
radicar una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con
expediente o récord de tal limitacion; o aquel al cual se le imputa como que padece
de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir,
hablar, etc.

El término que SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién
en una persona para desempefar razonablemente una actividad vital o que esta
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la

condicion, manera o duracion de ésta.



El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen conira
personas impedidas cualificadas. PERSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS se
define como una persona con limitaciones que cumple con las desirezas,
experiencias, educacion u ofros requisiios de empleo exigidos y quien con o sin
acomodo razonable puede desempeiiar las funciones esenciales del puesio. No
incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de sustancias
controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han completado
exitosamente un programa de rehabilitacion.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones fundamentales
de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas
funciones que el empleado debe poder desempefar sino con la ayuda de un
acomodo razonable.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion
el juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza
en desempeniar la funcion.

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideracion
el juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza
en desempefiar la funcién, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la
funcion y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion
mental o fisica conocida de una persona que de otra manera hubiese estado
cualificado para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede

constituir una carga o gravamen excesivo (“undue hardship”). Acomodo es



cualquier cambio en el ambienie de frabajo o en la forma en que el trabajo se hace
usualmente que permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de
oportunidades en el empleo. No existe una forma pariicular de acomodo, pero
puede incluir:

Accesibilidad a las facilidades existenies

(+]

o Reestiructuracién del puesto

e Jornadas parciales de frabajo o jornadas modificadas

o Reasignacion de puestos vacantes

o Modificacion de examenes o de material de adiestramiento

e Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin
sueldo adicional para tratamiento médico

o Requerir que la transportacién del patrono esté accesible

o Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes
de viajes, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC ha sido enfatica en
el sentido que ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales
como salén comedor, salones de adiestramientos y bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algtin acomodo
razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos

(excesivamente costoso, extensivo, sustancial o interruptivo 6 que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio). Se tomaran en

consideracion:



©

La naturaleza y costos del acomodo;

o Los recursos financiados en general del patrono;

@

El tipo de negocio;

(=]

El impacto del acomodo en la operacion de la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono solicite examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigacion pre-empleo sobre
la habilidad de solicitante para desempeiar las funciones del puesfo. Luego de la
oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos © inquirir
meédicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La
informacion médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a) supervisores para que éstos
conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados
de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algun
impedimento; y c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la

Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideraran para fines de esta Ley como
examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento.
Sin embargo, si dichos examenes evidencian algin impedimento, el patrono
debera demostrar .que el examen estd relacionado con el puesto, que es
afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra
desempefiarlo con acomodo razonable.
Cuando estd envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible

(‘communible”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal le haya



calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser
ese el caso y el riesgo de fransmision no se eliminan ain con acomodo razonable,
el patrono puede rehusar el asignar a [a persona a un puesio que envuelva manejo
de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine
si se debe acomodar por reubicacion a otro puesto gue no requiera el manejo de
alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso
ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resuliado de éstos, alli donde se
permite, servirda de base para la itoma de accidon disciplinaria. Refiérase a

informacion anterior sometida en torno al “DRUG FREE WORK PLACE ACT.”

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado son
similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de
1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

Por lo antes expuesto, el Gobierno Municipal de Manati debera tomar las

medidas necesarias para cumplir con las disposiciones de la referida Ley.




IV. EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN AL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
ESTRUCTURADOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
1. RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrolic de un Plan de Clasificacién de Puesios se usan {érminos,

conceplos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados para

diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y consistencia que se

requiere para la interpretacion efectiva de estps términos vy frases en la
“administracion del plan, a continuacion se indica el significado de los mismqs

segun se aplican en este Plan. Se incluye ademas algunas definiciones cuyo

significado es generalmente en materia de clasificacion.

Ley Municipal o Ley de Municipios Auténomos

Significa la Ley Numero 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, V.

conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.”

Autoridad Nominadora

Significa el funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos. En

este caso sera el Alcalde del Gobierno Municipal Autbnomo de Manati.

Municipio

Es la entidad juridica de gobierno local, subordinado a la Constitucion del

Gobierno de Puerto Rico y sus leyes, cuya finalidad es el bien comun local y

dentro de éste y en forma primordial, la atencidn de asuntos, problemas y

necesidades colectivas de los habitantes del mismo.



Plan de Clasificaciéon de Puestos

Significa un sisiema mediante el cual se esiudian, analizan y ordenan, en
forma sistematica, los diferenies puestos gue integran la organizacion.
Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
Intervienen o colaboran sustancialmenie en el proceso de la formulacion de
politica publica y asesoramiento directo.

1. Servicios directos al Alcalde o al Presidente de la Legislatura Municipal.
b. Funciones cuya naturaleza de confianza estan establecidos por Ley.

Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
Clasificacion de Puestos

Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud
de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracion de personal.

Descripcién del Puesto

Significa una exposicion escrita y narrativa en la que se describen las
funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad,

responsabilidad y supervision inherente a éste, asi como las condiciones de



trabajo presentes en el desempefio de las mismas. En la Descripcion de
Puestos, las funciones se dividen en Funciones Esenciales y Marginales.
Funciones Esenciales

Se refiere a las funciones que son fundamentiales y justifican la existencia del

puesto. {f .

Funciones Marginales
Son aguellas funciones que pueden estar presenies en el puesio pero no solr‘aﬁ
determinantes para la clasificacién del mismo.

Clase o Clases de Puesto

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares
en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse
a base de los deberes; complejidad y grado de responsabilidad y autoridad,
de modo que puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos analogos, las mismas pruebas para su seleccion y la
misma retribucién bajo condiciones iguales o sustancialmente similares.
Serie o Series de Clases

Significa la agrupacioén de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos

de trabajo existentes.



2, ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE
PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS POR SERVICIO
El esquema ocupacional o profesional de las clases de puesios siitia los
mismos dentro de los servicios en el municipio, a la fecha de la
estructuracion del plan con indicacidn de los segmenios numéricos a
usarse para la codificacion de las clases de puestos en dichas
agrupaciones. -Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las
clases de puesios a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho
documento consta del indice Esquematico que contiene todos los servicios

y el Listado Esquematico donde cada servicio esta subdividido en grupos

ocupacionales, series de clases y clases de puestos que describen los

puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

3. INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus ndmeros de ‘1
codificacién y titulos oficiales.

4. ESTRUCTURA SALARIAL
Contie.ne las escalas de sueldo establecidas, a partir de la fecha de
implantacion del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién, para el
Servicio de Confianza. Dicha escala salarial fue desarrollada tomando en
consideracioén el salario minimo federal que entr6 en vigor efectivo el 17 de
julio de 2009. Cada escala esta identifi‘cada con un numero indicativo del

grado o nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa. Se



indica el tipo minimo, el maximo y cada uno de los tipos intermedios que
integran cada una de las escalas.

ASGNACN@N DE LAS CLASES DE PUESTOS A LA ESCALA DE
RETRIBUCION

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases que constituyen el Plan
de Clasificacion de Puestos desarrollado, asignada a cada una a la escala
de sueldo correspondienie dentro del Plan de Retribucién establecido para
regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de Puestos. Se indica
ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo y el nimero de !

codificacion de cada clase.

. AGRUPACION DE CLASES POR ESCALA DE SUELDOS ,
Es una relacion de la posicion relativa de cada una de las clases que integré
el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza en las
escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién
establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacion de
Puestos. Se indica ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo
y el nimero de codificacién de cada clase.

. LISTA DE ASIGNACION DE PUESTOS

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantaciéon de los
Planes de Clasificacién de Puestos y de Retribucidon, en el servicio de
~ confianza.

. ESPECIFICACIONES DE CLASES

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica en la cual se

-indica un nimero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus elementos



basicos comunes, una descripcién clara de la naturaleza del trabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbenies,
ejemplos de trabajo; conocimiento, habilidades y destrezas y requisitos de
preparacion y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puesios
asignados a la clase. Se incluye el original o copia de cada una de las
especificaciones de clases correspondientes a las clases creadas y
agrupadas en orden alfabético de los titulos de éstas.

Las especificaciones de clase contendran en su formato general Io§

siguientes elementos en el orden indicado:

Numero de codificacion
Es el numero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituyen la clave o la identificacion de la
misma. Este niimero se obtiene del indice Esquematico que acompafia los
Planes de Clasificacion de Puestos.
Titulo de la clase
Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.
Naturaleza del trabajo
Consiste de una definicion concisa de la esencia del trabajo.
a. Trabajo secretarial
Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacion
y atencion de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren

normalmente graduacién de escuela superior y aprobacién de un



curso secretarial que incluya mecanografia o procesamiento de
palabras, sistema de archivo y escritura rapida o taquigrafia, segun
aplique, o de grado asociado o de grado de bachillerato en
Administracion de Sistemas de Oficina de una universidad o colegio
acreditado.

Trabajo administrativo

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
supervision, coordinacion, toma de decisiones en aspecios
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad
de trabajo. Generalmente se requiere una preparacion minima de
escuela superior y conocimientos adquiridos mediante experiencia.
Trabajo profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a
nivel de bachillerato o grado superior.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir
con las encomiendas operacionales.

Trabajo técnico

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiera determinada
preparacién académica bdasica, ademas, de una capacitacion
especifica, tedrica y practica que se aplica en una actividad en

especial.




f. Trabajo especializado
Se aplica a los puestos cuyo frabajo se desarrolla dentro de una
actividad especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacion tedrica que se requiere mediante la practica luego de
un gran numero de afios de experiencia, desempefiandose dentro

de la misma materia en forma progresiva.

g. Trabajo rutinario
Se aplica a tareas que se repiten, donde una vez aprendidas, el
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones nuevas
o inesperadas.
h. Trabajo semidiestro
Se aplica a ios puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes
mentales para los cuales no se requiere la aprobacién de cursos
vocacionales o técnicas especificas.
4. Aspectos distintivos del trabajo
Enlos mismos seidentifican las caracteristicas que diferencia una clase
de ofra:
a. Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad, y en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero

consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.



b. Trabajo de moderada complejidad y responsabilidac
Se aplica a tareas que requiere de un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
deben considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma
con frecuencia decisiones, pero refiere o consulta al superior ante

situaciones nuevas o imprevistas.

c. Trabajo de complejidad y responsabilidad
Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de
tareas de compilejidad y dificultad normal que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El
empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.

d. Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de
tareas de complejidad y dificulta que en el caso anterior, sean
susceptibles a desempefarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda del empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio
propio. El empleado constantemente 'toma decisiones.

e. Trabajo de gran complejidad y responsabilidad
Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario que

conllevan la toma de decisiones frecuentemente, negociaciéon con



ejecutivos de alto nivel, la planificacion, organizacion y habilidad
analitica en grado exiraordinario; o dificultades especializadas
extraordinarias.

Supervision inmediata

La palabra segtin usada en el Plan significa que el empleado tiene
poca o ninguna autoridad para seleccionar oiros métodos de frabajo
o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones

detalladas, orales o escritas.

. Supervision general

i
4

Los empleados que trabajan bajo este fipo de supewféié;ﬂ
generalmente reciben algunas instrucciones con relacion a los
pormenores de sus tareas pero tiene libertad para desarrollar su
propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas y

procedimientos establecidos.

. Direccidn general

A este nivel los empleados estdn generalmenie a cargo de una
unidad mas grande y menos importantes. Ellos planifican y realizan
su trabajo con poca supervision. Se comunican con regularidad con
su 'superior, por lo general, mediante informes escritos y
ocasionalmente mediante reuniones para discutir el progreso del

trabajo o problemas nuevos que requieran consejo de los superiores.




i. Direccion Administrativa
A este nivel los empleados tienen amplia y marcada libertad para
ejercer iniciativa y juicio propio para planificar, desarrollar y organizar
todas las fases de su trabajo. Generalmente pueden desarrollar y
utilizar cualquier método o procedimiento que no esté én conflicto
con las normas basicas. Con frecuencia corresponden a los puestos
mas altos deniro de sus especialidades administrativas, técnicas u
ocupacionales de la organizacion. Por lo general, la supervision es
ejercida mediante discusiones en reuniones de grupo ejecutivo y la
revision de los informes de progreso. Son evaluados enteramente

por los resultados que obtienen en su trabajo.

5. Ejemplos de Trabajo
Incluyendo las funciones comunes de los puestos en las cuales se
recogeran las condiciones de trabajo, en aquellos casos en los que éstas
sean detectadas durante el estudio.

6. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado debera
poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo.

a. Conocimiento
Indica el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante
el estudio académico, adiestramientos o experiencia de trabajo

previo.



b. Algin conocimiento
Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con
la terminoclogia basica y algunas fuentes de informacion en el campo
o area del puesto para ejecutar sus funciones.

c. Conocimiento considerable
Indica un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable
en el campo o ambito de trabajo del puesto que le permite al
empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido
instruido y haber recibido directrices generales sobre el propdsito de

la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

d. Habilidades
Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias pa\i*avx
desempeiar las funciones del puesto.

e. Destrezas
Incluye la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
que deberan poseer los empleados y candidatos para el desempefio
de las funciones del puesto.

7. Preparacion académica y experiencia minima

Indica la preparacion académica requerida, la duracion y tipo de

experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase.



GOBIERNO DE PUERTO RICO ]
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DEL GOBIERNO
MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI

1000 SERVICIOS PERSONALES Y DIRECTOS

2000 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

3000 SERVICIOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y
SEGURIDAD

4000 SERVICIOS GERENCIALES Y EJECUTIVOS




GOBIERNO DE PUERTO RICO )
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANAT!
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

LISTA ESQUEMATICA DE LAS CLASES POR SERVICIOS
OCUPACIONALES

1000 SERVICIOS PERSONALES Y DIRECTOS

1100 Grupo de Servicios Directos {

1110 Serie de Conductor(a) Confidencial del Alcalde
1111 Conductor(a) Confidencial del Alcalde

1200 Grupo de Servicios Secretariales
1210 Serie de Administrador(a) Confidencial de Sistemas de
Oficina
1211 Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina
2000 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

2100 Grupo de Servicios Administrativos

2110 Serie de Ayudante Especial
2111 Ayudante Especial

2120 Serie de Secretario(a) Municipal
2121 Secretario(a) Municipal

2130 Serie de Ayudante Ejecutivo
2131 Ayudante Ejecutivo

2140 Serie de Director de Desarrollo Social y Comunal
2141 Director (a) de Desarrollo Social y Comunal

2150 Serie de Director (a) Centro de Servicios Personas de la
Tercera Edad

2151 Director(a) Centro de Servicios Personas de la Tercera
Edad

2160 Serie de Director(a) del Sistemas de Bibliotecas Municipales



2161 Director(a) del Sistemas de Bibliotecas Municipales

2170 Serie de Administrador(a) de Propiedad Municipales
2171 Administrador(a) de Propiedades Municipales

2180 Serie de Administrador (a) del Centro de Medios Digitales e
Impresos

2181 Administrador (a) del Centro de Medios Digitales e
Impresos

2190 Serie de Coordinadores de Servicios Comunitarios
2191 Coordinadores de Servicios Comunitarios

3000 SERVICIOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y SEGURIDAD

3100 Grupo de Servicios de Direccién y Supervision

3110 Serie de Director(a) de Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres (OMMED)

3111 Director(a) de Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres (OMMED)

3120 Serie de Director(a) de Recreacion y Deportes
3121 Director(a) de Recreacion y Deportes

3130 Serie Director(a) de Compras y Suministros
3131 Director (a) de Compras y Suministros

3140 Serie de Director(a) de Obras Publicas Municipal
3141 Director(a) de Obras Publicas Municipal

3150 Serie de Director(a) de Manejo de Desperdicios Solidos
3151 Director(a) de Manejo de Desperdicios Sélidos

3160 Serie de Director(a) de Asuntos Culturales y Turismo
3161 Director (a) de Asuntos Culturales y Turismo

3170 Serie de Director de Conservacién y Ornato
3171 Director (a) de Conservacion y Ornato

3180 Serie de Director (a) de Servicios Generales
3181 Director (a) de Servicios Generales



3200 Grupo de Servicios de Seguridad

3210 Serie de Comisionado (a) del Cuerpo de la Policia Municipal
3211 Comisionado (a) de la Policia Municipal

4000 SERVICIOS GERENCIALES Y EJECUTIVOS
4100 Grupo de Servicios Gerenciaies

4110 Serie Director(a) Administracion de Recursos
Humanos

4111 Director(a) Administracion de Recursos Humanos

4120 Serie Director(a) de Finanzas
4121 Director(a) de Finanzas

4130 Serie de Director(a) de Auditoria Interna
4131 Director(a) de Auditoria Interna

4140 Serie de Director (a) de Recursos Externos
4141 Director (a) de Recursos Externos

4150 Serie de Director de Tecnologia e Informatica
4151 Director de Tecnologia e Informatica

4160 Serie de Director (a) de Planificaciéon y Desarrollo
4161 Director (a) de Planificacion y Desarrollo

4170 Serie de Director(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones
4171 Director (a) de Relaciones Plblicas y Comunicaciones

4180 Serie Gerente de Proyectos de Infraestructura
4181 Gerente de Proyectos de Infraestructura

4200 Grupo de Servicios Ejecutivos

4220 Serie de Vicealcalde (sa)
4221 Vicealcalde (sa)



GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO

SERVICIO DE CONFIANZA
CLASE CODIFICACION

A
Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina 1211
Administrador (a) del Centro de Medios Digitales e Impresos 2181
Administrador (a) de Propiedades Municipales 2171
Ayudante Ejecutivo (a) 2131
Ayudante Especial 2111

C
Comisionado (a) del Cuerpo de la Policia Municipal 3211
Conductor(a) Confidencial del Alcalde 1111
Coordinador (a) de Servicios Comunitarios 2191

D
Director(a) Administracién de Recursos Humanos 4111
Director(a) de Asuntos Culturales y Turismo 3161
Director(a) de Auditoria Interna 4131

Director (a) Centro de Servicios Personas de la Tercera Edad 2151

Director (a) de Compras y Suministros 3131




Director (a) de Conservacion y Ornato
Director (a) de Desarrollo Social y Comunal
Director(a) de Finanzas

Director(a) de Manejo de Desperdicios Solidos

Director(a) de Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres (OMMEAD)

Director(a) de Obras Publicas Municipal

- Direcior (a) de Planificacion y Desarrollo Urbano
Director(a) de Recreacion y Deportes

Director(a) de Recursos Externos

Director(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones
Director (a) de Servicios Generales

Director (a) del Sistema de Bibliotecas Municipales

Director(a) de Tecnologia e Informatica

G

Gerente de Proyectos de Infraestructura

Secretaria (0) Municipal

Vicealcalde (sa)

3171

2141

4121

3151

3111

3121

4141

4171

3181

2161

4151

4181

2121

4221




Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a maquina
conteniendo veintinueve (29) titulos oficiales de clases de puestos con sus

respectivas escalas de sueldo en cada una de las cuales he puesto mi firma.

En Manati, Puerto Rico;

086! - Sdmehez Gonzalez
{ A Alcalde




GOBIERNO DE DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE SUELDOS
DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Cédigo
ESCALA NUMERO 1 de la Clase
$1,500 - $2,847
Conductor(a) Confidencial del Alcalde 1111
Coordinador (a) de Servicios Comunitarios 2191
ESCALA NUMERO 2
$1,575 - $2,990
ESCALA NUMERO 3
$1,654 - $3,139
Administradora Confidencial de Sistemas de Oficina 1211
ESCALA NUMERO 4
$1,736 - 3,296
Director(a) de Manejo de Desperdicios Sélidos 3151
Director(a) de Conservacion y Ornato 3171
ESCALA NUMERO 5
$1,823 - $3,461
Administrador (a) de Centro de Medios Digitales e Impresos 2181
Ayudante Especial 2111
Director (a) Centro de Servicios Personas de la Tercera Edad 2151
Director de Desarrollo Social y Comunal 2141

Director(a) de Servicios Generales 3181



ESCALA NUMERO 6
$1,914- $3,634

Director(a) de Recreacién y Deportes
Director(a) Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
(OMMED) '

ESCALA NUMERO 7
$2,010 -$ 5,187
Administrador (a) de Propiedades Municipales
Ayudante Ejecutivo
Comisionado (a) de la Policia Municipal

Director(a) del Sistema de Bibliotecas Municipales
Director (a) de Compras y Suministros

ESCALA NUMERO 8
$2.111 - $5,446
Director (a) de Asuntos Culturales y Turismo
ESCALA NUMERO 9
$2,216 - $5,719

Director(a) Recursos Externos
Director(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones

ESCALA NUMERO 10
$2,327 - 6,005
Secretario (a) Municipal
ESCALA NUMERO 11

$2,443-6,305

Director (a) Administraciéon de Recursos Humanos

3121
3111

3161

41441
4171

2121

4111




Director(a) de Auditoria Interna
Director(a) de Finanzas
Director(a) de Tecnologia e Informatica
Gerente de Proyectos de Infraestructura

ESCALA NUMERO 12
$2,566 - $6,620

Director(a) de Obras Publicas Municipal
Director (a) de Planificacion y Desarrollo

ESCALA NUMERO 13
$2,694 - $6,951

Vicealcalde(sa)

ESCALA NUMERO 14

$2,828 - $7,299

4131
4121
4151
4181

31441
4161

4221




GOBIERNO DE PUERTO RICO ]
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SEGUNDA ASIGNACION DE CLASES COMPRENDIDA EN EL PLAN DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS ADOPTADO POR EL MUNICIPIO
AUTONOMO DE MANATI PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 11.006 DE LA LEY NUM. 81 DE 30 DE AGOSTO DE 1991, LEY
DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO,
SEGUN ENMENDADA

Por la presente se asignan las clases de puestos comprendidos dentro del plan

de retribucién para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal Auténomo de Manati

a las escalas salariales para dichos servicios efectivos el de de 2020.
Codificacion Titulo de la Clase Escala Estructura

Clase Salarial Salarial
Administrador(a) Confidencial

1211 de Sistemas de Oficina 3 $1,654 - $3,139
Administrador (a) de Medios

2181 Digitales e impresos 5 $1,823 - $3,461

2171 Administrador (a) de
Propiedades Municipales 7 $2,010 - $5,187

2131 Ayudante Ejecutivo (a) 7 $2,010-$ 5,187

2111 Ayudante Especial 5 $1,823 - % 3,461

1111 Conductor{a) Confidencial del 1 $1,500- $2,847
Alcalde

2191 Coordinador (a) de Servicios 1 $1,500- $2,847
Comunitarios

4111 Director(a) Administracion de 11 $2,443 - $6,305
Recursos Humanos

3161 Director{a) Asuntos Culturales y 8 $2,111 - $5,446
Turismo

4131 Director (a) de Auditoria Interna 11 $2.,443 - $6,305




Director(a) de Centro Servicios

2151 Personas de |la Tercera Edad 5 $1,823 - $ 3,461
3131 Director (a) de Compras vy 7 $2,010- % 5,187
Suministros
Director(a) de Conservaciéon vy
3171 QOrnato 4 $1,736 - $3,296
2141 Director (a) de Desarroilo Social 5 $1,823 - $3,461
y Comunal
4121 Director(a) de Finanzas 11 $2,443 - 6,305
3151 Director (a) de Manejo de
Desperdicios Sélidos 4 $1,736 - $3,296
311 Director(a) de Manejo de
Emergencias y Administracion 6 $1,914 - $3,634
de Desastres (OMMED)
3141 Director (a} de Obras Publicas 12 $2,556 -$6,620
Municipal
4161 Director (a) de Planificacién y 12 $2,556 -$6,620
Desarrollo
3121 Director(a) de Recreacion y
Deportes 6 $1,914 - $3,634
4141 Director (a) de Recursos
Externos 9 $2,216 - $5,719
4171 Director (a) de Relaciones
Plblicas y Comunicaciones 9 $2.216 - $5,719
3181 Director (a) de Servicios
Generales 5 $1,823 - $3,461
2161 Director (a) del Sistema de 7 $2,010 - $5,187
Bibliotecas Municipales
4151 Director {(a) de Tecnologia e
Informatica 11 $2,443 - $6,305
4181 Gerente de Proyectos de 11
infraestructura $2,443 - $6,305
2121 Secretario (a) Municipal 10 $2,327 - $6,005




4221 Vicealcalde (sa) 13 $2,694 - $6,951

Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a maguina
conteniendo veintiocho (28) titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas

escalas de sueldo en cada una de las cuales he puesto mi firma.

En Manati, Puerto Rico;

José A. Sanchez Gonzalez
Alcalde




GOBIERNO MUNICIPAL DE MANATI
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ESCALA DE RETRIBUCION CORRESPONDIENTE PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
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1211

ADMINISTRADOR(A) CONFIDENCIAL DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con la adminisiracion de los sistemas de
oficina en la Oficina del Alcalde del Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada,
administrando los diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades y
estableciendo procedimientos en la Oficina del Alcalde, esto incluye el uso de
compﬁtadoras, magquinas de escribir y la toma y trascripcion de dictados. Trabaja
bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado en forma general en cuanto a la produccion de documentos y la
tramitacion de los mismos para verificar su correccion y exactitud y mediante la
evaluacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Escribe a maquinilla, procesadora de palabras o computadora cartas,
memoriales, informes y otros trabajos importantes y confidenciales que le asigna
el Alcalde.

Toma dictados en signos taquigraficos o escritura rapida de cartas,

memorandos, circulares e informes de la mas alta confiabilidad.
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Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia recibida en orden de
prioridad e imporiancia.

Supervisa el personal oficinesco adscrito a la oficina del Alcalde.

Lleva el calendario del Alcalde y le mantiene enterado del mismo.

Atiende llamadas telefonicas dirigidas a la oficina del Alcalde.

Aliende visitantes y personas citadas por el Alcalde y les ofrece informacion
requerida o los refiere a donde corresponda.

Revisa toda la correspondencia y la documentacion a ser firmada por el

Alcalde.

Organiza y mantiene al dia los archivos de la Oficina del Alcalde.
Redacta y contesta la correspondencia de rutina conforme a las
instrucciones impartidas por el Alcalde.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de los sistemas computadorizados de informacion,
magquina de escribir, fax y otro equipo general de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de archivo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaiieros y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa verbalmente y por
escrito.

Habilidad para supervisar personal.
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Habilidad para redactar comunicados, cartas, memorandos y ofros
documentos comunes en la oficina del Alcalde.

Destreza en la toma de signos taquigraficos y en el manejo de computadora

rs

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina de una universidad
o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados al
campo secretarial.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior 0 su equivalente suplementado
por cursos secretariales que incluya taquigrafia o cursos de escritura rapida y

mecanografia. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo secretarial oficinesco.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
ndmero 81 de 30 de agosto de 1991, segliin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Confianza del Municipio Auténomo de Manati a partir de de
2020.
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ADMINISTRADOR DE CENTRO DE MEDIOS DIGITALES E IMPRESOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y técnico que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la administracion y
operacion del Centro de Medios Digitales e Impresos en el Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad
relacionado con la administracion del Centro de Medios Digitales e Impresos
donde se trabaja con disefio grafico, impresion digital, rotulacion e instalacién
comercial, vehicular /interior o exterior, elaboracion de artes, retoque de
fotografias y correccion de textos, entire otros. El empleado implanta la politica
publica relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la
direccién general del Alcalde, quien le imparte instrucciones especificas sobre el
trabajo a llevarse a cabo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempeio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones y a través
de informes que rinde para verificar si el mismo se realizé de conformidad con las

instrucciones impartidas.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Supervisa el personal que trabaja en el Ceniro de Medios Digitales e
Impresos.

Supervisa el trabajo de disefio grafico, creacidn de logos y contenido para
redes sociales.

Prepara rotulos, pancartas, papeleria, etiquetas, sobres, tarjetas de
presentacion, iripticos, opusculos, estampados corrugados, craza calles,
tabloides, entre otros.

Prepara ediciones foiograficas, creacion de videos y manejo de paginas
web para promover los servicios y actividades del Municipio.

Prepara impresiones digitales, rotulacién e instalacion comercial, vehicular
finterior o exterior, elaboracién de artes, retoque de fotografias y correccion de
textos, entre otros.

Coordina los servicios a llevarse a cabo a fravés de reuniones
interagenciales.

Evalla periédicamente las actividades y servicios que ofrece la Oficina para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo establecido. |

Realiza otras funciones que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable en programas de plataforma y disefio grafico

como “Photoshop e llustrator.”
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Conocimiento de equipo de impresoras de formato ancho y servidores de
procesamiento.

Conocimiento de las practicas de ampliacion de rétulos como por ejemplo
de viniles.

Conocimiento del manejo de papeleria (tamafios, cortes y ensamblados).

Conocimiento de aspectos como durabilidad, calidad y costos de materiales
de impresion.

Conocimiento en materiales de impresion y sus diversas aplicaciones.

Conocimiento de las practicas modernas de supervision.

Habilidad para analizar problemas administrativos de forma objetiva.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas impresoras y servidores de
procesamiento.

Destrezas en el uso de computadoras y herramientas de firabajo
electronicas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Artes Graficas de un colegio o universidad
acreditada. Dos (2) afios en funciones relacionadas al area de disefio grafico.
Grado de cuarto aflo de escuela superior o escuela vocacional de una

institucion educativa acreditada. Tres (3) afos de experiencia en trabajos
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relacionados al campo de la creacién de contenido digital, disefio y rotulacion

comercial interior e exierior y vehicular.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81

de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios

Autdnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase

que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Confianza del Municipio Autonomo de Manati, a partir de de
2020.
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ADMINISTRADOR(A) DE PROPIEDADES MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en
planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades
relacionadas con la administracién y operacidon de propiedades municipales y
otros confratos que representan ingresos para el Gobierno Municipal Auténomo
de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
relacionado con la administracion y operacion de propiedades municipales que
generan fondos como las areas de estacionamiento, arrendamiento de edificios y
facilidades municipales, cementerios, coliseos, estadios, parques recreativos y
deportivos, centros comunales, entre otras facilidades y servicios que ofrece el
Municipio. El empleado implanta la politica publica relacionada con las actividades
bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la direccidon general del Alcalde. Ejerce
supervision sobre personal oficinesco. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas, leyes y
reglamentos aplicables. Su trabajo se evalta a fravés de informes que rinde, en

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Pariicipa activamente en la implantacion de la politica publica del Municipio
relacionada con la operacién, comercializacion y mercadeo del Estadio Municipal,
operacion, mantenimienio y recoleccidon de fondos de los parquimetros;
mantenimiento y operacién de los estacionamientos municipales; mantenimiento,
operacidon, mercadeo y asuntos relacionados con el arrendamiento y ofros
contratos de propiedades municipales y de facilidades que representan ingresos
al Municipio.

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con el
arrendamiento de edificios, cementerios, estacionamientos, coliseos, plazas del
mercado Yy otros servicios que ofrece el Municipio.

Asesora al Alcalde en materias relacionadas con su area de
responsabilidad.

Evalla e implanta normas y procedimientos a fin de mejorar la prestacion
de los servicios bajo su responsabilidad.

Supervisa edificios de estacionamiento de vehiculos de motor y otros
inmuebles o estructura propiedad del Municipio que producen ingresos o rentas,
incluyendo los servicios de conservacion, reparacion y limpieza de los mismos y
recomendar subastar o contratar con particulares su administracion.

Supervisa el cumplimiento de los contratos o concesiones de uso de

propiedades municipales que producen rentas.
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Cede el uso, arrienda las propiedades municipales que producen renta con
estricta sujecién a las ordenanzas municipales que lo autoricen y se asegura que
los arrendamientos, concesionarios o usufructuarios se mantengan al dia en el
pago del precio pactado y cumplan con las demas condiciones contractuales.
Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo anual de la Oficina y
prepara la peticion presupuestaria y administra el presupuesto asignado al area
de responsabilidad.

Implanta y se asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos,

fi
f
F

ordenanzas y procedimienios aplicables a los procesos operacionales de la

Oficina.

Evalda periddicamente las actividades y servicios que ofrece la Oficina para L
asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo establecido.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacién de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Supervisa y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas relacionadas
al campo de administracion de propiedades.
Conocimiento de los principios, técnicas y métodos modernos de

administracion y supervision.
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Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que
reglamenta la propiedad municipal.

Conocimiento de todas las areas y sectores geograficos del Municipio.

Conocimiento de las zonas comerciales y residenciales en el Municipio.

Conocimiento de los servicios que presta el Municipio.

Habilidad para frabajar en equipo, lograr metas especificaé, tomar
decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con les principios
de ética profesional.

Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus

necesidades.
| Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados relacionados

con las actividades de administracién de propiedades.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de desarrollo econdmico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para identificar iniciativas y estrategias dirigidas a incrementar la
rentabilidad de las propiedades municipales.

Destreza en el uso de la computadora y programas relacionados con su

area de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o
universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en la administracion de

empresas.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81

de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios

Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase

gue formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de
2020.
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS COMUNITARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco y de campo que consiste en asistir a ciudadanos en
la solucién de situaciones y problemas, mediante la coordinacién de servicios
~ con las diferentes agencias municipales y estatales.

ASPECTOS DISTINTIVAS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en ayudar a los ciudadanos a mejorar su calidad de vida y a agilizar
el tramite de peticiones mediante la coordinacion efectiva de los directivos
municipales a fravés de diferentes programas. Trabaja bajo la supervisién del
Alcalde quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes
del puesto y especificas en las situaciones que asi lo requieran. Ejerce
iniciativa y criterio propio al tomar decisiones dentro de su trabajo y durante
la ejecucion de su labor, pero con sujecion a la politica publica, las leyes y
reglamentos aplicables. Su trabajo se evalla mediante los informes gue
somete, en reuniones con su supervisor y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Gestiona con el gobierno municipal el servicio que los ciudadanos
solicitan para que se atienda con prontitud tales como servicios auxiliares en
el hogar, servicios de agua y luz, alcantarillado, recreacién y deportes,

servicios médicos, asistencia nutricional, entre otros.



2191

Orienta a los ciudadanos sobre el alcance de los servicios basicos que
ofrecen algunas agencias del gobierno estaial, tales como el Departamento
de la Vivienda, la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, de la Autoridad
de Energia Elécirica, el Departamento de la Familia, Departamento de Salud
y el Departamento de Educacion.

Coordina con agencias del gobierno estatal y en instituciones
particulares, para la solucién de problemas y necesidades que presentan los
ciudadanos que el gobierno municipal no puede resolver por falta de recursos.

- Ayuda en la redaccion de cartas y cumplimentacion de formularios y
preparacion de comunicaciones a las agencias sobre diferentes situaciones
relacionadas con sus problemas y necesidades.

Visita periédicamente las comunidades del Gobierno Municipal para
conocer los problemas y necesidades que tienen los ciudadanos y celebra
reuniones con estos para buscarle soluciones a sus situaciones.

Sirve de enlace entre el gobierno municipal y los ciudadanos de las
diferentes comunidades.

Refiere los problemas, dificultades y querellas de los ciudadanos a las
agencias concernidas, luego de haber agotado todos los recursos a su
alcance para resolver las mismas.

Redacta correspondencia para la oficina de los directivos de las

unidades administrativas a la que este adscrito el programa o proyecto.
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Le da seguimiento a las peticiones de los ciudadanos anie las

diferenies agencias municipales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion basica del gobierno
municipal.

Conocimiento considerable de los servicios que prestan las agencias
municipales y gubernamentales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y procedimientos
aplicables a su area de trabajo.

Habilidad para orientar y suministrar informacion al publico en forma
clara y sencilla.

Habilidad para analizar situaciones y problemas que preséntan los
ciudadanos y ofrecer soluciones efectivas.

Habilidad para preparar informes y redactar cartas.

Habilidad para expresarse con correcciéh, verbalmente y por escrito.

Habilidad para lienar formularios y solicitudes de ayuda a los
ciudadanos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo, '

con compafieros y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA DE TRABAJO

Graduado de cuario afio de escuela superior acreditada o su
equivalente. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relaciones con la

atencién de publico

En virtud de la auforidad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81
de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presenie clase
que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del
Gobierno Municipal Autbnomo de Manati a partir de d(j, 2020.
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AYUDANTE EJECUTIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, ejecutivo y especializado que consiste en asistir al
Alcalde en la coordinacion y atencidn de todos los asuntos administrativos y
operacionales del Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva la organizacion, coordinacion y evaluacion de actividades, servicios
y proyectos municipales. El empleado participa en la formulacién de politica
publica y da seguimiento a la implantacion y cumplimiento de la misma. Ademas,
es responsable por encomiendas delegadas por el Alcalde y coordinar asuntos
legislativos con la Legislatura Municipal. Trabaja bajo la direccidon administrativa
del Aicalde. Ejerce su trabajo con amplia libertad de accién y un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las Ieyés,
reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalta a través de reuniones con
el alcalde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Participa activamente en la formulacidén de la politica publica del Municipio.
Asiste al Alcalde en la direccion, coordinacién, atencién y solucién de todos

los asuntos administrativos y operacionales del Municipio.
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Sirve de enlace entre el Alcalde y los directores de las diferentes areas
operacionales.

Da seguimiento a la implantacion y cumplimiento de la politica publica.

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, foros y grupos de trabajo segun
le sea requerido.

Actia como enlace entre el Alcalde y las diferentes areas programaticas
ejecutando la labor de coordinacién, atencidn y soluciones de los asuntos
administrativos y operacionales del Municipio.

Organiza, coordina y evalla los trabajos relacionados con proyectos o
actividades que le asigne el Alcalde.

Da seguimiento adecuado a las directrices del Alcalde que le son asignados
para seguimiento.

Mantiene informado al Alcalde sobre los diferentes asuntos administrativos
y operacionales bajo su atencion.

Redacta correspondencia y prepara informes y documentos para la firma
del Alcalde.

Recibe y atiende funcionarios y publico en general que visita la Oficina del
Alcalde.

Coordina con funcionarios de distintas entidades publicas y privadas las
reuniones necesarias para atender asuntos que le sean encomendados por el

Alcalde.
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Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la

identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaticas y recomendacionss especificas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios fundamentales y las praciicas
modernas de la administracion publica y municipal.

Conocimiento considerable de la organizacién municipal, programacion y
su funcionamiento.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas estatales y
federales y ordenanzas municipales que rigen al municipio.

Conocimiento de todas las areas y sectores geograficos del Municipio.

Conocimiento de los servicios que presta el Municipio.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de su area a cargo.

Habilidad para impiantar normas y procedimientos adecuados relacionados
con actividades de su area a cargo.

Habilidad para expresarse con correccion.

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

Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con rapidez.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Desireza en el uso de corhputadoras y programas relacionados a su area

de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA DE TRABAJO

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, y dos (2)

afnos de experiencia en funciones administrativas.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Autbnomo de Manati, a partir de de

2020.
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AYUDANTE ESPECIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gue consiste en asistir al Alcalde en la coordinacion
y atencidn de las aclividades, servicios y proyectos del Municipio Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
gue consiste en dar atencién y solucion a los diversos asuntos administrativos del
Municipio. Trabaja bajo la supervision general del Alicalde, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesio y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio para determinar la mejor
utilizacién del recurso y personal a su cargo. Su trabajo es revisado a través de
reuniones e informes que rinde de la labor realizada.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y dirige actividades del Municipio que le sean asignadas
por el Alcalde.
Colabora con el Alcalde en la coordinacion, atencion y solucion de los

asuntos administrativos.
Atiende visitantes que llegan al Municipio a solicitar ayudas, evalia las

mismas y hace recomendaciones al Alcalde.
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Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y ofros foros en
las que se le requiera.

Realiza, asigna y revisa correspondencia para la firma del Alcalde.

Firma documenios relacionados con sus funciones.

Coordina reuniones con funcionarios de distintas entidades ptblicas y
privadas para atender asuntos que le sean encomendados por el Alcalde.

Coordina su frabajo con los directores de las oficinas municipailes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los programas, organizacion y funcionamiento del
Gobierno Municipal.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas aplicables al
funcionamiento del Municipio.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracién
publica.

Habilidades para analizar situaciones o problemas complejos y presentar
soluciones viables.

Habilidad para preparar informes y redactar comunicados, normas y
procedimientos administrativos.

Habilidad para expresarse claramente en forma escrita.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los

comparfieros y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
nimero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de ____ de

2020.

Alcalde



3211

COMISIONADO (A) DEL CUERPO DE LA POLICIA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gerencial que consiste en la planificacion, direccion,
coordinacién, supervision y evaluacion de las actividades operacionales y
administrativas del Cuerpo de la Policia Municipal del Gobierno Municipal de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Eil trabajo en esta clase ves de complejidad y responsabilidad el cual
conlleva planificar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar, las actividades y
programas a los servicios de seguridad de vida y propiedad que presta el Cuerpo
de fa Policia Muniéipai en el Gobierno Municipal de Manati El empleado trabaja
bajo la direccién general del Alcalde, quien le imparte instrucciones generales del
trabajo a realizar, y sobre las prioridades de los mismos. Asesora al Alcalde en su
campo de competencia y participa activamente en el desarroilo e impiantacion de
la politica publica pertinente a su ambito de trabajo. Ejerce un alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a los
objetivos, metas y prioridades establecidas. El trabajo se evalla mediante
informes, reuniones con el Alcalde y por los resultados obtenidos para determinar

su conformidad con los objetivos y metas.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Supervisa el personal de rango, ademés de un grupo de empieados
administrativos y oficinescos.

Orienta y adiestra al personal bajo su responsabilidad sobre las normas,
procedimientos y reglamentacion aplicable a su campo de trabajo.

Prepara del presupuesto del departamento y los planes de trabajo.

Asiste a actividades oficiales y educativas relacionadas con sus funciones.

Redacta documentos para la atencion el Primer Ejecutivo e internos.

Atiende a visitantes y ciudadanos.

Redacta informes, memorandos y otros documentos.

Es responsable de cumplir con el plan de adiestramiento de los policias
municipales.

Es responsable del mantenimiento del inventario de materiales y equipo
asignado al Cuerpo de la Policia Municipal.

Establece la coordinacion necesaria para cumplir con el plan de vacaciones
del personal.

Provee asesoramienfo a ofros funcionarios, directores, agencias y
entidades privadas sobre su campo de competencia.
Establece y mantiene registros y controles efectivos de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del

Municipio.
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Conocimiento considerable de las leyes que rigen el Cuerpo de la Policia
Municipal -
pat At
/i
Conocimiento considerable de los principios bésicos de administracion y {/
supervision de personal.
Conocimiento considerable de las relaciones humanas.
Conocimiento considerable de las agencias federales y estatales
relacionadas con el orden publico.
"~ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
sus compafiercs de trabajo, superiores y publico en general.
Habilidad para ejercer supervision.
Habilidad para preparar y administrar presupuesto.
Habilidad para trabajar bajo situaciones que generan tension.
Habilidad para desarrollar y redactar informes.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de bachillerato de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia administrativa que incluya supervisién en funciones de
vigilancia o seguridad.

REQUISITO ALTERNO

Grado de bachillerato de una institucién educativa acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia como miembro del Cuerpo de la Policia de Puerto Rico o de

un Cuerpo de la Policia Municipal.
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En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81
de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase
que formard paite del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de
2020.

Je c@ ]
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CONDUCTOR(A) CONFIDENCIAL DEL ALCALDE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que conlleva conducir el vehiculo oficial asignado al Alcalde
del Municipio Auténomo de Manaii.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en
torno al conducir el vehiculo asignado al Alcalde. Trabaja bajo la supervision
directa del Alcalde, de quien recibe- instrucciones especificas sobre el trabajo a
realizar, pero ejerce iniciativa y criterio propio en el manejo y mantenimiento del
vehiculo. Su frabajo se revisa mediante su ejecucion y mediante los informes que
somete de los viajes realizados para ver si se realizaron de acuerdo a las
instrucciones impartidas. El empleado trabaja en un ambiente de trabajo que
conlleva riesgo en el manejo de un vehiculo de motor.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Conduce el vehiculo asignado al Alcalde en gestiones oficiales.

Visita diferentes oficinas de gobierno en gestiones oficiales.

Mantiene el vehiculo en buenas condiciones informando con prontitud
cualquier falla mecénica.

Lleva récord de los viajes efectuados, incluyendo horario, salida y llegada
y millaje recorrido.

Rinde informes del consumo de aceite y gasolina.

Inspecciona el automavil para verificar si tiene aceite, gasolina y agua.

..
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Realiza reparaciones mecanicas menores al vehicuilo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de las leyes y reglamentos de trénsito vigentes.
Conacimientos de las rutas a seguir en los viajes que realiza.
Conocimiento de la ubicacion de las diferentes agencias del gobierno.
Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz.
Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de frabajo con sus
companferos y publico en general.
Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para reaccionar con rapidez ante situaciones de emergencia.
Habilidad para realizar tares que conlleven esfuerzo visual constante sobre

mas de seis (6) horas.

Destreza en la conduccion de vehiculos de motor. i

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion acreditada o su
equivalente.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de conducir expedida por el Secretario de Transportacion y

Obras Publicas. Cuatro (4) afios de experiencia conduciendo vehiculos de motor.
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En virtud de la Auioridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
namero 61 de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Autébnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el
Servicio de Confianza del Municipio Autdnomo de Manati, a partir de ___ de

2020.
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DIRECTOR(A) ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consisie en dirigir las actividades
administrativas y técnicas del Departamento de Recursos Humanos del Municipio
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerablel
que conlleva la planificacién, organizacion, direccion, supervision y evaluacion de
todas las actividades administrativas y técnicas que ofrece el Departamento de
Recursos Humanos del Municipio. El empleado asesora al Alcalde en asuntos
relacionados con la administracion de los recursos humanos y la implantacion de
la politica publica. Trabaja bajo la direccidon general del Alcalde quien le imparte
instrucciones generales ocasionalmente conforme a los objetivos que persigue el
area de frabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision general sobre
personal profesional, técnico y de jerarquia menor. Desempefia sus funciones con
un grado alto de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su frabajo se evalla a
través de informes que rinde, en reuniones con el supervisor y por los resultados

obtenidos.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige y supervisa todas las actividades que se
desarrollan en el Departamento de Recursos Humanos.

Participa activamente en la irnplantacion de la politica publica del Municipio
en todo lo relacionado con la administracion de recursos humanos.

Asesora al Alcalde y a los directores de departamento y oficinas
municipales en materias relacionadas con la administracion de los recursos
humanos.

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, foros y grupos de trabajo segin
le sea requerido.

Asesora al Alcalde sobre la organizacion del sistema auténomo de personal
del Municipio basado en el sistema de mérito y sobre iegislacic’)n laboral.

Aplica y administra la reglamentacion municipal relacionada con el drea de
recursos humanos.

Administra el sistema de personal municipal el cual incluye: administraciéon
de planes de clasificacion y retribucion, reclutamiento y seleccion de personal,
desarrollo, evaluacién y adiestramiento del recurso humano, beneficios
marginales, procesamiento de fransacciones de personal, servicios y beneficios a
los empleados, reglamentos y procedimientos administrativos y la preparacion de
la nébmina de los empleados.

Evalia y hace recomendaciones sobre los casos de acciones disciplinarias

y de ser necesario la imposicion de normas disciplinarias a los empleados.
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Evalia y recomienda la adopcién de nuevas practicas, técnicas, medios y
procedimientos operacionales que propicien una mayor efectividad.

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo del departamento. -

Prepara la peticidn presupuestaria y administra el presupuesto asignado al
departamento.

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos,
ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos operacionales del
Municipio.

Evalla periédicamente los servicios que se ofrecen en el departamento
para determinar el cumplimiento con el plan de trabajo y los objetivos planificados,
asi como con la funcion de asesorar al Alcalde y los directores de los
departamentos y oficinas municipales.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre ofros la
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Supervisa y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.

Pone a la disposicion de los auditores internos, externos y Oficina del
Contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos, informes
y cualquiera otra informacion que éstos le soliciten y sea pertinente para el
desempefio de sus funciones.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en los campos de su

competencia.

-
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen la
Administracion de los Recursos Humanos del Municipio.

Conocimiento considerable de las técnicas, métddas y practicas modernas
de la administracion de recursos humanos y desarrollo organizacional.

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y procedimientos
utilizados en la clasificacion y retribucion de puestos, recluiamiento,
adiestramiento, desarrollo fransacciones de personal y beneficios marginales.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos

de administracion y supervision.

Conocimiento considerable sobre la organizacion y funcionamiento de las
oficinas y programas del Municipio de Manati.

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

‘Habilidad para organizar, dirigir y supervisar el trabajo y a empleados.

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

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades de la administracion de recursos
humanos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de ética profesional.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo a
todos los niveles.
Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.
Destreza en el uso de maguinas computadoras, aplicaciones y lenguaje de
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Adminisiracién Publica o Administracion de
Empresas con concentracion en Recursos Humanos de un colegio o universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones de naturaleza especializada

en el area de recursos humanos que incluyan supervision.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de

1 de  Julio de 2020.
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS CULTURALES Y TURISMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las
actividades que se generan en la Oficina de Asuntos Culturales y Turismo del
Municipio Auténomo de Manaii.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad que
conlleva la direccién, supervisidn, planificacion y coordinacion de las actividades
culturales y otras que se celebran en el Municipio. El empleado desarrolla
programas integrados de actividades que redunden en un mayor aprecio y
conocimiento de la riqueza artistica, hist6rica y cultural del Municipio. Trabaja bajo
la direccion general del Alcalde quien le imparte instrucciones generales conforme
a los objetivos que persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce
supervision general y especifica sobre personal profesional y técnico de jerarquia
menor y otro personal. Desarrolla sus deberes con un alto grado de iniciativa y
criterio propio guiado por las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo
se evalla a través de informes, en reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

- Participa en la implantacion de la politica publica del Municipio relacionada

con la cultura y Turismo
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Asesora al Alcalde sobre asuntos de politica publica relacionados con la
cultura y Turismo.

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades culiurales, educativas,
recreativas, religiosas, civicas y sociales, de las artes y la cultura y el turismo para
beneficio del pueblo de Manati y promueve actividades que fomenten su
desarrollo a fravés de los diferentes programas.

Organiza y da seguimiento a las actividades para la promocién de la: labor
artesanal que se desarrolla en el municipio.

Prepara y distribuye material informativo en relacion al quehacer cultural e
histérico del Municipio.

Desarrolla y ejecuta proyectos especiales asignados por el Alcalde y
nuevos proyectos culturalés.

Es responsable por el funcionamiento y uso adecuado de las facilidades
culturales del Municipio y se asegura de que se cumpla con las normas,
procedimientos y reglamentacion aplicable a las operaciones de las mismas.

Lleva a cabo la coordinacién de servicios y facilidades necesarias para la
participacion y disfrute de las personas con impedimentos a los eventos que

‘organiza.

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, foros y grupos de trabajo como

le sea requerido. |

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo anual de la Oficina.
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Prepara la peticion presupuestaria y adminisira el presupuesto asignado a
la Oficina.

Prepara e implanta el plan general de actividades culturales a ser
desarrollado durante el afio.

Evalla y hace recomendaciones sobre propuestas de solicitud de fondos
para el desarrollo de actividades artisticas y culturales.

Implanta medidas dirigidas a asegurar la proteccion, conservacion y
mantenimiento del patrimonio histérico perteneciente al Municipio.

Promueve la creacion de centros de investigacion, bibliotecas, archivos, /

documentos y publicaciones sobre la historia y cultura del Municipio.

Asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y ordenanzas
aplicables a los procesos operacionales de la Oficina.

Supervisa Y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.

Evalla periddicamente las actividades y servicios que ofrece la Oficina para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo establecido.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaéticas y recomendaciones especificas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la cultura e historia de Puerto Rico.
Conocimiento considerable de la cultura e historia del Municipio.

Conocimiento considerable de la actividad cultural y sus exponentes.
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Conocimienio considerable de las Bellas Artes.

Conocimiento de las zonas turisticas que forman parten del Municipio.

Conaocimiento consﬂderable de la organizacion y funcionamiento del
Municipio.

Conocimiento considerable de los servicios que se prestan en el Municipio
y las necesidades culturales.

Conocimiento considerable de las diferentes agencias que tienen relacion
con su area de trabajd.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos
de adminisfracién y supervision.

Habilidad para planificar y desarrollar actividades culturales.

Habilidad para comunicarse efectivamente con el publico.

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

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Destreza en el uso de computadoras y programas relacionados con su area

de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Bachillerato en Humanidades de un colegio o universidad acreditada. Dos
(2) afios de experiencia en la planificacién y coordinacion de actividades

culturales, civicas o sociales que incluyan supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente
clase gue formara parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municipio Autonomo de Manati a partirdel __de-
de 2020. -

_.~Jdu8&’A-Sanchez Gonzélez
¢ 7 Acalde
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DIRECTOR (A) DE AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en realizar
auditorias de transacciones fiscales municipales para determinar legalidad y
conformidad con las leyes, normas, procedimientos y reglamentacion aplicables
en el Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y respohsabilidad en la
planificacién, coordinacién, direccion y supervision de actividades relacionadas
con las intervenciones de las transacciones fiscales efectuadas en el Municipio,
para determinar que las mismas se lleven a cabo conforme a las leyes vy
reglamentos establecidos. Asesora al Alcalde en la adopcién e implantacion de la
politica publica relacionada al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja
bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio para determinar el curso a seguir en la mejor utilizacién
de los recursos y personal a su cargo. Su frabajo es evaluado mediante el analisis
de los resultados obtenidos y a través de reuniones e informes que rinde al

Alcalde.
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EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Interviene las transacciones vy operaciones fiscales de las unidades
administrativas y dependencias municipales, a los fines de determinar la legalidad
y correccion de las cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme
a las reglamentaciones federales o estatales aplicables.

Es responsable de fiscalizar la adquisicidon, uso y disposicion de la
propiedad municipal con el propésito de verificar y corroborar que se haga
conforme a las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables.

Interviene las cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y ofras
transacciones financieras de las unidades administrativas.

Asesora al Alcalde sobre los sefialamientos presentados por la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y de cualquier otro informe de auditoria para ofrecer el
asesoramiento necesario a los directores de areas programaticas sobre las
acciones que se deben tomar para corregir los mismos.

Pone a la disposicion de los Auditores Externos, Oficina del Contralor de
Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos, informes y cualquiera
otra informacién que éstos le soliciten y sea pertinente para el desempefio de sus
funciones.

Colabora en la preparacion de los informes mensuales y anuales de fondos
estatales y federales requeridos para determinar la situacion econc')micav del

Municipio.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conaocimiento de los principios y técnicas modernas de la intervencion de
cuentas en los municipios.

Conocimienio de las leyes y reglamentos que regulan el proceso de
auditoria y contabilidad municipal.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacion federal y estatal
relacionada con la administracién y control de fondos publicos.

Habilidad para examinar y analizar libros, archivos y documentos fiscales y
detectar errores e irregularidades en los mismos.

Habilidad para implantar disposiciones de leyes, reglamentos vy
procedimientos relacionados con la administracion y control de fondos publicos.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Auditoria de una universidad o colegio acreditado.
Dos (2) afos de experiencia en auditoria, preferiblemente en el sector
gubernamental.

REQUISITO ALTERNO

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas con especialidad en
Contabilidad y tres (3) créditos en auditoria de una universidad o colegio
acreditado. Dos (2) afios de experiencia en auditoria, preferiblemente en el sector

gubernamental.
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REQUISITO ESPECIAL

Cumplir con las horas de educacién continua establecidas en las Normas de

Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosio de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de

de 2020.

g@?gféiﬁi Sanchez Gonzélez
{7 Alcalde
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DIRECTOR (A) DE CENTRO DE SERVICIOS PARA PERSONAS DE LA
TERCERA EDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con las actividades y los servicios que
se prestan en los Centros de Servicios para Personas de la Tercera Edad en el
Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo dé complejidad y responsabilidad moderada |
que consiste en planificar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades que se
desarrollan en los Centros de Servicios para Personas de la Tercera Edad del
Municipio. Asesora al Alcalde en la adopcion e implantacién de la politica publica
relativa al drea de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision
general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas.- Ejerce iniciativa y criterio
propio en la mejor utilizaciéon del personal y recurso disponible. Su trabajo es
revisado mediante informes que somete de la labor realizada, reuniones y los
logros obtenidos.

z

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Planifica, supervisa y dirige las actividades que se generan en los Centros
de Servicios a Personas de la Tercera Edad.

Desarrolla programas de beneficio para las personas de la tercera edad.
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Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con los servicios que se
ofrecen a personas de la tercera edad.

Organiza y coordina actividades con las agencias de gobierno, empresas
privadas y el comercio en pro del bienestar de las personas de edad avanzada.

Planifica actividades culturales y sociales, respondiendo a las necesidades
de los beneficiarios.

Imparte las instrucciones generales de caracter técnico y administrativo que

debe regir las actividades relacionadas con el trabajo.

1Y "

Supervisa el proceso de evaluaciones de las solicitudes y determina elu
ingreso como participante en los Centros.

Establece los sistemas y procedimienios que sean necesarios para
evaluar el nivel de eficiencia de los programas municipales en la solucion de
problemas y necesidades de las personas de la tercera edad.

Prepara 6rdenes de compfas para los Centros.

Mantiene el orden y seguridad en el area de trabajo.

Atiende el bublico de mayor edad o parientes que visitan los Centros,
orientandolos y ayudandolos a resolver los problemas que confronten.

Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y otros foros en
los que se les requiera.

Redacta correspondencia, relacionada con su area de trabajo.

Asigna y supervisa el trabajo del personal adscrito a su centro de trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y reglamentos gue regulan la administracion
de servicios a personas de la tercera edad.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina y administracion.

Conocimiento de las diferentes agencias estatales y federales y los
servicios que ofrecen a ias personas de la tercera edad.

Habilidad para atender y resolver querellas relacionadas con las personas
de la tercera edad.

Habilidad para expresarse claramente de forma verbal y escrita.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar cartas, informes, memorandos y otros documentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
los compafieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para trabajar con grupo de personas de la tercera edad.

Destreza en la operacion de equipo de oficina relacionado con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Sesenta (60) créditos de un colegio o universidad acreditada conducentes
al grado en Trabajo Social o Psicologia y dos (2) afios de experiencia en trabajos
administrativos que incluyan supervisiéon. Certificado en Gerontologia de una

universidad o colegio acreditado.
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REQUISITO ALTERNO

Graduado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una
institucién acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos administrativos
gue incluya supervision. Certificado en Geroniologia de una universidad o colegio

acreditado.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, seguin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de
de 2020.

_-Jos&’A. Sénchez Gonzalez
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DIRECTOR(A) CONSERVACION Y ORNATO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo relacionado con los servicios de
embellecimiento y ornato del Municipio Autdnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El funcionario realiza tareas de complejidad y responsabilidad normal en la
planificacion, direccion y supervision de todas las actividades relacionadas con el
embellecimiento y ornato del Municipio. Participa en la formulacion e implantacién
de la politica publica relacionada con su area de trabajo. Trabaja bajo la
supervision administrativa del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales

sobre el trabajo a realizar. Posee iniciativa y criterio propio en la toma de

decisiones, guiado por las normas, leyes y reglamentos aplicables, y para_;..f"'

determinar la mejor utilizacion del recurso y personal a su cargo, y realiza el mism<;
conforme a la politica publica establecida. Su trabajo es evaluado mediante
informes que somete y a través de los logros obtenidos. El empleado trabaja en
un ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

DiriAge y supervisa el personal y los trabajos que realiza el Departamento de
Conservacion y Ornato.
Supervisa y ejecuta el plan de embellecimiento publico en el Municipio.

Prepara el presupuesto de gastos del departamento que dirige.

/.
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Asesora al Alcalde en todo lo relacionado con el ornato y embellecimiento
del Municipio.

Supervisa la limpieza y mantenimiento de zanjas y carreteras municipales.

Supervisa el deshierbo y mantenimiento de las areas verdes pertenecientes
al Municipio.

Supervisa la siembra y poda de arboles, arbustos y flores.

Imparte instrucciones generales al personal a su cargo.

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del
departamento que dirige.

Rinde informes peridédicos al Alcalde sobre las actividades, desarrollo y
logros de los programas, obras, actividades y operaciones determinadas en los
planes y proyecciones.

Pone a la disposicion de los auditores internos, de los auditores externos y
de la Oficina del Coniralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros,
documentos, informes y cualesquiera otra informacion que éstos le soliciten y sea
pertinente para el desempefio de sus funciones.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en los campos de su
competencia.

Rinde un informe al Alcalde, quien lo enviara a la Legislatura Municipal.

Dicho informe incluira los logros en el desarrollo de los planes y programas, las
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proyecciones y las areas o aspecios que requieren ser fortalecidos para lograr
tales proyecciones.

Realiza gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia
de todos los documentos, Bibms y propiedad bajo su custodia previo inventario al
efecto en la eventualidad de que cese en sus funciones o se produzca un cambio
de administracion.

Prepara el plan anual de vacaciones de los empleados a su cargo.

Prepara y firma documentos relacionados con sus funciones.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los barrios y sectores que componen la municipalidad.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision y administracion.

Conocimiento de los herbicidas, abonos y otras sustancias y materiales
utilizados en la siembra y ornato publico.

Conocimiento de las leyes de transito y los requisitos de las mismas para
conducir camiones y equipo pesado.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento municipal.

Conocimiento de los servicios que presta el Municipio.

Conocimiento de los servicios que se pueden ofrecer a los residentes y
comerciantes del Municipio que estan permitidos de acuerdo a la Ley 81 y las
ordenanzas municipales al respecto.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.
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Habilidad para organizar los irabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar
el trabajo de los empleados.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros y publico en general.

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones.

Habilidad para preparar informes y mantener récord.

Habilidad para tomar decisiones importantes.

Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo y herramientas utilizadas
en los trabajos de embellecimiento y ornato.

Destreza en el uso de vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERENGCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente. Dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas con embellecimiento y ornato y en frabajos

de administracidon que incluyan supervision.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81
de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase
gue formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de

2020.

JogésA-"Santhez Gonzalez

7" Alcalde
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DIRECTOR(A) DESARROLLO SOCIAL Y COMUNAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con las actividades y los servicios que
se prestan a las comunidades en el Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
que consiste en planificar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Desarrollo Sociél y Comunal del Municipio Autbnomo
de Manati. Asesora al Alcalde en la adopcion e implantacion de la politica publica
relativa al drea de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision
general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en la mejor utilizacion del personal y recurso disponible. Su trabajo es
revisado mediante informes que somete de la labor realizada.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Planifica, supervisa y dirige las actividades y servicios que se generan en
el Departamento de Desarrollo Social y Comunal.

Desarrolla programas de orientacion, ayudas econdémicas de emergencias
a personas con impedimentos, servicios en el hogar y programas de beneficios

comunes.
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Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con la creacion de servicios a
los ciudadanos.

Organiza y coordina actividades de integracién de los servicios de la oficina
con las agencias de gobierno en pro del bienestar de las personas de escasos
recursos y de las personas con impedimentos.

Planifica actividades sociaieé, respondiendo a las necesidades de los
beneficiarios.

Imparte las instrucciones generales de caracter técnico y administrativo que
debe regir las actividades relacionadas con el trabajo.

Supervisa que se lleven a cabo las evaluaciones de las solicitudes de g
servicios y que se puedan diligenciar las ayudas a la brevedad posible.

Establece los sistemas y procedimientos que sean necesarios para evaluar
el nivel de eficiencia de los programas municipales en la solucién de problemas y
necesidades de las comunidades.

Atiende el publico que visita la oficina, orientandolos y ayudandolos a
resolver los problemas que confrontan.

Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y otros foros en
}Ios que sea requerido.

Redacta correspondencia, relacionada con su area de trabajo.

Asigna y supervisa el trabajo del personal adscrito a su oficina.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas y reglamentos que regulan la administracién
de servicios a las comunidades de personas de escasos recursos O Con
necesidades especificas.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina y administracion.

Conocimiento de las diferentes agencias estatales y federales y los
servicios que ofrecen a la ciudadania.

Habilidad para atender y resolver en forma efectiva problemas sociales de
los ciudadanos.

Habilidad para expresarse con claridad tanto verbal como escrito. /.
Habilidad para redactar cartas, informes, memorandos y ofros documentc;;.
Habilidad para trabajar con grupos.

Habilidad para redactar escritos claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus comparieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado o sesenta (60) créditos conducentes a un grado de
bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia
en trabajos administrativos.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una institucion

acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos administrativos.
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En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para &l

Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de
2020.

Joé-A. Sanchez Gonzélez

" Alcalde
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DIRECTOR (A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en dirigir, planificar,
coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con las finanzas del
Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajos de complejidad y responsabilidad
considerable en la direccién, planificacién y supervision de las actividades fiscales,
técnicas y administrativas en el Departamento de Finanzas del Municipio. Asesora
al Alcalde en la adopcion e implantacién de la politica publica relativa al area de
trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde,
de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio para
desarrollar su trabajo en conformidad con los reglamentos aplicables. Su trabajo
es revisado mediante reuniones y a través de informes que rinde de la labor
realizada.

e

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Asesora al Alcalde y funcionarios municipales en la adopcion e
implantacién de la politica publica financiera del Municipio.

Prepara y administra el presupuesto de ingresos y gastos del Municipio.
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Supervisa las tareas del personal asignado a la intervencion y
procesamiento de desembolsos de contabilidad de asignaciones, obligaciones y
confratos de recaudacion, incluyendo patentes municipales de adquisicion vy
disposicién de propiedad, de administracion y control sobre inversiones, de
preparacion y radicacion de informes financieros.

Mantiene y custodia todos los libros, récord y ofros documentos
relacionados con la actividad contable y financiera del Municipio.

Rinde los informes que se le requieren al Alcalde, la Legislatura Municipal

y cualquier otra agencia publica con facultad y autoridad de ley para requerir los /5

. -;:‘ ™

mismos a los Municipios. p
J/,‘.‘/

o

Toma medidas adecuadas para proteger y salvaguardar los fondos, valoresf
y propiedad municipal.

Solicita al Auditor Interno que realice las intervenciones especiales que
sean necesarias para clasificar e investigar irregularidades en el manejo de los
fondos y propiedad municipal, incurridos alegadamente por funcionarios o
empleados municipales o por cualquier persona.

Interpreta circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidas por
el Departamento de Hacienda e instruye é los empleados a utilizar los mismos a
tenor con las disposiciones de la Ley 81. Ley de Municipios Auténomos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos fiscales vigentes sobre

recaudaciones y desembolsos de fondos publicos.
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Conocimiento de las practicas y procedimientos fiscales vigentes en el
Municipio.

Conocimiento de las técnicas, principios y métodos modernos de
contabilidad.

Conocimiento de los principios modernos de administracién y supervision.

Habilidad para desarrollar e implantér normas y procedimientos fiscales.

Habilidad para preparar informes y revisar informes financieros.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus
companeros y publico en general.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y sistemas electronicos de

informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Administraciéon de Empresas con especialidad en
Finanzas o Contabilidad de una universidad o cblegio acreditado. Tres (3) afios
de experiencia realizando frabajos de finanzas o contabilidad gubernamental, que
incluyan supervision.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios

Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partirde ____ de
de 2020 :
Jmﬂgsgﬁéhez GOnZéﬂeZ

Alcalde
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE DESPERDICIOS SOLIDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con los servicios de recogido de
escombros, limpieza general y saneamiento en el Municipio Autdnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
que consiste en la coordinacion, direccion, implantacion y desarrollo del plan para
el recogido de escombros y limpieza general en el Municipio. Es responsable de
ta adopcién e implantacién de la politica publica relativa al area de trabajo bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe
insfrucciones generales en los aspectos cohunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar su labor. Su trabajo
es revisado mediante los informes que somete y a través de los logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa las actividades de las brigadas de limpieza
general y de escombros.

Vela porque se canalicen las querellas recibidas con relacién al recogido
de escombros y de limpieza general.

Coordina y supervisa el recogido de chatarras, escombros y otros en el

Municipio.
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Prepara, coordina y desarrolla las rutas para el recogido de escoimbros.
Coordina los servicios de limpieza de pozos sépticos.
Vela por el fiel cumplimiento de las normas, leyes vy reglamenios
ambientales.
Supervisa el procedimiento sobre el. control de animales enfermos o que
son un peligro para la ciudadania.

s

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, practicas, materiales, herramientas y equipo
utilizado en la limpieza y recogido de chatarra.

Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para organizar los trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar
el trabajo de los empleados.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbal y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo y herramientas,

utilizadas en los trabajos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA DE TRABAJO

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una institucion
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el manejo

de desperdicios soélidos.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
numero 81 de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Autonomo de Manati, a partir de___ de

2020.

e

;;;ﬂbféié%‘ﬁ%’éinchez Gonzalez
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DIRECTOR (A) DE MANEJO DE EMERGENGIAS Y ADMINISTRACION DE
DESASTRES (OMMED)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con la planificacién, coordinacion,
direccidon y supervision de los trabajos que se llevan a cabo en la Oficina de
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres del Municipio Auténomo

de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO v

El empleado realiza trabajos de gran complejidad y responsabilidad
relacionada con la coordinacién, direccién y supervision de los servicios de
proteccion y seguridad de los ciudadanos en situaciones de emergencia o
desastres en el Municipio de Manati. Asesora al Alcalde en la adopcion e
implantacién de la politica puablica relativa al area de frabajo bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo ia supervisidon general del Alcalde, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Posee iniciativa y criterio propio al ejercer sus tareas
conforme a los procedimientos aplicables. Su frabajo es revisado mediante
informes que somete de la labor realizada y a fravés de los logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con la legislacion sobre el

manejo de emergencias y administracion de desastres.
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Asigha y supervisa el frabajo del personal adscrito a su Oficina.

Es el Coordinador Municipal con las agencias estatales ante la
Administracion Federal de Manejo de Emergencias (FEMA), en casos de
desastres en lo que tiene gue ver con programas de asistencia publica y otros.

Coordina las actividades operacionales de la Oficina para el Manejo de
Emergencias y Desastres con agencias federales.

Establece la estructura de operaciones de campo y la asignacion de
misiones de la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres.

Prepara el mapa municipal con delineacion de é&reas de trabajo,
subestaciones de control y areas propensas a inundaciones, deslizamientos y
fuegos. ‘ j/%

Coordina y supervisa las areas determinadas para rescate. 7\#-/

Supervisa y coordina los servicios prestados de agencias estatales a Idé
damnificados del Municipio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas relacionadas
con el manejo de emergencias y desastres naturales.

Conocimiento de Ios barrios y sectores que componen el municipio.

Conocimiento de los principios modernos de supervision.

Habilidad para coordinar las labores en caso de emergencia.

Habilidad para seguir y trasmitir instrucciones claras y precisas.
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Habilidad para preparar informes y para expresarse en forma correcta,
verbalmente y por escrito.
Habilidad para supervisar personal subalierno.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajos con

sus compaiieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tener
aprobado cursos y/o adiestramientos en el manejo de emergencias y desastres
naturales o tecnolégicos. Un (1) afio de experiencia en el manejo de emergencias
y desastres naturales.

REQUISITO ALTERNO

0.

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios &e
experiencia en frabajos relacionados con programas o actividades de seguridad y
proteccion de vidas y propiedades o en areas relacionadas, suplementado por
cursos o adiestramientos en el manejo de emergencias, desastres naturales o
tecnoldgicos.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de conducir vehiculos de motor expedida por el Departamento de

Transportacion y Obras Publicas.
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En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo de Manati, a par‘lr de 1 de

julio de 2020.

Jgsf;ﬁ Sanch@z G@nzaﬂez
T Alcalde
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en dirigir y
evaluar el Depa;rtamen’ro de Obras Publicas del Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva la planificacién, direccion y evaluacion de las actividades de
construccion, reparacién y mantenimiento de infraestructura, que desarrolla el
Departamento de Obras Publicas del Municipio. El empleado planifica, coordina y

supervisa todas las actividades operacionales relacionadas con ingenieria.

Participa activamente en la implantacion de la politica publica relacionada con su  #

area de trabajo. Trabaja bajo la direccidon general del Alcalde. Ejerce supervision
sobre personal profesional y técnico y otro personal. Desempefia sus funciones
con un alto grado de iniciativa y criterio propio guiado por las normas, leyes y
reglamentos aplicables. Su trabajo se evalla a través de los informes que rinde,
en reuniones con el supervisdr y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades de los diferentes
proyectos de mejoras capitales, coniratos, pliegos de subastas formales e
informales y certificacion de proyectos, entre ofros, de las actividades de

infraestructura del Municipio.
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Participa activamente en la implantacion de la politica publica del Municipio
relacionada con obras publicas.

Dirige, planifica, coordina y supervisa actividades de los diferentes
proyecios relacionados con la construccidn, reparacién y mantenimiento de las
actividades de infraestructura del Municipio.

Supervisa los proyecios de construccion, remodelacién y ampliacion de
obras publicas del Municipio que se realizan mediante contratos, para determinar
si las mismas se hacen conforme a los planos aprobados y en armonia con las
especificaciones.

Prepara e implanta el plan de trabajo anual del Departamento. ey
f
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Evalla y determina las prioridades presupuestarias e integra é
presupuesto de su departamento.

Administra el presupuesto asignado al Departamento.

Da seguimiento a las actividades de infraestrucfura gue desarrolla el
Municipio.

Evaltia y determina la seleccion final de firmas de contratistas y en la
negociacién de contratos.

Asesora al Alcalde en materias relacionadas con su area de
responsabilidad.

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, foros y grupos de trabajo segun

le sea requerido.
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Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacién de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Asesora a la Junia de Subastas del Municipio en la seleccion y contratacion
de contratistas y adquisicion de equipos y materiales.

inspecciona peridédicamente los caminos, carreteras, aceras y las
diferentes edificaciones del Municipio, para determinar las necesidades de
reparacion y mantenimiento.

Toma decisiones sobre dificultades operacionales en el desarrollo de los
proyectos y determina las acciones correctivas a implantarse.

Evalla y hace recomendaciones sobre cambios en proyectos y diseﬁos,;éé
construccioén.

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos,
ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos operacionales del
Departamento.

Evalla periodicamente las actividades y servicios que ofrece el
departamento para asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo
establecido. |

Prepara estimados de costo de materiales y mano de obra relacionado con
las obras publicas del Municipio.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobre las medidas de seguridad

gue se deben observar durante las horas de trabajo.
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Supervisa y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.
Esiablece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento de

los programas, proyectos y actividades del depariamento.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
ingenieria.

Conocimiento considerable de la legislacion, reglamentacion y ordenanzas
municipales aplicable al Municipio en materia de infraestructura.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos

de administracion y supervision.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para planificar y dirigir un programa de obras publicas y mejoras
capitales.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
ejecucion de las actividades relacionadas con obras publicas.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen su area de responsabilidad.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas, tomar

decisiones Yy resolver problemas con rapidez.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.
Destreza en el uso de computadoras y programas relacionados con su area
de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Ingenieria Civil de una universidad o colegio acreditado. Tres (3)
anos de experiencia en trabajos relacionados con la administracion de proyectos
de mejoras capitales y actividades relacionadas a la infraestructura del Municipio.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Chofer Categoria 4, expedida por el Secretario de

Transportacién y Obras Publicas.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
~ de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la
presen'te clase que formara parte del Plan de Clasiﬁcacién de Puestos para el

/ 45‘/{;,/;«4& ‘__‘.f“' L e . 4
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo en el campo de la
planificacion que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
ordenamiento territorial en el area geografica del Municipio Autdénomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que consiste en dirigir, programar, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con la planificacién de obras propuestas financiadas con fondos
federales, municipales y estatales, que se realizan el Municipio de conformidad ”’
con su Plan de Ordenacioén Territorial. El empleado asesora al Alcalde en relacién&]
a programas de planificacién a corto y largo plazo. Participa en la implantacién de
la politica publica relacionada con el proceso de planificacion integral y estratégica
dentro del marco conceptual y programatico. Trabaja bajo la direccion general del
Alcalde, quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente conforme a los
objetivos que persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Tiene completa
libertad para tomar decisiones dentro de su area de trabajo y para usar su iniciativa

y criterio propio en la realizacién de sus labores. Su trabajo se revisa mediante

reuniones de supervision, informes sometidos y logros obtenidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, organiza y dirige todas las actividades que se desarrollan en el
Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Asesora al Alcalde en temas relacionados a la planificacion, ordenacion
territorial, proyectos municipales y proyectos en general.

Implanta la politica pdblica y dirige el desarrollo fisico, econdémico y social
del Municipio de forma sustentable.

Lleva a cabo todas las actividades necesarias para la ejecucién eficaz de
las funciones del Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Recopila, ordena y analiza la informacién que generah los programas y
dependencias municipales a fin de lograr una planificacién y administracion
adecuada de los servicios y actividades que se generan en el Municipio.

Interpreta datos censales, recopilados en el Centro de Datos Censales del
Gobierno Federal.

| Mantiene informados a las oficinas y departamentos municipales, sobre la
nueva legislacion federal y las normas administrativas de los distintos programas
federales y de otras fuentes a fin de viabilizar la solicitud de fondos para proyectos
y actividades.
Asiste a actividades, reuniones, talleres, vistas publicas y administrativas,

inspecciones oculares, etc. con agencias federales, estatales y municipios.

9
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Orienta funcionarios municipales, empleados, representantes de agencias
y otros municipios, ciudadanos y publico en general sobre asuntos relacionados a
la planificacion y ordenacion territorial.
irece asesoramiento y seguimiento en la preparacion de solicitudes de
fondos federales para asegurar que éstos cumplan con las normas, las prioridades
y planes del Municipio.
Da seguimiento al proceso de radicacion y aprobacion de solicitudes de
fondos una vez sometidas a las agencias federales.
Orienta al personal bajo su responsabilidad sobre las normas vy

procedimientos a seguir en el desempefio de sus funciones.

Evallia, desarrolla e implanta normas y procedimientos de trabajo a fin dé;
mejorar la realizacion de las actividades o la prestacién de los servicios en él area
de trabajo bajo su atencién. |

Prepara la peficion presupuestaria y el Plan Estratégico del Municipio y
supervisa el cumplimiento del mismo.

Prepara y rinde informes semanales, mensuales y anuales sobre la labor

realizada en el area de trabajo bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamentos vy
procedimientos que regulén las actividades del Municipio de Manati.
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos

de administracion y supervision.
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Conocimiento considerable de todas las zonas, barrios y urbanizaciones
gue componen el Municipio.

Conocimiento considerable de las agencias federales y estatales
relacionadas con proyectos bajo la consideracion del Municipio.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
ejecucion de las actividades relacionadas con planificacion.

Habilidad para analizar, interprétar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen el ambiente.

Habilidad para expresarse con claridad y brecisién.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Destreza en el uso de la computadora y programas relacionados con su
area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Maestria en Planificacién Urbana. Cinco (5) afios de experiencia
en el campo de la planificacion que incluyan supervision.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de Planificador(a) Profesional Licenciado otorgada por

la Junta Examinadora de Planificadores de Puerto Rico y colegiacion vigente.
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En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el

Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo de Manati, a partnr de  de
de 2020.
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DIRECTOR (A) DE RECREACION Y DEPORTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo adminisirativo gue consiste en planificar, coordinar, dirigir v
supervisar las actividades recreativas y deportivas que se celebran en el Municipio
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionada con la planificacion, direccién, coordinacién, y supervision de las
diferentes actividades recreativas y deportivas que se desarrollan en el
Departamento de Recreacion y Deportes del Municipio. Asesora al Alcalde en la
adopcién e implantacion de la politica puiblica relativa al area de trabajo bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo la supervisién general del Alcalde, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situacionés nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio para determinar la mejor
utilizacion del recurso y personal a su cargo. Su trabajo es revisado a través de
reuniones e informes que rinde y logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las diferentes actividades deportivas
y recreativas pasivas del Municipio.
Participa activamente en la implantacion de la politica publica del Municipio

en todo lo relacionado a recreacion y deportes.



3121

Asesora al Alcalde en materias y asuntos relacionados con recreacion y
depories.

Verifica y asegura el cumplimienio de las leyes, normas, reglamentos,
ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos operacionales del
Departamento.

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, foros y grupos de trabajo segun
le sea requerido.

Prepara implanta y da seguimientc al plan de trabajo anual del
departamento.

Prepara el calendario de actividades de las instalaciones deportivas bajo la
responsabilidad del departamento.

Prepara e implanta un plan de eventos deportivos y recreativos que incluya
actividadés deportivas, eventos deportivos especiales, proyectos para jovenes y
actividades en éomunidades de rezago econdémico.

Analiza las necesidades de servicios deportivos y recreativos de las
comunidades del Municipio y formula un plan de trabajo para su atencién.

Prepara la peticion presupuestaria y administra el presupuesto asignado al
Departamento.

Coordina con el Departamento de Obras Publicas la construccion y

mantenimiento de instalaciones deportivas y recreativas.

si\\
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Promueve y coordina la participacion activa del sector privado vy
organizaciones sin fines de lucro en el desarrollo de aciividades deportivas y
recreativas.

Inspecciona los parques, canchas, gimnasio y demas facilidades
deportivas, para determinar sus necesidades de mantenimiento y reparacion.

Inspecciona los parques pasivos y demds facilidades recreativas, para
determinar sus necesidades de mantenimiento y reparacion.

Atiende y busca la solucién mas adecuada a los problemas que surgen
durante la celebracion de actividades recreativas o deportivas.

Evalia periédicamente las actividades y servicios que ofrece el
departamento para asegurar el cumplimiento de los objetivos y el plan de trabajo
establecido.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades
programaticas y recomendaciones especificas.

Supervisa y evalia la ejecutoria del personal a su cargo.

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento de los
programas, proyectos y actividades del Departamento de Recreacion y Deportes.

Asigna, supervisa y evalla el trabajo que realiza el personal asignado a las

actividades de recreacion y deportes.
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Orienta a los lideres recreativos y al personal subalterno sobre las
actividades recreativas y deportivas se desarrollen en armonia con las normas y
propdsitos del Programa de Recreacion y Deportes del Municipio.
Organiza y coordina clinicas para los diferentes deportes.
Administra y autoriza el uso de las facilidades recreativas y deportivas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, practicas modernas y propdsito de las
actividades recreativas y deportivas.

- . . e ' s &
Conocimiento de los propdsitos y objetivos de la recreacion grupal e /
¢ e

individual.

Conocimiento de las practicas modernas de administracion y supervision.

Habilidad para planificar, coordinar, y supervisar actividades recreativas y
deportivas.

Habilidad para supervisar personal e impartir instrucciones claras y
precisas.

Habilidad para comunicarse efectivamente con publico.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de frabajo con
companeros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Educacion Fisica de una universidad o colegio
acreditado. Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos que incluyan

supervision.
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REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una institucién
acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia relacionados a actividades deportivas

y recreativas.

En virtud de la Autoridad gue me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de

de 2020.
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DIRECTOR(A) DE RECURSOS EXTERNOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en dirigir el Departamento
de Recursos Externos del Municipio Auténomo de Manati.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
gue conlleva la planificacidn, organizacién, direccién y supervision de todas las
actividades que se desarrollan en el Departamento de Recursos Externos del
Municipio. | El empleado en esta clase es responsable de la planificacién,
organizacion, direccion y control de las actividades administrativas vy
operacionales en la blusqueda de fondos federales disponibles con miras a
viabilizar proyecios y programas municipales. Conlleva ademas, el asesorar al
Alcalde en relacion con las actividades bajo su responsabilidad y la implantacion
de la politica publica en su area. Trabaja bajo la direccién general del Alcalde
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente conforme a los objetivos
gue persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervisidn sobre
personal profesional y de jerarquia menor. Tiene completa libertad para tomar
decisiones dentro de su area de trabajo y para usar su iniciativa y criterio propio
en relacion de sus labores. Su trabajo se evalla a través de informes que rinde,

en reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

j
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Vs

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Actiia como agente catalitico e instrumento de apoyo a los directores de
departamentos, oficinas y programas en la redaccion, compilacion y evaluacion
de propuestas competitivas para fondos federales.

Analiza y evalla la reglamentacion federal y sus cambios, los procesos
legislativos estatales y federales para contemplar su impacto en Puerto Rico y sus
municipios.

Establece un plan de comunicacion con dependencias federales con el fin
de viabilizar y agilizar las peticiones y/o propuestas que pueda beneficiar o afectar
al Municipio Auténomb de Manati.

Facilita y agencia proyectos colaborativos con organizaciones sin fines de
lucro que puedan ser subvencionados con fondos externos.

Coordina actividades de adiestramiento sobre recursos externos para
organizaciones comunitarias y sin fines de lucro.

Provee asesoramiento a las distintas dependencias municipales y sus
directores con el propésito de lograr cumplir con acuerdos previamente
adjudicados, asi como entre el Municipio y la interpretacién de la reglamentacion
federal.

Revisa y evalla los documentos y propuestas a ser sometidas al gobierno

federal.
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Coordina con la Oficina de Desarrollo Social y Comunal esfuerzos para
ayudar a grupos comunitarios y sin fines de lucro con miras a identificar y obtener
fondos federales.

Coordina y colabora con la Oficina de Auditoria Interna en el cumplimienio
de sefalamientos y fallas encontradas por auditores para lograr su fiel
cumplimiento.

Realiza oiras encomiendas autorizadas por el Alcalde qué estén
relacionadas y/o asociadas con fondos competitivos federales y estatales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

e

Conocimiento considerable de las normas, leyes, ordenanzas vy /7 )

reglamentos que regulan la administracién municipal.

Conocimiento considerable de las practicas y métodos de administracici)n
moderna.

Conocimiento considerable y destreza en el uso y manejo de sistemas de
computadoras.

Conocimiento considerable en la comunicacién oral y escrita en inglés.

Habilidad para preparar propuestas.

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
gjecucion de las actividades del Municipio.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,
reglamentos y normas que rigen el Municipio.

Habilidad para redactar cartas, informes y memorandos.
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Habilidad para expresarse con claridad y precision en el idioma espafiol e
inglés.

Habilidad para redactar comunicaciones en los idiomas espariol e inglés.
Habilidad para supervisar un grupo de empleados.
Habilidad para impartir instrucciones.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.
Destreza en el uso de la computadora y programas relacionados con su

trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios
de experiencia en funciones administrativas que incluyan supervision. Dominio del

idioma inglés tanto oral como escrito es indispensable.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
namero 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la
presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Manati, a partir de ___ _de

2020.
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DIRECTOR(A) DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionade con las relaciones publicas vy
comunicaciones en el Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
en la coordinacién y planificaciéon de todas las actividades de relaciones publicas
del Alcalde. Participa en la formulacion e implantacién de la politica publica
relacionada con su area de trabajo. Trabaja bajo la supervision administrativa del
Alcalde, de quien recibe instrucciones generales. Posee iniciativa, creatividad y
criterio propio en el desempefio de sus funciones y para determinar la mejor
utilizacion del recurso y personal a su cargo. Su frabajo es evaluado a fravés de
reuniones y mediante el logro de los resultados obtenidos. El empleado trabaja en
un ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina y desarrolla las actividades de comunicacion y prensa en el
Municipio.

Establece y mantiene un programa efectivo de comunicaciones y relaciones
publicas.

Coordina conferencias de prensa y presentaciones ante los medios de

comunicacion.
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Redacta discursos, comunicados de prensa, cartas y oiros documentos
relacionados con el drea de relaciones publicas en el Municipio.

Representa al Alcalde en reuniones, conferencias y actividades que le sean
requeridas.

Firma documentos relacionados con las actividades bajo su direccion.

Prepara el presupuesto de gastos de la Oficina de Relaciones Publicas y
Comunicaciones.

Imparte las instrucciones generales de caracter técnico y administrativo que

deben regir las actividades de la oficina de relaciones publicas.

Asesora al Alcalde y a los directores de las diferentes unidadesé;"
administrativas sobre los sistemas y métodos para desarrollar las sugerencias e
ideas en forma adecuada para ser presentadas en los medios de comuﬁicacién.

Divulga a través de los medios de comunicacion viables y disponibles en el
Municipio todos los programas, actividades, proyectosy servicios que se ofrecen
en los diferentes departamentos u oficinas.

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades de la oficina
de comunicaciones.

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

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en los campos de su

competencia.
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Una vez al afio rinde un informe al Alcalde para ser enviado a la Legislatura
Municipal, en el cual se incluiran los logros en el desarrollo de los planes y
programas, las proyecéiones de la oficina y las areas y aspectos que requieren
ser fortalecidos para lograr tales proyecciones.

Prepara el plan.anual de vacaciones de los empleados de la oficina.

Atiende al pubiico que visita la oficina.

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia

ordenada de todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia previo

inventario al efecto en la eventualidad de que cese en sus funciones como director
de la oficina de comunicaciones y en caso de que se produzca un cambio de
administracion.

Pone a la disposicion de los auditores internos, externos y de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, documentos, informes
y cualesquiera otra informacién que éstos soliciten y sea pertinente para el
desempefio de sus funciones.

Supervisa el personal asignado a su oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas utilizadas en el campo
de las relaciones publicas y las comunicaciones.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de los medios de comunicacion existentes y sus usos.
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Conocimiento de la organizacion municipal y su funcionamiento.
Conocimiento de los servicios que se prestan en el Municipio.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina y administracion.
Habilidad para redactar escritos claros y precisos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companieros y publico en general.
Habilidad para impartir instruccionés. ;
Habilidad para supervisar el personal subalterno. |

Destreza en el uso de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato con concentracion en Comunicaciones o Relaciones
Publicas de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados con el campo de las comunicaciones y relaciones publicas.

REQUISITO ESPECIAL

Tener licencia de Relacionista Publica emitida por el Departamento de

Estado del Gobierno de Puerto Rico.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley Numero
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico de 1991,
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir
de de de 2020.

=
o=

-Jos&’ASanchez Gonzalez
‘7 Alcalde
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo gue consiste en dirigir las actividades
que se generan en el Departamento de Servicios Generales del Municipio

Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad que»
conlleva la direccion, planificaciéon y supervision de los servicios que se prestan
en el Departamento de Servicios Generales. El empleado participa activamente
én la implantacion de la politica publica relacionada con los servicios de
mantenimiento, transportacion, correo, flota municipal, correo y otros que se
ofrecen a las dependencias municipales. Trabaja bajo la supervision del Alcalde,
quien le imparte instrucciones generales ocasionalmente conforme a los objetivos
gue persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision
general sobre personal de jerarquia menor y posee un alto grado de iniciativa y
criterio propio para el desempefio de sus funciones guiado por las normas, leyes
y reglamentos aplicables. Su trabajo se evallia a través de informes que rinde, en

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Dirige, supervisa, planifica y coordina las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios de mantenimiento, transportacion, correo, flota
municipal y otros que se ofrecen en el Municipio.

Asesora al Alcalde en actividades relacionadas con los servicios generales.

Implanta la politica publica del Municipio en todo lo relacionado a servicios
generales.

Mantiene y provee adecuadamente servicios de transportacion para el
desarrollo efectivo de las actividades en el Municipio.

Prepara la peticién presupuestaria y administra el presupuesto asignado al
Departamento de Servicios Generales.

Desarrolla y da seguimiento al plan de trabajo anual sobre servicios
generales.

Supérvisa y da seguimiento a las actividades programaticas desarrolladas
por las unidades administrativas a su cargo.

Orienta al personal bajo su - responsabilidad sobre las normas y
procedimientos a seguir en el desémpeﬁo de sus labores.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre otros la
identificaciébn de problemas o necesidades, el progreso de las actividades

programaticas y recomendaciones especificas.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamenios vy
procedimientos que regulan los servicios generales.

Conocimiento considerable de los principios, iécnicas y métodos modernos
de administracion y supervisién.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del
Municipio.

Conocimiento considerable de los servicios que se prestan en el Municipio.

Habilidad para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra.

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus compafieros y publico en general.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.

Habilidad para implantar normas y procedimi-entos adecuados en la
ejecucion de las actividades relacionadas con los servicios generales.

Destreza en el uso de computadora y programas relacionados con su
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de

experiencia en tareas administrativas que incluyan supervision.
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REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una institucion

acreditada. Dos (2) afios de experiencia en tareas adminisirativas.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley Numero
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Autdonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991,
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir
de de de 2020.

P

ﬁ/»:;'jgpééf A. Sanchez Gonzélez
{ - Alcalde
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DIRECTOR(A) DEL SISTEMA DE BIBLIIOTECAS MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la bibliotecologia que consiste en la
planificacion, direccién, organizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de
los servicios del sistema de bibliotecas municipales del Municipio Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
el cual conlleva planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los
servicios, actividades, personal y los procesos para la administracion de las
bibliotecas municipales. El empleado trabaja bajo la direccién general del Alcalde,
de quien recibe instrucciones generales del trabajo. Ejerce alto grado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalia mediante
reuniones con el supervisor, informes y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evalGa los procesos administrativos para
las bibliotecas municipales.

Asigna y supervisa la labor del personal bajo su atencién.

Supervisa los procesos administrativos del area programatica y fiscal.

Evalua las estrategias necesarias para el desarrollo y logro de las metas y

programa de gobierno.
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Estudia y trabaja nuevos proyecios bibliotecarios en las comunidades
Participa y administra la utilizacion del presupuesto.
Evalua y adiestra personal.
Ofrece adiestramientos y conferencias.

Redacta informes, memorandos y otras comunicaciones.

Asiste a las actividades oficiales. S/

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, t€cnicas y practicas aplicables
a los servicios bibliotecarios.

Conocimiento considerable de los principios basicos de adminisiracion y
supervision de personal.

Conocimiento considerable de la organizacion y el funcionamiento del
Municipio.

Conocimiento considerable de las compaiiias y casa editora de materiales
y libros.

Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion aplicable a
su trabajo.

Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad de liderazgo.

Habilidad para impartir instrucciones orales o escritas.

Habilidad para administrar el presupuesto.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones.
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Habilidad para comunicarse efectivamente en el idioma espariol.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus compafieros de irabajo, supervisores y publico en general.
Destreza en el uso de equipo de oficina y sistemas computadorizados de
informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios

de experiencia en funciones administrativas que incluyan supervision.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase
que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de

2020.

.-Jo§é A Sanchez Gonzalez
~ Alcalde
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DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en dirigir,
las actividades y servicios de disefio, instalacion y mantenimiento de los sistemas
de informacion y procesamiento de datos que ofrece el Departamento de
Tecnologia e Informatica del Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable
que conlleva la planificacion, organizacion, direccién, supervision y evaluacion de
los servicios de disefio, instalacion y mantenimiento de los sistemas de
informacioén y procesamiento de datos que ofrece el Departamento de Tecnologia
e Informatica del Municipio. El empleado patrticipa activamente en la implantacion
de la politica publi_ca relacionada con la administracion de los sistemas de
informacién. Trabaja bajo la direccion general del Alcalde quien le imparte
instrucciones generales conforme a los objetivos que persigue el area de trabajo
bajo su responsabilidad. Ejerce supervisién general sobre personal profesional y
técnico de jerarquia menor. Tiene completa libertad para tomar decisiones dentro
de su area de trabajo y para usar su iniciativa y criterio propio en el desempefio
"~ de sus funciones. Su trabajo se evalla a través de informes que rinde, en

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Participa activamente en la implantacion de la politica publica del Municipio
en todo lo relacionado con los servicios de disefio, instalacion y mantenimiento de
los sistemas de informacion y procesamiento de datos.

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el
disefio, programacion e implantacion de sistemas de informacion y la
administracion de los sistemas mecanizados del Municipio.

Dirige y coordina las actividades relacionadas con la implantacion de
sistemas mecanizados y/o equipos de comunicacion.

Evalla, desarrolla e implanta sistemas mecanizados de informacion.

Asesora al Alcalde y a los directores de departamento y oficinas
municipales en materias relacionadas con sistemas de informacion.

Evalla las peticiones sometidas para estudio de viabilidad y subsiguiente
desarrollo de nuevos sistemas electronicos.

Establece los controles necesarios para el flujo eficaz de diversas tareas
gue se realizan en el departamento.

Identifica posibles areas funcionales para su potencial proceso, mediante

sistemas electrénicos de informacion.
| Coordina las acciones y operaciones del Departamento de Tecnologia e
Informatica y las demas dependencias municipales y, en particular, con aquellas

gue cumplen funciones en los mismos campos o areas de actividad.
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Imparte las instrucciones generales de caracter técnico y administrativo que
deben regir las actividadés del departamento.

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento
cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del
departamento.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas
a los asuntos bajo su direccion tales como procesamiento de datos, entre ofros, y
resuelve los diferentes problemas que se presenten.

Pone a la disposicion de los auditores internos, de los auditores externos y
de la Oficina del Contralor de Puerio Rico los libros, expedientes, registros,
documentos, informes y cualesquiera otra informacion que éstos le soliciten y sea
pertinente para el desempefio de sus funciones.

Coopera con el Comisionado de Asuntos Municipales en el disefio de la
organizacion fiscal y del sistema uniforme de contabilidad computadorizado y los
procedimientos de pagos, ingresos y propiedad del Municipio.

Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal en los campos de su
competencia.

Rinde informes al Alcalde sobre las actividades de la oficina y sobre el
desarrollo y logros de los programas, actividades y operaciones determinadas en
los planes y proyecciones.

Rinde un informe al Alcalde, quien lo enviarda a la Legislatura Municipal.

Dicho informe incluira los logros en el desarrollo de los planes y programas, las
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proyecciones del departamento y las areas o aspectos que requieren ser
fortalecidos para lograr tales proyecciones.

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia
ordenada de todos los documentos, libros y propiedad bajo su custodia, previo
inventario al efecio en la eventualidad de que cese en sus funciones como director
de la unidad administrativa de que .se irate 0 que se produzca un cambio de
administracion.

Realiza ofras tareas afines que le sean requeridas
Asesora a las demas unidades administrativas del Municipio sobre la
adquisicién, instalacion y programacion de equipo de computadora y la /

implantacion de sistemas de alta tecnologia.

Supervisa y evalla la ejecutoria del personal a su cargo.
Presta asesoria y consejo a la Legislatura Municipal relacionado con el
sistema de informacién
Prepara la peticion presupuestaria y administra el presupuesto asignado al
departamento.
Prepara el plan anual de vacaciones de los empleados del departamento.
Atiende publico, empleados o directores que visitan el departamento
solicitando ayuda.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas de

programacion de sistemas de computadoras.
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Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo elecirénico
y lenguajes técnicos de programacion.
Conocimiento considerable de los métodos y practicas modernas de oficina
para la simplificacion del trabajo.
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos
de administracion y supervision.
Conocimiento considerable sobre la organizacion y funcionamiento de las
oficinas y programas del Municipio.
Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
ejecucién de las actividades relacionadas con los sistemas de informacion.
Habilidad para trabajar en equipo lograr metas especificas, tomart
decisiones y resolver problemas con rapidez.
Habilidad para comprender los puntos de vista del cliente y responder a sus
necesidades.
| Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a
todos los niveles.
Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadisticos.
Destreza en el uso de maquinas computadoras y programas relacionados

con su area de trabajo.
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PREPARA@H@N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA DE TRABAJO

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias de
Computadoras de un colegio o universidad acreditada. Cuafro (4) afios de
experiencia en funciones relacionadas con la de administracién de sistemas

computarizados de informacion, que incluyan supervision.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley Nimero
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como la Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991,
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir
de_1 de julio de 2020.

-~ JoseA.
{7 Alcalde
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GERENTE DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJO ’

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, organizar y
dirigir los proyectos de infraestructura que se llevan a cabo en el Gobierno

Municipal Autbnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO , A

El trabajo en esta clase es complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva planificar, organizar y dirigir los proyectos de infraestructura fisica
mejofas a edificios que se desarrollan en el Gobierno Municipal Auténomo de
Manati. El empleado es responsable de los proyectos de construcciéon y de
mejoras de edificios municipales mediante los cuales se brindaran servicios a las
diferentes obras de gobierno municipal. Trabaja bajo la direccidon general del
Alcalde quien le imparte instrucciones generales conforme a los objetivos que
persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision general
sobre personal de jerarquia menor. Tiene completa libertad para tomar decisiones
dentro de su area de frabajo y para usar su iniciativa y criterio propio en relacion
de sus labores. Su trabajo se evalla a través de informes que rinde, en reuniones
con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Implanta la politica pdblica municipal sobre proyectos municipales.

Asesora al Alcalde en materia de Gerencia de Proyectos.
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Planifica, organiza y dirige todas las actividades que se desarrolia en el
Departamento de Gerencia de Proyecios.

Asesora al Alcalde sobre todos los asuntos de consiruccion y desarrolio.

Planifica, organiza y dirige las actividades que se desarrollan en la Oficina
de Gerencia de Proyectos.

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo de la Oficina. Iy

Prepara la peticion presupﬁestaria y administra el presupuesto asignadog
la Oficina.

Dirige y supervisa todos los proyectos de construccién que realiza el
Gobierno Municipal.

Mantiene un control de costos de los proyectos de construccion y de
mejoras.

Distribuye y administra los fondos del empréstito segun asignados y
requerido para diferentes proyecfos de obras permanentes.

Prepara la documentacién necesaria para solicitar la subasta de proyectos
de obras de construccion por la Junta de Subastas.

Coordina los contratos de servicios profesionales para el desarrollo de
planos y disefios de construccion.

Prepara informes narrativos y estadisticos que incluyen entre ofros la

identificacion de problemas o necesidades, el progreso de las actividades

programéticas y recomendaciones especificas.




Supervisa y evalda el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, normas, reglamenios vy
procedimientos que regulan la gerencia de proyectos.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos modernos
de administracion y supervision. |

Conocimiento considerable de todos los proyecios municipales.

Conocimiento considerable de las agencias estatales relacionadas con su /

area de trabajo.

Habilidad para atender y resolver querellas. 7

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la
ejecucion de las actividades relacionadas con los proyectos municipales.

- Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,

reglamentos y normas que rigen los proyectos municipales.

Habilidad para expresarse con claridad y precision.

Habilidad para supervisar un grupo de empleados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
sus companeros y publico en general.

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadl'sticos.

Destreza en el uso de computadora y programas relacionados con su area

de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer licencia de Ingenieria expedida por la Junta de Ingenieros y
Agrimensores de Puesto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingeniero y
Agrimensores de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en trabajo

administrativo en el campo de la ingenieria que incluya supervisioén.

En virtud de 1a autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81
de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase
gue formara parie del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza del
Gobierno Municipal Autbnomo de Manati a partir de de, 2020.

Juse K Sanchez Gonzalez
Alcalde
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SECRETARIO (A) MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la planificacidn, coordinacion,
desarrollo, direccién y supervisiéon de las actividades que se llevan a cabo en la
Secretaria Municipal del Municipio Auténomos de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO /

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable
planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando los trabajos que se llevan a
cabo en la Secretaria Municipal del Municipio. Asesora al Alcalde en la adopcion
e implantacion de la politica publica relativa al area de trabajo bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativay criterio propio al llevar a cabo sus funciones
conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado
mediénte informes que somete de la labor realizada y a través de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y lleva a cabo las actividades de la Oficina de
Secretaria Municipal.
Asigna y supervisa el trabajo del personal adscriio a la Secretaria

Municipal.
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Actiia como Secretario de la Junta de Subastas.

Prepara tfodos los documentos relacionados con las subastas de
licitadores.

Somete al Director de Finanzas copias certificadas de los acuerdos
tomados por la Junta de Subastas, asi como cualquier otro documento que se le
solicite.

Es responsabie de custodiar el sello oficial del Municipio.

Vela por el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
relacionadas con los trabajos que se realizan en la Secretaria Municipal.

Prepara, registra oficialmente y expide documentos certificados.

Redacta y custodia contratos de bienes y servicios y contratos de servicios
profesionales.

Participa activamente en la formulacion de Ia politica publica del Municipio
relacionada con su drea de trabajo.

Asesora al Alcalde y a los directores de departamentos y oficinas
municipales en materias relacionadas con su area de responsabilidad.

Representa al Alcalde en reuniones, actividades, conferencias, foros y
grupos de trabajo, segun le sea requerido

Supervisa, prepara y custodia todos los documentos oficiales.

Atiende y orienta al publico en general, para cualquier informacién que

necesiten.
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Prepara la peticion presupuestaria anual y administra el presupuesto
asignado a la Oficina de Secretaria.

Prepara, implanta y da seguimiento al plan de trabajo anual de la Secretaria
para el cumplimiento del mismo.

Evalla, desarrolla e implanta normas y procedimientos de trabajo a fin de
mejorar la realizacién de las labores o la prestacion de los servicios en el érea de
trabajo bajo su direccion.

EvalGa nuevos métodos, sistemas y procedimientos administrativos y hace
recomendaciones al Alcalde para su adopcion.

Da seguimiento para asegurar que el cumplimiento de las leyes, normas,
reglamentos, ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos
operacionales de la Oficina de Secretaria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que aplican en la
administracion y disposicién de documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, normas y procedimientos que aplican en la
adjudicacién de subastas.

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que
regulan la Oficina de Secretaria Municipal.

Conocimiento de las practicas modernas de oficina, supervision y
administracion.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadania.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbal y por escrito.
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companieros y publico en general.
Habilidad para redactar informes o cartas y para revisar los informes que le
son suministrados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Administracion de una universidad o colegio
acreditado. Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos que incluya

supervision.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Manati, a partir de de

de 2020.

~~JpsEA. Sanchez Gonzalez
o Alcalde
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VICEALCALDE (SA)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de las actividades administrativas vy
operacionales del Municipio Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en ia
planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las funciones
administrativas que se desarrollan en el Municipio. Asesora al Alcalde en la
adopcioén e implantacion de la politica publica relativa al area de trabajo bajo su
responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para
determinar los métodos y procedimientos a utilizar en el desempefio de su cargo.
Su trabajo se evalla mediante reuniones con el Alcalde y por sus logros
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas
con la Administracién Municipal.
Sustituye al Alcalde en caso de ausencia y lo representa en reuniones,

conferencias y ofras actividades que le sean delegados.
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Asesora al Alcalde y ofros funcionarios municipales sobre la mejor
uti!izacién de los recursos fiscales del Municipio.

Firma documentos relacionados a sus funciones y delegados por el Alcalde,
excepto nombramientos, coniratos y otros dispuesios en el Articulo 6.008 de la
Ley de Municipios Autdnomos.

Colabora con el Alcalde en la preparacion del Proyecto de Presupuesto 3

Anual de Ingresos y Gastos y en la administracion de dicho presupuesto.

Colabora con el Alcalde en la inspeccién y supervision de todos los ,*
servicios municipales y en dictar reglamentos a los cuales deberan sujetarse los
funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.

Colabora con el Alcalde en el recibo y contestacién de correspondencia
oficial, en la elaboracion de proyectos de ordenanzas y resoluciones. |

Vela por el fiel cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos
relacionados a los asuntos bajo su direccion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de
administracién publica y de supervision.

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relaciéon
con el Municipio.

Conocimiento de los programas, organizaciones y funcionamiento de las

agencias gubernamentales.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio.

Habilidad para organizar los irabajos, iomar decisiones, dirigir y supervisar
el trabajo de los empleados.

Habilidad para expresarse y comunicarse oralmente y por escrito en forma
clara, precisa y efectiva.

Habilidad para preparar informes y mantener récord.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes,

reglamentos y normas que rigen las actividades de la administracién municipal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con o
comparieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Maestria en Administracion Publica, Gerencia, Politica Publica o
Administracion de Empresas de una universidad o colegio acreditado. Dos (2)
afos de experiencia en funciones administrativos que incluyan supervision.

- REQUISITO ALTERNO

Grado de Bachillerato en Administracion de una universidad o colegio
acreditado y cuatro (4) afios de experiencia en funciones administrativas que

incluya supervision.
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En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley 81
de 30 de agosto de 1991, seguin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la
presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Manati, a partir de de

de 2020.

. _/%;;;;;—et’ .

J@;S%‘A, Sanchez Gonzalez
L Alcalde






