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G<O!B~lERNO [D)E PIUJ!ERfO !R~CO 
GOB~IEIRN<O MUN~<C~!?Al AIUJ1rONOMO DIE MANAf~ 

MANAf~~ !?lUJIER1rO mco 

t ~NTRODl!JC<C~O~ GIENIERAl SOBRIE ClAS~!F~<CAC~ON Y IRIETR~BIUJC~ON DE 
PU!ESlOS [D)lEl SIE~V~C~O DIE COIM!F~A~ZA 

De conformidad con las disposiciones de la Ley Numero 81 de 30 de agosto 

de 1981, segun enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Aut6nomos dei 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico," en su Artfculo 11.006 se establece que las 

puestos del Municipio estaran sujetos a planes de clasificaci6n ajustados a las 

circunstancias y necesidades del servicio. 

El prop6sito de la clasificaci6n de puestos es crear una estructura mediante 

la cual pueda establecerse la mayor uniformidad posible de las mismos y que 

constituya una herramienta util para las distintas acciones de personal. Esta 

estructura incluye la agrupaci6n 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 descripci6n clara y precisa 

de estos deberes y responsabilidades. 

Al establecer el Plan de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n para el 

Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf se ha tornado en 

consideraci6n factores y criterios caracterfsticos al servicio de confianza para 

asegurar de este modo un tratamiento equitativo en la fijaci6n de los sueldos del 

personal de confianza de conformidad con "e~ prrnfl'ilcnpno ((:Orrllstntll.ll«::D'°'fillai~ die n91wa1~ 



Este plan se prepar6 con e! prop6sito de hacer un inventario de ios puestos, 

que en virtud de sus funciones, asesoran directamente ai Primer Eiecutivo 

Municipal, avudan a formuiar ~a poHtica publica o prestan servicios directos a~ 

rnismo, por io cuai se requieire de su confianza. 

Cada ciase contiene una especificaci6n de c!ase compuesta por un Utulo que 

es descriptivo de la naturaleza y el nive! de comp!ejidad y responsabHidad de! 

trabajo. Este Utulo se usara en todas las transacciones de persona!. 

las especificaciones de clase de referencia consisten de una descripci6n 

clara y precisa de ios aspectos determinantes y significativos utilizados en la 

clasificaci6n de uno o mas puestos en terminos de naturaleza del trabajo, grado de 

autoridad y responsabilidad de las deberes, asf coma las tareas Upicas de la clase 

o serie de clases. 

Cada clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes, 

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que 

pueda razonablemente denominarse con el mismo tftulo y aplicarse la misma 

escala de retribuci6n con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente 

iguales. A cada puesto se le identifica la naturaleza del trabajo y se le reduce en 

forma 16gica, sistematica yen proporci6n manejable el cumulo de informaci6n sabre 

las deberes y responsabilidades. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos refleja la situaci6n de todos las puestos 

comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asf un 

inventario de las puestos autorizados en todo momenta. !Parn ~ogirnrr gill.De e~ IP~aiD'il 

die C~atsnfncatcn6D'il <dJe IP>IUleS~OS ffeSIUl~b~ ll.DD'il nrnis~mmelliltO die trnbaiijo <aldl®CIUlaHdl(O v 



~f®cc:tn~© te[(i) ~ai aid!mnli'ilD$~ffalCC:Il©D1l ld® [Q)®ffS@lilllffi~9 S® mairrilt®rril<dlff'c!1 cai~ <dlnai m®dloaifi'ilte ~~ 

rr®gins~rn <di® ~«»~ (Calmbu(Q)s <D.l!Ul® @c1unr1raif!1l cdJ® if@rrmai tgllUl® ®li'i1 t©cd@ m@m®fnl~@ rr®if~®~e 

extalcc:ftaim®ftllt® ~@s ~®cc:ltms v ~@lillon~o©li'il®s rrteai~es roirr<eseli11t®s ®D1l <dln~lh(» fifi'il~®ITTJtaurn@ 

di® [O)llJl®St©>so Se estabiecen por io tanto, ~os mecanismos necesarios para hacer 

que el mismo sea susceptible a una revision y modificaci6n 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 mantenga a la par con los cambios que ocurran en ~a 

organizaci6n de! municipio o en las deberes y responsabilidades de los puestos 

comprendidos en el Plan de Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n. 

Algunas de las ventajas que ofrece un plan de clasificaci6n, ademas de 

facilitar las procesos de administraci6n de personal, son el establecimiento de las 

escalas de retribuci6n adecuadas que reflejen y garanticen el principio de igual 

paga por igual trabajo. Esto simplifica la confecci6n del presupuesto yes un recurso 

para la soluci6n de los problemas que puedan surgir dentro de la administraci6n de 

personal en el Municipio. 

He mos identificado una serie de facto res que podrf an afectar un plan de 

clasificaci6n. Entre ellos podemos senalar la ampliaci6n de servicios existentes, 

aumentos en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a las 

puestos y la asignaci6n de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En 

algunas de estas situaciones habrfa que crear o eliminar puestos, ampliar, 

consolidar o crear nuevas clases de puestos. El Plan de Clasificaci6n de Pu estos 

incluira los siguientes componentes basicos: 



1. Relacion de Terminos o Fraises Adjetivales. 

2. Esquema Ocupacional o Profesional 

Las dases de puestos camprendidas ~n la rnisma rama o actividad de 

trabajo que sea identificado a base de sus deberes y responsabmdades, se agrupan 

en un esquema ocupadonai o pmfesionai. Este esquema refleja !a relaci6n entre 

una y otra dase y entre las diferentes series de dases que estas constituyen dentro 

de un misma grupo y entre diferentes grupos y areas de trabajo relacionadas. 

3. Lista o f ndice Alfabetico de Clases 

Es un listado alfabetico de las clases de puestos cornprendidos en el Plan 

de Clasificaci6n de Puestos con sus tftulos oficiales. 

4. Especificacianes de Clases 

Consiste de una descripci6n clara y precisa del concepta de la clase en 

cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y 

autoridad de las puestos incluidas en la clase y de otros elementos basicos 

necesarios para la clasificaci6n correcta de las puestos. 

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos las puestas 

comprendidos en la clase. Baja circunstancia. alguna seran prescriptivas o 

restrictivas a determinado puesto de la clase. 

Las especificaciones de erase contienen en su forma general los siguientes 

elementos en el orden: 

A. Tftulo oficial de las clases y numeros de codificaci6n. 

B. Naturaleza de trabaja. 

C. Aspectos distintivos del trabajo. 



D. Ejempios de trabajos. 

E. Conocimientos, habi!idades y destrezas mf nimas. 

F. Preparaci6n academica y experiencia mf nima. 

E~ numero de codificaci6n de la especificaci6n para ~as clases es e! numero 

que se encuentra en la esquina superior dereclna de la especificaci6n y constituye 

~a dave o identificaci6n de cada dase. 

El numero de codificaci6n de la especificaci6n para las daises en el Servicio 

de Confianza se compone de cuatro dfgitos, a saber: el primer dfgito identifica el 

Servicio, ei segundo el Grupo de Servicios, el tercero la Serie y el cuarto ia Clase 

individual. Ejemplo: 

1000 

1100 

1110 

1111 

Serrvncn~ - Personales y Directos 

GrnfPl@ dle Senvncn@s - Personales y Directos 

Sero® - de Conductor(a) del Alcalde 

C~ais® - Conductor( a) del Alcalde 

En el sistema de codificaci6n usado se ha escalonado las numeros de las 

series, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

Esto hara posible que en el futuro se pueda incluir nuevas series de clases sin 

necesidad de revisar par completo el sistema. 

B. ~etrrnlbl!.ncn61n1 

La polftica retributiva debe inspirarse en el prop6sito de proveer a las 

empleados un tratamiento justo y equ itativo en la fijaci6n de sus sueldos. Para que 

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



Ai asignar las clases a ias escalas de sueido se tomaron en consideraci6n ia 

naturaleza y complejidad de ~as funciones, !os requisitos de las ciases conforme se 

estab~ece en el Plan de Clasificaci6n de Puestos, ias condiciones de empleo, !a 

experiencia en cuanto a ia dificuitad para reclutar y retener el persona~ en el servicio 

publico y ia organizaci6n. 

Una vez entre en vigor este Plan, cada ernpleado devengara una retribuci6n 

que coincida con uno de los tipos en !a escala a la cual se ha asignado la clase a ;) 

l 

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

fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su 

sueldo al mfnimo fijado a la nueva clase y las que no coincidan con uno de ios tipos 

intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediatamente 

superior. Cuando las sueldos de las empleados coincidan con uno de las tipos 

retributivos de la escala, o excedan al maxima de esta no se hara ajuste alguno. 

Una vez entre en vigor el Plan de Retribuci6n, ningun empleado devengara un 

sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo. 

La adopci6n de un Plan de Retribuci6n representa solamente el primer paso en el 

establecimiento de practicas justas y equitativas de retribuci6n. 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. !nicio de nuevais funciones o instai!aciones de nuevo equipo o 

maquinaria especial que rrequieran ia cread6n de nuevas 

clases de puestos. 

2. Reorganizaci6n de unidades de trabajo, io que requiere ia 

revision de las escalas de sueido a fin de que reflejen ias 

diferencias en la comp!ejidad, naturaleza y responsabilidad de 

los deberes. 

3. Aumento o disminuci6n en la demanda por cierto tipo de 

trabajo. 

Las razones expuestas anteriormente traen la necesidad de hacer ajustes 

en Plan de Retribuci6n. Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja 

la necesidad de efectuar una revision completa del plan. Esta revision debera 

efectuarse cada dos o tres anos, o cuando las finanzas del Municipio lo permitan. 

Si se ejerce cuidado en el mantenirniento y se efectuan revisiones peri6dicas, el 

Plan de Retribuci6n continuara siendo un instrumento util en la administraci6n de 

personal del Municipio. 



~t ~NfOIRMAC~OINI GIENIEMl SO!BSRIE El IDJ!ESARROll07 ~MPlANl A<C~ON Y 
Al1JM~NmrRAC~OINJ []IE lOS l?lANIES !1J!E <ClAS~f~CAC~6N ll)!E PlUJ!ES'fOS y 
IRETIR~BlUJC~ON IP ARA !El SIE!RV~C~O DIE CONf~ANZA 

El Pian de Ciasificaci6n de Puestos desarro!lado para el Servicio de 

Confiamza del Gobiemo Municipal Aut6nomo de ManaH, comprende dases que 

describen e! trabajo de puestos con caracterlsticas de confianza de este Municipio. 

Paua cada una de las dases resu!tamtes se prepar6 la especificaci6n de clases 

cmrespondientes indicativo de ia naturaleza de! trabajo y de ios aspectos distintivos 

de los mismos. Para clasificar los puestos en el Servicio de Confianza se utiliz6 el 

diagrama organizacional del Municipio1 las descripciones de los deberes de los 

puestos y se llevaron a cabo auditorfas de varios puestos que debfan figurar en el 

Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza. 

Debemos mencionar que para lograr mayor efectividad en la clasificaci6n 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 intenci6n de imponer restricciones o limitaciones 

a los puestos. Por lo tanto1 estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto 

completo y en relaci6n o comparaci6n con otras clases y sus correspondientes 

especificaciones de clases dentro del Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos, incluye1 coma parte integral del mismo, 

un esquema profesional donde se agrupan e identifican las clases de puestos para 

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



inc!uido en dicho esquema. Ademas, se incluye un f ndice a!fabetico oficial de las 

clases de puestos comprendidos en dicho plan. 

Para desarroliar la estructura saiariai que se acompana, se tom6 en 

consideraci6n ~as disposiciones reiacionadas con el Sa!ario mf nimo federai y el 

presupuesto de ingresos y gastos de~ Gobiemo Municipal. Por tai motivo parti6 de 

un sueldo mensua! de $1,500.00 a base de una jomada de trabajo semanal de 37 .5 

horas. 

la estructura salarial desarrollada para e! Servicio de Confianza, consta de 

diez (10) escalas de sueldos enumeradas consecutivamente. Cada escala de 

sueldo se com pone de un ti po mf nimo, de ocho (8) tipos intermedios, y un ti po 

maxima que refleja la diferencia entre las mismos en terminos porcentuales. En 

total, cada escala contiene diez (10) tipos retributivos. Se estableci6 un incremento 

vertical de la escala uno (1) a la seis, de seis (6%) y de la siete (7) a la catorce (14) 

de nu eve (9%) y uno horizontal de cinco (5% ). 

El efecto del Plan de Clasificaci6n de Puestos en la conversion de las 

puestos y del Plan de Retribuci6n en los sueldos de las empleados se refleja en el 

Sistema de Conversion de Puestos que se acompana. En la agrupaci6n de las 

clases de puestos par escala de sueldo, se asigna cada una de las clases que 

integran el Plan de Clasificaci6n de Puestos a las escalas de sueldo que provee el 

Plan de Retribuci6n de acuerdo a la jerarqufa relativa determinada para las mismas. 

Es conveniente senalar que el establecimiento de tipos retributivos progresivos 

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



m" ~NfORMACC~6N GIEN!ERAl S<OJB!RIE lA Al?UCCACCHON DIE lA &GAMlE[RWCAN 
WffH D~SAB~Ul~IES ACClH DIE 199@ {!Pl 1@~ 0033~) ~@4 STAT 3271 00317/ 

El Presidente de las Estados Unidos de America aprob6 la &&Arm@irn~<ffirril wm11 

Dn5ia1lbin~utn~§ A~~~~ {AIDA} ia cual entr6 en vigor, en cuanto a empieo se refiere, el 26 

de julio de 1992, para los patronos con 25 empieados o mas. Dicha ley impone ei 

reglamentaci611 al efecto. 

la Ley ADA prohibe ei discrimen en ei empleo contra personas impedidas 

cualificadas. Para fines de ADA, se define IPIERSOINIAS CCON ~MIPIErnMIENlOS, de 

igual forma que lo hizo la Ley de Rehabilitaci6n Federal de 1973; persona con un 

impedimenta de naturaleza ffsica o mental que le limita sustancialmente para 

radicar una o mas de las actividades vitales; una persona que cuenta con 

expediente o record de ta! limitaci6n; o aquel al cual se le imputa coma que padece 

de esta limitaci6n. 

UIMUi AC~ON f[S~CA 0 MIENT Al significa tanto desorden fisiol6gico, 

desfiguramiento cosmetico, perdida anat6mica que afecte el sistema corporal; o un 

desorden mental coma retardaci6n mental. El termino AC1'~VmAD V~t Al 

PRINCIPAL incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, ofr, 

hablar, etc. 

El termino que SlUJSl ANC~AlMIENllE UM~l!E se define co mo la limitaci6n 

en una persona para desempenar razonablemente una actividad vital o que esta 

impedido significativamente para realizar una actividad vital por motivos de la 

condici6n, manera o duraci6n de esta. 

'.;"'I 



El Reg!amento adoptado prohfbe que las patronos discriminen contra 

personas impedidas cualificadas. IPIERSO~AS> ~Ml?IEDmAs telUJAILJIF~tCAIDAS se 

define como una persona con limitaciones que cumple con !as destrezas, 

experiencias, educaci6n u otros rnquisitos de empleo exigidos y quien con o sin 

acomodo razonabie puede desempenar !as funciones esenciaies del puesto. No 

induye esta definici611 a aquellos que son usuarios actuales de sustancias 

controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex usuarios que han completado 

exitosamente w1 programa de rehabilitaci6n. 

El termino IFUllf\HC~ONIES IES>IENtC~AllES incluye las funciones fundamentales 

de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Estas son aquellas 

funciones que el empleado debe poder desempenar sino con la ayuda de un 

acomodo razonable. 

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideraci6n 

el juicio del patrono, la descripci6n del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza 

en desempenar la funci6n. 

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomara en consideraci6n 

el juicio del patrono, la descripci6n del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza 

en desempenar la funci6n, las consecuencias si nose requiere el desempeno de la 

funci6n y los terminos del convenio colectivo, si alguno. 

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitaci6n 

mental o ffsica 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 

j I 



cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace 

usualmente que permita a la persona con impedimenta disfrutar de igualdad de 

oportunidades en el empleo. No existe una forma particular de acomodo, pem 

puede incluir: 

o Accesibi!idad a ~as facilidades existentes 

o Reestructuraci6n de! puesto 

@ Jornadas parciales de trabajo o jomadas modificadas 

(j) Reasignaci6n de puestos vacantes 

® Modificaci6n de examenes o de material de adiestramiento 

@ Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin 

sueldo adicional para tratamiento medico 

s Requerir que la transportaci6n del patrono este accesible 

@ Disponibilidad de asistentes personales tales coma asistentes 

de viajes, lectores, interpretes, etc. 

Con respecto a la accesibilidad de facilidades, la EEOC ha sido enfatica en 

el sentido que ello incluye tanto areas de trabajo coma aquellas que no lo son, tales 

coma salon comedor, salones de adiestramientos y bafios. 

CAR.GA 0 GIRAVAMIEN IEXC!ES~VO {HllBINllDHUJ!E IHJAIRIDSH~IP'u) sera lo que el 

patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algun acomode 

razenable. Tai gravamen debera ser en termines de dificultad y cestes 

(excesivamente costese, extensive, sustancial e interruptive e que altere 

fundamentalmente la naturaleza de la eperaci6n del negecio). Se tomaran en 

consideraci6n: 



o la naturaleza y costos del acomodo; 

@ Los recursos financiados en genera~ del patrono; 

® El tipo de negocio; 

Gl E! irnpacto de! acomodo en iai operaci6n de ia facmdad. 

! 
1· 
! 

Sera ilegai ei que el patrono solicite examenes medicos de un solicitamte de 

empleo o empleado. Sin embargo, se permitira la investigaci6n pre=emp~eo sobre 

ia habiiidad de soiicitante para desempenar las funciones dei puesto. Luego de !a 

oferta de empleo, e! patrono podra requerir examenes medicos o inquirir 

medicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La 

informaci6n medica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera 

confidencial excepto que puede ofrecersele a: a) supervisores para que estos 

conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados 

de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que reqaiera algun 

impedimenta; y c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la 

Ley. 

Los examenes de agilidad ffsica nose consideraran para fines de esta Ley coma 

examenes medicos; par ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momenta. 

Sin embargo, si dichos examenes evidencian algun impedimenta, el patrono 

debera demostrar . que el examen esta relacionado con el puesto, que es 

aff n o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra 

desempenarlo con acomodo razonable. 

Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o transmisible 

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



calificado de esa manem y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser 

ese el caso y ei riesgo de transmisi6n no se eliminan aun con acomodo razonable, 

el patrono puede rehusar e! asignm a la persona a un puesto que envuelva manejo 

de a!imentos. Para ios incumbentes, !as reg!as requieiren dei patrono que determine 

si se debe acomodar por reubicaci6n a otro puesto que no requiem e! _manejo de 

alimentos. 

La reglamentaci6n no requiere el uso de examenes para determinar el uso 

ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resuitado de estos, am donde se 

permite, servira de base para la toma de acci6n disciplinaria. Refierase a 

informaci6n anterior sometida en tomo al "DRUG FREE WORK PLACE ACT." 

Los remedios concedidos por la Ley ADA al empleado discriminado son 

similares a las que concede el Tftulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 

1964. Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalaci6n. 

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

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



~V. IEXIPUCCACC~ON Y USO DIE lOS SIUJIPl!EM!ENTOS QlDIE ACOMf>ANAN Al 
!PlAN !DIE ClAS~F~CAC~6~ DIE IPUIESTOS Y R!ETR~BUC~ON 
!EST!fU!JCTIUJRA[Q)OS IPAIRA !El SIEIRV~C~O DIE CCO!NIF~ANZA 

En e~ desarrolio de un Plan de Clasificaci6n de Puestos se usan terminos, 

conceptos y frases adjetivales que podrfan tener distintos significados para 

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

requiere para la interpretaci6n efectiva de estos terminos y frases en ia 

administraci6n del plan, a continuaci6n se indica ei significado de ios mismos 

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

significado es generalmente en materia de clasificaci6n. 

Significa la Ley Numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, 

conocida coma "Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico." 

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

este caso sera el Alcalde del Gobierno Municipal Aut6nomo de Manatf. 

Es la entidad jurf di ca de gobierno local, subordinado ,a la Constituci6n del 

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

dentro de este y en forma primordial, la atenci6n de asuntos, problemas y 

necesidades colectivas de los habitantes del mismo. 



/ 

l?~a11rn ~® C~<Blsnfo~©1~D6D1l <di® IPl!Jl®~fo~ 

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en 

forma sistematica, !os diferentes puestos que integran ia organizaci6n. 

s~ron~a@ cie C<QlD11fD@!nll~@ 

El Servido de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones: 

~ntervienen o co!aboran sustanciaimente en el proceso de la fmmu!aci6n de 

poHtica publica y asesoramiento directo. 

1. Servicios directos al Alcalde o al Presidents de la legislatura Municipal. 

b. Funciones cuya naturaleza de confianza estan establecidos por Ley. 

!Pll.ll®Sfo 

Significa un conjunto de debere~ y responsabilidades asignadas o delegados 

por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona 

durante la jomada completa de trabajo o durante una jornada parcial. 

C~1a1snfn«::©1cn6D1l dlte Pu.ntest@s 

Significa la agrupaci6n sistematica de puestos en clases similares en virtud 

de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la 

administraci6n de personal. 

Dcescirnpcn©ll1l de~ !Fu.nest@ 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en la que se describen las 

funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad, 

responsabilidad y supervision ·inherente a este, asf coma las condiciones de 



trabajo presentes en el desempeno de las mismas. En ia Descripci6n de 

Puestos, las funciones se dividen en Funciones Esenciales y Marginales. 

f l\lllillCUCQ)li'il®S ES®li'ilCDal~®S 

Se refiere a !as funciones que son fundamentales y justifican !a existencia de! 

puesto. 

lF1JJJrrilcom11®5> Mairgo&1©.1~e5 

Son aquellas funciones que pueden estar presentes en e! puesto pem no son 

determinantes para la clasificaci6n del mismo. 

<C~CdlS® CQ) <C~ais®s dl® Jt2>LuHesfo 

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares 

en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempenarse 

a base de los deberes, complejidad y grado de responsabilidad y autoridad, 

de modo que puedan denominarse con el mismo tftulo, exigirse a sus 

incumbentes requisitos analogos, las mismas pruebas para su selecci6n y la 

misma retribuci6n bajo condiciones iguales o sustancialmente similares. 

Serrue © Seru®s dle C~aises 

Significa la agrupaci6n de clases que refleja las distintos niveles jerarquicos 

de trabajo existentes. 



~t IE~QlUJEMA OClUJIP'ACijO!NIAl 0 IPROflES~ONAl lDllE lAS ClASlES DIE 
IPlUJIESfOS COMIPRIENDijlllAS EN !El f>lAINl DIE ClAS~f~CACijQINJ DIE 
PlUJIESlOS IPOR SIER\fijCij(Q) 

Ei esquema ocupacional o profesionai de las ciases de puestos sitUa ios 

mismos dentro de ios servicios en el municipio, a la fecha de !a 

estructuraci6n de! plan con indicaci6n de los segmentos numericos a 

usarse para la codificaci6n de las dases de puestos en dichas 

agrupaciones .. Es el sistema mediante e! cua! se ordenan y codifican las 

ciases de puestos a base dei campo y naturaleza de~ trnbajo. Dicho 

documento consta del f ndice Esquematico que contiene todos los servidos 

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. 

Es una lista de clases de puestos por orden alfabetico con sus numeros de 

codificaci6n y tftulos oficiales. 

Contiene las escalas de sueldo establecidas, a partir de la fecha de 

implantaci6n del Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n, para el 

Servicio de Confianza. Dicha escala salarial fue desarrollada tomando en 

consideraci6n el salario mf nimo federal que entr6 en vigor efectivo el 1 ro. de 

julio de 2009. Cada escala esta identificada con un numero indicative del 

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



indica el ti po mf nimo, e~ maxi mo y cad a uno de los tipos intermedios que 

integran cada una de las esca!as. 
l 

5L AS~GNAC~ON DIE LAS ClASIES DE !PlUJIESTOS A lA IESCAlA DlE 
RlETmBlUJC~6N 

Es una lista aifabetica dei Utulo oficia! de las dases que constituyen el Pian 

de C~asificaci6n de Puestos desarrol~ado, asignada a cada una a ~a escala 

de sueldo correspondiente dentro del Pian de Retribuci6n establecido para 

regir conjuntamente con el Plan de Clasificaci6n de Puestos. Se indica 

ademas, el numero correlativo de cada grupo retributivo y el numero de 

cod ificaci6n de cad a clase. 

6L AGRlUJPAC~6N DlE CLASES POR ESCAlA DE SUElDOS 

Es una relaci6n de la posici6n relativa de cada una de las clases que integra 

el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Confianza en las 

escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribuci6n 

establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificaci6n de 

Puestos. Se indica ademas, el numero correlativo de cada grupo retributivo 

y el numero de codificaci6n de cada clase. 

1. USTA DIE AS~GNAC~6N DE PUESTOS 

Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantaci6n de las 

Planes de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n, en el servicio de 

confianza. 

8. ESPEC~F~CAC~ONES DE ClASES 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en forma generica en la cual se 

· indica un numero de codificaci6n, tftulo oficial descriptivo de sus elementos 



basicos comunes, una descripci611 clara de la naturaieza del trabajo, 

complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, 

ejemplos de trabajo; conocimiento, habilidades y destrezas y requisitos de 

preparaci6n y experiencia que deben reunir los aspirantes a ios puestos 

asignados a !a c~ase. Se induye ei original o copia de cada una de las 

especificaciones de ciases correspondientes a !as dases creadas y 

agrupadas en orden alfabetico de las utuios de estas. 

Las especificaciones de clase contendran en su formato general los 

siguientes elementos en el orden indicado: 

Es el numero que se encuentra en la esquina superior derecha de la 

especificaci6n de clase y constituyen la clave o la identificaci6n de la 

mis ma. Este numero se obtiene del f ndice Esquematico que acompafta las 

Planes de Clasificaci6n de Puestos. 

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase. 

Consiste de una definici6n concisa de la esencia del trabajo. 

a. Traba]o secretarna~ 

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinaci6n 

y atenci6n de aspectos administrativos que se generan en la oficina. 

Requieren 

normalmente graduaci6n de escuela superior y aprobaci6n de un 



curso secretarial que incluya mecanograffa o procesamiento de 

palabras, sistema de archivo y escritura rapida o taquigraff a, segun 

aplique, o de grado asociado o de grado de bachillerato en 

Administraci6n de Sistemas de Oficina de una universidad o co!egio 

acreditado. 

lb. Trrcrulbcaijcg ~cimu1n1u~trntov(Q) 

Se apiica a aqueHos puestos en los cuaies se es responsable por la 

supervision, coordinaci6n, toma de decisiones en aspectos 

operacionales a en la ejecuci6n de tareas de apoyo en una unidad 

de trabaja. Generalmente se requiere una preparaci6n minima de 

escuela superior y conocimientos adquiridas mediante experiencia. 

c. Trnlbajo IJ:»lf©fesuonai~ 

Se aplica a las puestos que requieren una preparaci6n academica a 

nivel de bachillerato o grado superior. 

d. Tralbai]© de oficnna 

Se aplica a los puestas en los cua!es se realiza trabajo oficinesco 

come;> parte de las procesos prescritos que se siguen para cumplir 

con las encomiendas aperacionales. 

e. Tralbai]o tecnnco 

Se refiere a las puestos cuyo trabaja requiera determinada 

preparaci6n academica basica, ademas, de una capacitaci6n 

especffica, te6rica y practica que se aplica en una actividad en 

especial. 



l l'rr©ilb~j(Q) (9S[p®Ctt©!~ll~tal©1(Q) 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una 

actividad especial que normalmente requiere dei empleado una 

capacitaci6n te6rica que se requiere mediante la practica luego de 

un gram numem de anos de experiencia, desempenandose dentm 

de !a misma materia en forma progresiva. 

g . T rn lbna1] (Q) m tu wn <al rn IQ) 

Se aplica a tareas que se repiten, donde una vez aprendidas, el 

empleado las rea~iza regularmente sin confrontar situaciones nuevas 

o inesperadas. 

h. Trailbajco semndnestm 

Se aplica a Jos puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes 

mentales para las cuales no se requiere la aprobaci6n de cursos 

vocacionales o tecnicas especfficas. 

4. Aspectos dustnntuv«)s de~ tralbajo 

En los mismos se identifican las caracterfsticas que diferencia u n a clase 

de otra: 

a. Tralbajo de a~g1UJna ccmp~ejndad y responsabmda3ldl 

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna 

variedad, y en donde el empleado se desempena de acuerdo a 

metodos de trabajos definidos e instrucciones especfficas. El 

empleado toma · decisiones de menor grado en ocasiones, pero 

consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan. 



lb. irll"albaij@ colce m@d®rncda cc©mp~<ejnd©id y rnsp@rru§©ibn~ad©Ico1 

Se aplica a tareas que requiere de un grado moderado de 

concentraci6n, esfuerzo y criteria propio debido a ios factores que 

deben considerarne en ei desempeno de~ trabajo. El empleado toma 

con frecuencia decisiones, pero uefiere o consu~ta a! superior ante 

situaciones nuevas o imprevistas. 

c. Trnbaj© de cc©mlP'~®]n<d<ald y r®§p@1111~a!bn~ndad 

Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de 

tareas de complejidad y dificu!tad normal que son susceptibles a 

desempenarse mediante diferentes metodos, lo que demanda del 

empleado una mayor concentraci6n, esfuerzo y criteria propio. El 

empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas 

establecidas. 

d. Tirabaj(!J) de consndernb~e C(!}mp~ejndad y respmu~abn~ndaid 

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 desempenarse mediante diferentes metodos, lo que 

demanda del empleado una mayor concentraci6n, esfuerzo y criteria 

propio. El empleado constantemente toma decisiones. 

e. Trnbajo de gram comp~ejndad y responsabn~udad 

Se aplica a las puestos que requieren el ejercicio de destrezas 

gerenciales, administrativas o cientfficas en grado extraordinario que 

conllevan la toma de decisiones frecuentemente, negociaci6n con 



ejecutivos de alto nive!, la planificaci6n, organizad6n y habilidad 

analftica en grado extraordinario; o dificultades especializadas 

extraordinarias. 

la pa!abua segun usada en el P~an significa que el empleado tiene 

poca o ninguna autoridad para seleccionar otrros metodos de trabajo 

o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna 

consecuencia. Rea!iza su trabajo de acuerdo con instrucciones 

detalladas, orales o escritas. ··-:. 

\.~·· . 

-·· i 
/ 

./ 

Los empleados que trabajan bajo este tipo de supervi
1

~i6n 

generalmente reciben algunas instrucciones con relaci6n a los 

pormenores de sus tareas pero tiene libertad para desarrollar su 

propia secuencia de trabajo dentro de los metodos, normas y 

procedimientos establecidos. 

A este nivel los empleados estan generalmente 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. 



a. Dnrn~~li6n Admnffilu~iw©ifdv@ 

A este nivel los empleados tienen amplia y marcada libe11ad para 

ejercer iniciativa y juicio propio para planificar, desarmllar y organizar 

todas ias fases de su trabajo. Genernlmente pueden desarroilar y 

utmzar cuaiquier metodo o pmcedimiento que no este en conf!icto 

con las normas basicas. Con frecuencia correspondern a ~os puestos 

mas altos dentro de sus especiaiidades administrativas, tecnicas u 

ocupacionales de ~a organizaci6n. Por lo genera!, 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. Ejemp~os de rralbaj© 

lncluyendo las funciones comunes de los puestos en las cuales se 

recogeran las condiciones de trabajo, en aquellos casos en los que estas 

sean detectadas durante el estudio. 

6. C«:»rnH0>comhn11fos, ~albmdades y destre~as mh11nmas 

Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado debera 

poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo. 

a. Conocnmnento 

lndica el grado de conocimiento normal o razonable en el campo o 

ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene mediante 

el estudio academico, adiestramientos o experiencia de trabajo 

previo. 



hidica la familiaridad del empleado con las metodos de trabajo, con 

la terminologfa basica y algunas fuentes de informaci6n en el campo 

0 area de! puesto para ejecutar SUS funciones. 

lndica un grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable 

en el campo o ambito de trabajo dei puesto que ie permite al 

empleado ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido 

instruido y haber recibido directrices generales sabre el prop6sito de 

la labor a realizar y las metodos y normas aplicables. 

\ 

lncluyen las capacidades mentales y ffsicas necesarias para 

desempefiar las funciones del puesto. 

lncluye la agilidad o pericia manual, condiciones ffsicas o mentales 

que deberan poseer las empleados y candidatos para el .desempefio 

de las funciones del puesto. 

lndica la preparaci6n . academica requerida, la duraci6n y tipo de 

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



GOB~ERNO DE PUERTO R~CO 
GOB~ERNO MUN~C~PAl AUTONOMO DE MANAT~ 

Of~C~NA PARA lA ADNm\~~STRAC~ON DIE R!ECURSOS HUMANOS 

ESQUEMA OCUPAC~ONAl 0 PRO!FES~ONAl DE lAS ClASES DE 
PUESTOS PARA El S!ERV~C~O DE CONF~ANZA D!El GOB~ERNO 

MUN~C~PAl AUTONOMO DE MANAT[ 

1 OCC S!ERV~C~OS PlERSONAlES Y rnRECTOS 

2000 SlERV~C~OS DE APOYO ADM~N~STRAT~VO 

3000 SERV~C~OS DE rnRECC~ON, SUPERV~S~ON Y 
SlEGURmAD 

4000 SERV~C~OS GERENC~AlES Y !EJECUT~VOS 



GOB~ERNO DE PUERTO mco 
GOB~ERNO MUN~C~PAL AUTONOMO lDE MANAT[ 

OF~C~NA PARA LA ADM~NmTRACION lDE RECURSOS HUMANOS 

USTA ESQUEMAT~CA DE LAS CLASES POR SERV~C~OS 
OCUPAC~ONAlES 

i 000 SERV~C~OS PERSONALES y omecros 

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 

2m~m SERV~C~OS DE APOYO AlDM~N~STRAT~VO 

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 Person as 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 Medias Digitales e 
lmpresos 

2181 Administrador (a) de! Centro de Medias Digitales e 
lmpresos 

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

3((]((](()) SERV~C~OS DE rnRECC~6N, SUPERVm~6N y SEGURmAD 

3100 Grupo de Servicios de Direcci6n y Supervision 

3110 Serie de Director(a) de Manejo de Emergencias y 
Administraci6n de Oesastres (OMMED) 

3111 Director(a) de Manejo de Emergencias y 
Administraci6n de Desastres (OMMED) 

3120 Serie de Director(a) de Recreaci6n y Deportes 
3121 Director( a) de Recreaci6n 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 S61idos 
3151 Director(a) de Manejo de Desperdicios S6lidos 

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

3170 Serie de Director de Conservaci6n y Ornate 
3171 Director (a) de Conservaci6n 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 Polida Municipal 
3211 Comisionado (a) de la Policia Municipal 

4(())\0l(Q) SERV~C~OS GERENC~AlES Y EJ!ECUT~VOS 

4100 Grupo de Servicios Gerenciaies 

4·110 Serie Director( a) Administraci6n de Recurses 
Humanos 

4111 Director(a) Administraci6n de Recurses Humanos 

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

4130 Serie de Director( a) de Auditorla lnterna 
4131 Director(a) de Auditorfa lnterna 

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

4150 Serie de Director de Tecnologfa e Informatica 
4151 Director de Tecnologf a e Informatica 

4160 Serie de Director (a) de Planificaci6n y Desarrollo 
4161 Director (a) de Planificaci6n y Desarrollo 

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

4180 Serie Gerente de Proyectos de lnfraestructura 
4181 Gerente de Proyectos de lnfraestructura 

4200 Grupo de Servicios Ejecutivos 

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



GOB~ERNO MUN~C~PAl DE PUERTO R~CO 
GOB~ERNO MUN~C~PAl AUTONOMO DE MANAT~ 

OF~C~NA PARA lA ADM~N~STRAC~ON DE RECURSOS HUMANOS 

USTA DE CLASES POR ORDEN AlfABET~CO 
SERV~C~O DE CONF~ANZA 

CLASE 

A 

Administrador(a) Confidencial de Sistemas de Oficina 1211 

Administrador (a) del Centro de Medias Digitales e lmpresos 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) Administraci6n de Recursos Humanos 4111 

Director(a) de Asuntos Culturales y Turismo 3161 

Director(a) de Auditorfa lnterna 4131 

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

Director (a) de Compras y Suministros 3131 



Director (a) de Conservaci6n y Ornato 3171 

Director (a) de Desarrollo Social y Comunal 2141 

Director(a) de Finanzas 4121 

Director(a) de Manejo de Desperdicios S61idos 3151 

Director(a) de Manejo de Emergencias y Administraci6n 3111 
de Desastres (OMMEAD) 

Director(a) de Obras Publicas Municipal 3141 

Director (a) de Planificaci6n y Desarrollo Urbano 4161 

Director(a) de Recreaci6n y Deportes 3121 

Director(a) de Recursos Externos 4141 

Director(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones 4171 

Director (a) de Servicios Generales 3181 

Director (a) del Sistema de Bibliotecas Municipales 2161 

Director(a) de Tecnologfa e Informatica 4151 

G 

Gerente de Proyectos de lnfraestructura 4181 

s 

Secretaria ( o) Municipal 2121 

v 
Vicealcalde (sa) 4221 



Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a maquina 

conteniendo veintinueve (29) tftulos oficiales de clases de puestos con sus 

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

En Manatf, Puerto Rico; 



GOB~ERNO DE DE PUERTO R~CO 
GOB~ERNO MUN~C~PAL AUTONOMO DE MANAT~ 

OfflC~NA PARA LA ADM~NmTRAC~ON DE RECURSOS HUMANOS 

AGRUPAC~ON DE ClASES POR ESCALAS DE SUElDOS 
DEL SERV~C~O DE CONf~ANZA 

ESCAlA NUMERO 1 
$1,500 = $2,841 

Conductor( a) Confidencial del Alcalde 
Coordinador (a) de Servicios Comunitarios 

ESCALA NUMERO 2 
$1,575 = $2,990 

ESCAlA NUMERO 3 
$1,654 = $3, 139 

Administradora Confidencial de Sistemas de Oficina 

ESCALA NUMERO 4 
$1,736 = 3,296 

Director(a) de Manejo de Desperdicios S61idos 
Director(a) de Conservaci6n y Ornato 

ESCAlA NUMERO 5 
$1,823 - $3,461 

C6dilgo 
de ~a C~ase 

3151 
3171 

Administrador (a) de Centro de Medias Digitales e lmpresos 21181 
Ayudante Especial 2111 

Director (a) Centro de Servicios Personas de la Tercera Edad 2151 
Director de Desarrollo Social y Comunal 21141 

Director(a) de Servicios Generales 3181 



ESCAlA NUMERO 6 
$1,9114= $3,(6)34 

Director( a) de Recreaci6n y Deportes 3121 
Director(a) Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres 3111 

(OMMED) 

ESCAlA NUMERO 1 
$2,[))1 [)) =$ 5, 1 ~1 

Administrador (a) de Propiedades Municipales 
Ayudante Ejecutivo 

Comisionado (a) de la Policfa Municipal 
Director(a) del Sistema de Bibliotecas Municipales 

Director (a) de Compras y Suministros 

ESCALA NUMERO 8 
$2,111 = $5A46 

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) Administraci6n de Recursos Humanos 

2171 
2131 
3211 
2161 
3131 

3161 

4141 
4171 

2121 

4111 



Director( a) de Auditorf a lnterna 
Director(a) de Finanzas 

Oirector(a) de Tecnologia e Informatica 
Gerente de Proyectos de infraestructura 

ESCAlA NUMERO 12 
$2,566 = $6,62(()) 

Director(a) de Obras Publicas Municipal 
Director (a) de Planificaci6n y Desarrollo 

ESCAlA NUMERO 13 
$2,694 = $6,951 

Vicealcalde(sa) 

ESCALA NUMERO 14 

$2,828 = $7 ,299 

4~~31 

4121 
4151 
4181 

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 retribuci6n para el Servicio de Confianza del Gobierno Municipal Aut6nomo de Manati 

a las escalas salariales para dichos servicios efectivos el _de ___ de 2020. 

Codificaci6n Titulo de la Clase Escala Estructura 
Clase Sala rial Salarial 

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

Administrador (a) de Medics 
2181 Digitales e lmpresos 5 $1,823 - $3,461 

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

2131 Avudante Eiecutivo (a) 7 $2,010- $ 5, 187 

2111 Avudante 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) Administraci6n de 11 $2,443 - $6,305 
Recurses Humanos 

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

4131 Director (al de Auditoria lnterna 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 y 7 $2,010 - $ 5, 187 
Suministros 

Director(a) de Conservaci6n y 
3171 Ornato 4 $1,736 - $3,296 

2141 Director (a) de Desarrollo Social 5 $1,823 - $3,461 
v Comunal 

4121 Director(a) de Finanzas 11 $2,443 - 6,305 

3151 Director (a) de Manejo de 
Desoerdicios S61idos 4 $1,736 - $3,296 

3111 Director(a) de Manejo de 
Emergencias y Administraci6n 6 $1,914 - $3,634 
de Desastres (OMMED) 

3141 Director (a) de Obras Publicas 12 $2,556 -$6,620 
Municipal 

4161 Director (a) de Planificaci6n y 12 $2,556 -$6,620 
Desarrollo 

3121 Director(a) de Recreaci6n y 
Deoortes 6 $1,914 - $3,634 

4141 Director (a) de Recursos 
Externos 9 $2,216- $5,719 

4171 Director (a) de Relaciones 
Publicas 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 Tecnologfa e 
Informatica 11 $2,443 - $6,305 

4181 Gerente de Proyectos de 11 
lnfraestructura $2,443 - $6,305 

2121 Secretario (a) Municipal 10 $2,327 - $6,005 



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

Este documento consta de tres (3) pliegos de papel escritos a maquina 

conteniendo veintiocho (28) Utulos 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; 

Jose A. Sanchez Gonzalez 
Alcalde 



GOBIERNO MUNICIPAL DE MANATI 

OFICINA DE RECURSOS HU MANOS 

ESCALA DE RETRIBUCl6N CORRESPONDIENTE PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA 

NUmerode Ti po Ti po NUmerode 

Escala Minima 1 2 . 3 4 5 6 7 8 9 10 Maximo Escala 

1 1500 1590 1685 1787 1894 2007 . 2128 2255 2391 2534 2686 2847 1 
2 1575 . 1670 1770 1876 1988 2108 2234 2368 . 2510 2661 2821 2990 2 
3 1654 1753 1858 1970 2088 . 2213 2346 2487 2636 2794 2962 3139 3 
4 1736 1841 1951 2068 2192 2324 .. 2463 2611 2768 . 2934 3110 3296 4 
5 1823 1933 . 2049 2172 2302 2440 2586. 2742 2906 3080 3265 3461 5 
6 1914 2029 2151 2280 2417 2562 2716 2879 3051 3234 3428 3634 6 

. 7 . 2010 - 1:- --_219i_--_ ... 2388 . 2603 . 2837 .. 3093, ' 3371, ; ,3675 • • 4005 ,' "_i 4366- -- _- 4759 . , 5187 ; ; ' '· 7 ; 
·.·. 8 . ' 2111 .. •. · 2301 ' ;2508 '' 2733 .· 2979 ; ;3247' ., •• .. 3540 •;' 3858 .; 4206 45.84 . ,i 4991· ; 

5446 _<_-;·,_ 8 
.. 9 2216. 2416." .• 2633 .. 2870 _- '3128· ••; .• 3410 . ; •. 3717 ..• ,·.' ;4051 -- :--4416 :--'--' ,4813 .;·; 1:"._ .. 5247:·: .. - 57].9 . ', ; 9 . 

,' 10·--: -- .. 2327. ·.' I . 2536. ; _-:-: -- 2765 : -- .·.· ·3014 .. . .•• 3285;; I• 3580 .•• 3903;. . 4254.·•i' ; ' 4637 ..• ·5054 --·1·--·--,-:5509_. ' ·-:600_5_ :---- '· 10 ' 
11 .· ·'; ' 2443 .;c .. ; ;. ·2663 2903 " '," 3164 i· . 3449.•.•• · .. · 3759 ' ·•.· 4098 ; 4467 ; ,. ·i 4869, . ; •,5307 .· .5784 ·. 6305 . ' 11 . 

. ' 12-> :-" .•.. 2566 · .•.•. 2796 •; . 3048 · .. ,· 3322 362:1. ; ' ,; 3941 ; ;4303· / 4690 ·;· , .• 5112 ··'· .5sn· 6073 . 6620' ,' - ·. 12 I 

13·-_ -' ·. 2694 ··; 2936 ; ' -·3200 --: . · 3489 3802 .- ->- :4145' .; A518 •. •· ':: 4924.;. ' ; 5368 ·. ' 5851 '' -- G3n_-- .. 6951 •i 13 . 

· 14,._ '," 2828 I 3083 .. 3361 . 3663 . 3993 ' ;.' 4352 < 4744 .·. ' 5171 ; ·: 5636 ,'; 6143 I 6696 ; 7299 ; '•. 14 : 

Mfnimo federal: $ 9.23 Horizontal 
Mfnimo diario: $ 69 
Mfnimo semanal: $ 346 

l"a·s _ -I - 6% 
Amplitudes 

7.a 14 I 9% 
Mfnimo mensua!: $ 1,500 Vertical 5% 

Minima Anual: $ 18,000 



NATURAL!ElA DrEl TRABAJO 

Trabajo de ofidna re!acionado con ia administraci6n de los sistemas de 

oficina en !a Oficina del Alcalde del Munidpio Aut6nomo de Manatt 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada, 

administrando las diferentes sistemas de oficina, analizando necesidades y 
I 

estableciendo procedimientos en la Oficina del Alcalde, esto incluye el uso de t 

computadoras, maquinas de escribir y la toma y trascripci6n de dictados. Trabaja 

bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales 

en las aspectos comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas. Ejerce 

iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo es 

revisado en forma general en cuanto a la producci6n de documentos y la 

tramitaci6n de las mismos para verificar su correcci6n y exactitud y mediante la 

evaluaci6n de las logros obtenidos. 

EJEMPLOS T[P~COS 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 cmrespondencia recibida en orden de 

prioridad e importancia. 

Supervisa el persona~ oficinesco adscrito a ia oficina dei Akaide. 

Ueva e~ caiendario de! Alcalde y ~e mantiene enterado de! mismo. 

Atiende l!amadas telef6nicas dirigidas a la ofidna dei A!ca~de. 

Atiende visitantes y personas dtadas por el Alcalde y ies ofrece informaci611 

requerida o las refiere a donde corresponda. 

Revisa toda ia correspondencia y la documentaci6n a ser firmada par el 

Alcalde. 

Organiza y mantiene al dfa las archivos de la Oficina del Alcalde. 

Redacta y contesta la correspondencia de rutina conforme a las 

instrucciones impartidas par el Alcalde. 

CONOC~M~ENTOS, HAlBHUDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento del uso de las sistemas computadorizados de informaci6n, 

maquina de escribir, fax y otro equipo general de oficina. 

Conocimiento de las tecnicas 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 par 

escrito. 

Habilidad para supervisar personal. 

_,r-

!.!. 



Habilidad para redactar comunicados, cartas, memorandos y otms 

documentos comunes en la oficina del Alcalde. 

Destreza en !a toma de signos taquigraficos y en el manejo de computadora 

Bachilierato en Administraci6n de Sistemas de Oficina de una universidad 

o colegio acreditado. Dos (2) anos de experiencia en trabajos reiacionados al 

campo secretarial. 

REQlUrnS~TO Al TERNO 

Grado de cuarto ano de escuela superior o su equivalente suplementado 

por cursos secretariales que incluya taquigraffa o curses de escritura rapida y 

mecanograff a. Cuatro ( 4) a nos de experiencia en trabajo secretarial oficinesco. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de 
Municipios Aut6nomos def Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan _de Clasificaci6n para el Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatl a partir de __ de ___ _ 
2020. 



~AlURAlEZA [)!El 1'lR6~BAJO 

Trabajo administrativo y tecnico que consiste en planificar, organizar, dirigir, 

coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la administraci6n y 

operaci6n del Centro de Medias Digitales e impresos en el Gobiemo Municipal 

Aut6nomo de Manatf. 

ASPECfOS imsr~Nr~vos DEl fRABAJO 

El trabajo en esta clase es de gran complejidad y responsabilidad 

relacionado con la administraci6n del Centro de Medias Digitales e lmpresos 

donde se trabaja con diseno grafico, impresi6n digital, rotulaci6n e instalaci6n 

comercial, vehicular /interior o exterior, elaboraci6n de artes, retoque de 

fotograffas y correcci6n de textos, entre otros. El empleado implanta la polftica 

publica relacionada con las actividades bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la 

direcci6n general del Alcalde, quien le imparts instrucciones especfficas sobre el 

trabajo a llevarse a cabo. Ejerce un alto grado de iniciativa y criteria propio en el 

desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones y a traves 

de informes que rinde para verificar si el mismo se realiz6 de conformidad con las 

instrucciones impartidas. 



fEJEMlPlO~ l[!P~lCOS DIEL 1RABAJO 

Supervisa el personal que trabaja en el Centro de Medias Digitales e 

lmpresos. 

Supervisa el trnbajo de diseno grafico, creaci6n de ~ogos y contenido para 

redes sociaies. 

Prepara r6tulos, pancartas, papelerfa, etiquetas, sobres, tarjetas de 

presentaci6n, trf pticos, opusculos, estampados corrugados, craza ca lies, 

tabloides, entre otros. 

Prepara ediciones fotograficas, creaci6n de videos y manejo de paginas 

web para promover las servicios y actividades del Municipio. 

Prepara impresiones digitales, rotulaci6n e instalaci6n comercial, vehicular 

/interior o exterior, elaboraci6n de artes, retoque de fotograffas y correcci6n de 

textos, entre otros. 

Coordina las servicios a llevarse a cabo a traves de reuniones 

interagenciales. 

Evalua peri6dicamente 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. 

CO!NIOC~M~ENTOS, HAIEUUDADIES Y IDES1RIEZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable en programas de plataforma y diseno grafico 

co mo "Photos hop e llustrator." 
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Conocimiento de equipo de impresoras de formato ancho y servidores de 

procesamiento. 

Cormcimiento de !as practicas de amp!iacion de r6tulos coma par ejemplo 

de vinHes. 

Conocimiento dei manejo de papelerfa (tamanos, cortes y ensamb~ados ). 

Conocimiento de aspectos como durabmdad, caiidad y costos de materiaies 

de impresi6n. 

Conocimiento en materiales de irnpresi6n y sus diversas aplicaciones. 

Conocirniento de las practicas modernas de supervision. 

Habilidad para analizar problernas 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 trabajo 

electr6nicas. 

PREPARAC~6N ACADEM~CA Y EXPER~ENC~A DE TRABAJO M[N~MA 

Grado de Bachillerato en Artes Graficas de un colegio o universidad 

acreditada. Dos (2) anos en funciones relacionadas al area de diserio grafico. 

Grado de cuarto aria de escuela superior o escuela vocacional de una 

instituci6n educativa acreditada. Tres (3) arias de experiencia en trabajos 



relacionados al campo de la creaci6n de contenido digital, diseno y rotuiaci6n 

comercial interior e exterior y vehicular. 

En virtud de !a Autoridad que me confiere el Artfcuio 11.006 de la Ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo ia presente ciase 
que formara parte del P!an de C~asificaci6n de Puestos para ei Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partk de de 

2020. -----



NATURAUEZA D!El TRAJBAJO 

Trabajo profesiona~, administrativo y especia~izado que consiste en 

p~anificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y eva~uar todas ias actividades 

relacionadas con ia administraci6n y operaci6n de propiedades municipales y 

otros contratos que representan ingresos para ei Gobiemo Municipal Aut6nomo 

de Manatf. 

ASP!ECTOS rnsT~NT~VOS DEL TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

relacionado con la administraci6n y operaci6n de propiedades municipales que 

generan fondos coma 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 polftica publica relacionada con las actividades 

bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la direcci6n general del Alcalde. Ejerce 

supervision sabre personal oficinesco. Ejerce un alto grado de iniciativa y criteria 

propio en el desempeno de sus funciones guiado par las normas, leyes y 

reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua a traves de informes que rinde, en 

reuniones con el supervisory par las resultados obtenidos. 



[EJ!EM~lOS T~~~cos [!)!El TRABAJO 

Participa activamente en la implantaci6n de ia poH'tica publica dei Municipio 

reiadonada con la operad6n, comercializaci6n y mercadeo de! Estadio Municipal, 

operaci6nl mantenimiento y recolecci6n de fondos de los parqufmetms; 

mantenimiento y operaci6n de ~os estacionamientos municipa~es; mantenimiento, 

operaci6n, mercadeo y asuntos mlacionados con el arrendamiento y otros 

contratos de propiedades municipa~es 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 y otros servicios que ofrece el Municipio. 

Asesora al Alcalde en materias relacionadas con su area de 

responsabilidad. 

Evalua e implanta normas y procedimientos a fin de mejorar la prestaci6n 

de los servicios bajo su responsabilidad. 

Supervisa edificios de estacionamiento de vehf culos de motor y otros 

inmuebles o estructura propiedad del Municipio que producen ingresos o rentas, 

incluyendo los servicios de conservaci6n, reparaci6n y limpieza de los mismos y 

recomendar subastar o contratar con particulares su administraci6n. 

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 pmpiedades municipales que producen renta con 

estricta sujeci6n a las ordenanzas municipales que lo autoricen y se asegura que 

los arrendamientos, concesionarios o usufructuarios se marrrtengan a~ cHa en e~ 

pago de~ predo pactado y cumpian con las demas condiciones contractuales. 

Prepara, implanta y da seguimiento al pian de trabajo anual de !a Oficina y 

prepara la petici6n presupuestaria y administrni el presupuesto asignado ai area 

de responsabilidad. 

lmplanta y se asegura e_I cumplimiento de las !eyes, normas, reglamentos, 

ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos operacionales de la 

Oficina. 

Evalua peri6dicamente 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 estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 

Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

CONOC~M~ENTOS, HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de las principios, metodos y tecnicas modernas relacionadas 

al campo de administraci6n de propiedades. 

Conocimiento de las principios, tecnicas y metodos modernos de 

administraci6n y supervision. 



Conocimiento de ias !eyes, normas, reglamentos y procedimientos que 

reglamenta la propiedad municipaL 

Conocimiento de todas ~as areas y sectores geograticos de~ Municipio. 

Conocimiento de ~as zonas comercia~es y residenciales en e~ Municipio. 

Conocimiento de !os servicios que presta ei Municipio. 

Habilidad para trabajar en equipo, !ograr metas especfficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

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

de etica 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 administraci6n de propiedades. 

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadfsticos. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, 

reglamentos y normas que rigen las actividades de desarrollo econ6mico. 

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. 



Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas de un colegio o 

universidad acreditada. Un (1) ano de experiencia en ia administrncion de 

empresas. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el ArHcuio 11.006 de la Ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase 
que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 
____ 2020. 

,,/,J~~i':~. s~D1l5'~e~ G(O)ru~ai~e~ 
~,. ,,,:7 A~ca~de 



NAlfURAlEZA DEl TRABAJO 

Trabajo oficinesco y de campo que consiste en asistir a ciudadanos en 

ia so~ud6n de situaciones y problemas, mediante ~a coordinaci6n de servicios 

con ~as diferentes agendas municipales y estatales. 

E! empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que 

consiste en ayudar a las ciudadanos a mejorar su calidad de vida y a agilizar 

el tramite de peticiones mediante la coordinaci6n efectiva de los directivos 

municipales a traves de diferentes programas. Trabaja bajo la supervision del 

Alcalde quien le imparte instrucciones generales sabre las aspectos comunes 

del puesto y especfficas en las situacion~s que asf lo requieran. Ejerce 

iniciativa y criteria propio al tomar decisiones dentro de su trabajo y durante 

la ejecuci6n de su labor, pero con sujeci6n a la polftica publica, las leyes y 

reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua mediante las informes que 

somete, en reuniones con su supervisory a traves de las logros obtenidos. 

EJEMPlOS T[P~COS DE TRABAJO 

Gestiona con el gobierno municipal el servicio que las ciudadanos 

solicitan para que se atienda con prontitud tales coma servicios auxiliares en 

el hogar, servicios de agua y luz, alcantarillado, recreaci6n y deportes, 

servicios medicos, asistencia nutricional, entre otros. 
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Orienta a los dudadanos sabre el alcance de las servicios basicos que 

ofrecen algunas agencias del gobierno estatal, tales como el Departamento 

de !a Vivienda, la Autoridad de Acueductos y A~camtarmados, de !a Autoridad 

de Energia E~ectrica, ei Departamento de ~a Famma, Departamento de Sa~ud 

y ei Departamento de Educaci6n. 

Coordina con agencias de! gobiemo estatai y en instituciones 

particulares, para la soluci6n de problemas y necesidades que presentan ~os 

ciudadanos que el gobierno munic.ipal no puede resolver par faita de recurses. 

· Ayuda en la redacci6n de cartas y cumplimentaci6n de formularios y 

preparaci6n de comunicaciones a las agencias sabre diferentes situaciones 

relacionadas con sus problemas y necesidades. 

Visita peri6dicamente las comunidades del Gobiemo Municipal para 

conocer las 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 las ciudadanos de las 

diferentes comunidades. 

Refiere las problemas, dificultades y querellas de los ciudadanos a las 

agencias concernidas, luego de haber agotado todos las 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 ias peticiones de ios ciudadanos ante ias 

diferentes agencias municipaies. 

CONOC~M~lENITOS9 ~~AIB~UDADlES Y DlESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable de ~a organizad6n basica de! gobiemo 

municipal. 

Conocimiento considerable de ~os servicios que prestan las agendas 

municipales y gubernamentales. 

Conocimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y procedimientos 

aplicables a su area de trabajo. 

Habilidad para orientar y suministrar informaci6n al publico en forma 

clara y sencilla. 

Habilidad para analizar situaciones y problemas que presentan las 

ciudadanos y ofrecer soluciones efectivas. 

Habilidad para preparar informes y- redactar cartas. 

Habilidad para expresarse con correcci6n, verbalmente y par escrito. 

Habilidad para llenar formularios y solicitudes de ayuda a las 

ciudadanos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, 

con compafieros y publico en general. 
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IPRtEIPARAC~ON ACADEM~CA Y EXPEmENC~A M~N~MA DE 'fRABAJO 

Graduado de cuarto ano de escuela superior acreditada o su 

equiva~ente. Dos (2) anos de experienda en trabajos relaciones con ~a 

atenci6n de publico 

En virtud de la autoridad que me confiere el ArUcu!o 11.006 de ia ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente ciase 
que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Carrera de! 
Gobierno Municipal Aut6nomo de Manatt a partir de __ de1 2020. 

l 
./ 
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NATlUJRAUElA D!El TRABAJO 

Trabajo profesiona!, ejecutivo y especializado que consiste en asistir al 

Aica~de e11 la coordinaci6n y atenci6n de todos los asuntos administraUvos y 

operacionaies de~ Municipio Aut6nomo de Manatf. 

AS[p)ECTOS rmsr~~rnvos [O)[El lR.AIBAJO 

El trabajo en esta dase es de complejidad y responsabilidad considerable 

que conlleva la organizaci6n, coordinaci6n y evaluaci6n de actividades, servicios 

y proyectos municipales. El empleado participa en la formulaci6n de polltica 

publica y da seguimiento a la implantaci6n y cumplimienta de la misma. Ademas, 

es respans~ble por encamiendas delegadas por el Alcalde y coordinar asuntos 

legislativos con la Legislatura Municipal. Trabaja bajo la direcci6n administrativa 

del Alcalde. Ejerce su trabaja con amplia libertad de acci6n y un alto grado de 

iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus funciones guiado por las leyes, 

reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalua a traves de reuniones con 

el alcalde y por las resultadas abtenidos. 

EJEMPLOS T[IP~COS D!El TRABAJO 

Participa activamente en la formulaci6n de la polftica publica del Municipio. 

Asiste al Alcalde eti la direcci6n, coordinaci6n, atenci6n y soluci6n de todos 

las asuntos administrativos y operacionales del Municipio. 



Sirve de enlace entre e~ Alcalde y los directores de las diferentes areas 

operacionaies. 

Da seguimiento a !a imp~antaci6n y cumplimiento de la poHtica pub~ica. 

Representa a~ Alcaide en reuniones, juntas, foros y grnpos ole trabajo segun 

le sea requerido. 

Actua como eniace entre e~ Alcalde y las diferentes areas programaticas 

ejecutando la la.bar de coordinaci6n, atenci6n y soluciones de ios asuntos 

administrativos y operacionales del Municipio. 

Organiza, coordina y evalua los trabajos relacionados con proyectos o 
J 

actividades que le asigne el Alcalde. ,,)Y_.£./' · 
/"/ 

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 atenci6n. 

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 estadfsticos que induyen entre otros la 

identificaci6n de pmblemas o necesidades, el pmgreso de las actividades 

pmgramaticas y recomendaciones especfficas. 

CONOC~M~EN1052 fl=~AB~UDADES YI !DHES1lRJEZi~\~ M[N~MAS 

Conocimiento considerable de los prindpios fundamentales y !as practicas 

modemas de la administraci6n pubHca y municipal. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n munidpal, programaci6n y 

su funcionamiento. 

Conocimiento considerable de las !eyes, reglamentos, normas estatales y 

federales y ordenanzas municipales qu~ 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 !eyes, 

reglamentos y normas que rigen las actividades de su area a cargo. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados relacionados 

con actividades de su area a cargo. 

Habilidad para expresarse con correcci6n. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especfficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos. 



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

de etica profesional. 

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

necesidades. 

Habi!idad para estab!ecer y mantener re~aciones efectivas de trabajo. 

Habmdad para analizar y redactar informes narrativos y estadfsticos. 

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

de trabajo. 

f>REPARAC~ON ACADEM~CA Y EXf>ER~ENC~A M[N~MA DlE TRABAJO 

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

afios de experiencia en funciones administrativas. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artf culo 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

2020. ----
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NATIUJRAlEZA DEl TMBAJO 

Trabajo administrativo que consiste en asistir a~ Alca~de en la coordinaci6n 

y atencion de las actividades, servicios y proyectos del Municipio Aut6nomo de 

Manatf. 

ASPECTOS D~ST~NT~VOS DEl l'RABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada 

que consiste en dar atenci6n y sbluci6n a los diversos asuntos administrativos del 

Municipio. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe 

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especfficas en 

situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria prnpio para determinar la mejor 

utilizaci6n del recurso y personal a su cargo. Su trabajo es revisado a traves de 

reuniones e informes que rinde de la labor realizada. 

EJEMPlOS T[P~COS DE TRABAJO 

Planifica, coordina y dirige actividades del Municipio que le sean asignadas 

por el Alcalde. 

Colabora con el Alcalde en la coordinaci6n, atenci6n y soluci6n de los 

asuntos administrativos. 

Atiende visitantes que Hegan al Municipio a solicitar ayudas, evalua las 

mismas y hace recomendaciones al Alcalde. 
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Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y otros foros en 

las que se !e requiera. 

Realiza, asigna y revisa coruespondencia para ~a firma de! Alcalde. 

Firma documentos re~adonados con sus funciones. 

Coordina reuniones con funcionarios de distintas entidades pub~icas y 

privadas para atender asuntos que !e seain encomendados por e~ Alcalde. 

Coordina su trabajo con ios directores de las oficinas municipales. 

CONOC~M~EINTOS2 HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de los programas, organizaci6n y funcionamiento del 

Gobierno Municipal. 

Conocimiento de las !eyes, reglamentos y normas aplicables al 

funcionamiento del Municipio. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administraci6n 

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 

companeros y publico en general. 



Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. 

En virtud de ia Autoridad que me confiere el Artf cu~o 11.006 de la ley 
n(~mero a~1 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como ley de 
Municipios Aut6nomos dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presents clase que formara parte del Pian de Clasificaci6n de Puestos para ei 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de __ de 
___ 2020. 

___ . _____ ._-··--·· ----

L:<~n~We"A.. Sallilc~®z G@1111zai~~& 
1. / A~c©l~de 



NATURAlEZA D!El TRA!BAJO 

coordinadon, supervnsn6n y evaluad6n de ~as actividades operadonales y 

adm~nistraUvas de! Cuerpo de ~a Po~nda Munidpa~ dei Gobuemo Munidpal de 

ManaU. 

ASPIECTOS DmT~!Nrnvos DrEl TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejudad y responsabmdad e~ cual 

conlleva p~anificar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar, ~as adnvidades y 

programas a ~os servidos de seguridad de vida y propiedad que presta ei Cuerpo 

de ia Policia Municipal en el Gobiemo Municipal de ManaU Ei empleado trabaja 

bajo la direcci6n general de~ A~calde, quuen le umparte instrucciones genera~es del 

trabajo a realizar, y sabre las prioridades de los mismos. Asesora al Alcalde en su 

campo de competencia y parUcipa activamente en el desarrolJo e implantaci6n de 

la poHtica publica pertinente a su ambito de trabajo. Ejerce un alto grado de 

iniciativa y cr~terio propio en e! desempeno de sus funciones, conforme a los 

objetivos, metas y prioridades establecidas. El trabajo se evalua mediante 

informes, reuniones con el Alcalde y por los resultados obtenidos para determinar 

su conformidad con los objetivos y metas. 



EJEMPlOS> T~P[COS DE fRA!BAJO 

Supervnsa e~ persona~ de rango, ademas de un gn.upo de empleaolos 

adm~nistrativos y ofidnescos. 

Prepara de~ presupuesto del departamento y ~os p!ames de trabajo. 

Asnste a actnv~dades ofidales y educat~vas reiadonadas con sus fundones. 

Redacta documentos para ~a atendon el Prnmer Ejecutivo e intemos. 

AUende a visitantes y dudadanos. 

Redacta informes, memorandos y otros documentos. 

Es responsable de cump~nr con el plan de adiestramiento de ~os po!icias 

municnpa~es. 

Es responsable del mantenimiento dei knventario de materia~es y equipo 

asngnado a~ Cuerpo de la Po~ncia Municipal. 

Establece la coordinad6n necesar-Oa para cump~nr con el pian de vacaciones 

de~ personal. 

Provee asesoramiento a otrros fundonarios, directores, agendas y 

entidades privadas sobre su campo de competencia. 

Estab~ece y mantiene registros y controles efectivos de trabajo. 

CONOC~MIENTOS, HABIUDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento del 

Municipio. 



Conocimiento considerab~e de ~as ~eyes que rijgen ei Cuerpo de la Poiijcfa1 

Mun~dpal. 

Cmmcimiento considerab~e de ~as re~adones uuJJmanais. 

Conocimiento com;iderabie de ias agencijas federales y estata!es 

re~acionadas con ei orden pubiico. 

- Habi~idad para estab~ecer y mamtener re~a.dones efecUvas de trabajo con 

sus companeros de trabajo1 superiores y pub~ico en generat 

Habiludad para ejercer supervision. 

Habilidad para preparar y administrar presupuesto. 

Habilidad para trabajar bajo situaciones que generan tension. 

HabiHdad para desarro~iar y redactar informes. 

Destrezas en e~ uso y marnejo ole equipos de trabajo. 

PREPARAC~ON ACADEMICA Y EXPER~ENC~A DE l'RABAJO MfN~MA 

Grado de bachmerato de una instituci6n educativa acreditada. Cuatm (4) 

anos de experiencia admin~straUva que inc~uya supervision en funciones de 

vigrnancia o seguridad. 

REQUISffO Al TERNO 

Grado de bachilierato de una institud6n educativa acreditada. Cuatro (4) 

anos de experienda como m~embro del Cuerpo de ~a Policia de Puerto Rico o de 

un Cuerpo de la Policia Municipal. 



32"'~~ 

Em virtud de ~a Autoridad que me confiere e~ ArUcu~o 11.006 d~ ~a ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmenolada, conocida como ley de Mrn1;d_pios 
Aut6ruomos de~ Esfa1o10 Ubre Asodado de Puerrto R~co, apmebo ;a presente c~ase 
que formara parte de~ P~an de Cijasmcacfi6n de Puestos para ei Servicfio de 
Confiarnza de~ MLUnfidpio Aut6rnomo de Manati, a partfiir de __ de ___ _ 
2020. 
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CON!iJllUJCTOR{A) CONf~!fJ)[ENC~Al D!El AlCAlDE 

NATUMUEZA D!El 1RABAJO 

Trnbajo diestro que con~~eva conducir e~ vehfculo o·fidal asignado ai Alcalde 

dei Municipio Aut6nomo de ManatL 

El emp!eado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en 

to mo al conducir el vehf culo asignado al Alcalde. Trabaja bajo la supervision 

directa del Alcalde, de quien recibe- instrucciones especfficas sobre e! trabajo a 

realizar, pero ejerce iniciativa y criteria propio en el manejo y mantenimiento del 

vehfculo. Su trabajo se revisa mediante su ejecuci6n 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 vehf cu lo de motor. 

!EJ!EMPlOS T[P~COS DE TRAIBAJO 

Conduce el veh f culo asignado al Alcalde en gestiones oficiales. 

Visita diferentes oficinas de gobierno en gestiones oficiales. 

Mantiene el vehfculo en buenas condiciones informando con prontitud 

cualquier falla mecanica. 

Lleva record de los viajes efectuados, incluyendo horario, salida y llegada 

y millaje recorrido. 

Rinde informes del consume de aceite y gasolina. 

lnspecciona el autom6vil para verificar si tiene aceite, gasolina y agua. 

/ 
l 



Realiza reparaciones mecanicas menores al vehf culo. 

Conoc~miento de !as leyes y reglamentos de transito vigentes. 

Conocimientos de !as mtas a seguk en los viajes que realiza. 

Conodmiento de la ubicaci6n de las diferentes agendas de! gobiemo. 

Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz. 

Habiiidad para realizar reparaciones mecanicas sencmas. 

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con sus 

companeros 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 sabre 

mas de seis (6) horas. 

Destreza en la conducci6n de veh f culos de motor. 

IPREIPARAC~ON ACADEM~CA Y EXPEmENCIA DE TRABAJO M[N~MA 

Grado de cuarto ano de escuela superior de una instituci6n acreditada o su 

equivalente. 

REQrnS~TO ESPEC~Al 

Poseer licencia de conducir expedida por el Secretario de Transportaci6n y 

Obras Publicas. Cuatro (4) anos de experiencia conduciendo vehfculos de motor. 

./ 
/ 

/ 



En virtud de la Autoridad que me confiere el Artf cuio 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente clase que formara parte del Pian de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf 1 a partirr de __ de 

2020. ----



lmRlECTOR(A) AD~VmNl~STRAC~6~ DE RlECURSOS ~UMANOS 

NATURAllEZA DlEl TRABAJO 

Trnbajo pmfesiona~ y espedaiizado que consiste en didgir las actividades 

administrativas y tecnicas dei Departamento de Recursos Humanos de~ Municipio 

Aut6nomo de Manatf. 

ASPECTOS D~ST~NT~VOS DlEl TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

que conlleva la planificaci6n, organizaci6n, direcci6n, supervision y evaluaci6n de 

todas las actividades administrativas y tecnicas que ofrece el Departamento de 

Recursos Humanos del Municipio. El empleado asesora al Alcalde en asuntos 

relacionados con la administraci6n de los recursos humanos y la implantaci6n de 

la polftica publica. Trabaja bajo la direcci6n general del Alcalde quien le imparte 

instrucciones generales ocasionalmente conforme a los objetivos que persigue el 

area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision general sobre 

personal profesional, tecnico y de jerarqufa menor. Desempeiia sus funciones con 

un grado alto de iniciativa y criteria propio en el desempeiio de sus funciones 

guiado por las !eyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se evalua a 

traves de informes que rinde, en reuniones con el supervisor y por los resultados 

obtenidos. 

/ 



lEJ!EM!F>lOS T[!F»~COS DlEl TRABAJO 

Planifica, organiza 1 dirige y supervisa todas las actividades que se 

desauroUan en e~ Departamernto de Recursos Humanos. 

Participa activarnente en ia knplantaci6n de la poHtica p(ibl~ca de! Municipio 

en todo lo reiacionado con ~a administraci6n de recursos humanos. 

Asesora al Alcaide y a ~os directores de departamento y oficinas 

municipales en materias relacionadas con la administraci6n de !as recursos 

humanos. 

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

le sea requerido. 

Asesora al Alcalde sabre la organizaci6n del sistema aut6nomo de personal 

de! Municipio basado en el sistema de merito y sabre legislaci6n laboraL 

Aplica y administra la reglamentaci6n municipal relacionada con el area de 

recursos humanos. 

Administra el sistema de personal municipal el cual incluye: administraci6n 

de planes de clasificaci6n y- retribuci6n, reclutamiento y selecci6n de personal, 

desarrollo, evaluaci6n y adiestramiento del recurso humano, beneficios 

marginales, procesamiento de transacciones de personal, servicios y beneficios a 

los empleados, reglamentos y procedimientos administrativos y la preparaci6n de 

la n6mina de los empleados. 

Evalua y hace recomendaciones sabre los casos de acciones disciplinarias 

y de ser necesario la imposici6n de normas disciplinarias a los empleados. 
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Evalua y recomienda la adopci6n de nuevas practicas, tecnicas, medias y 

procedimientos operacionales que propicien una mayor efectividad. 

Prepara, implanta y da seguimiento a! plan de trabajo dei departamento. 

Prepara !a petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado a~ 

departamento. 

Verifica y asegura el cumplimiento de las ~eyes, normas, reglamentos, 

ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos operacionales del 

Municipio. 

Evalua peri6dicamente los servicios que se ofrecen en el departamento 

para determinar el cumplimiento con el plan de trabajo y los objetivos planificados, 

asf como con la funci6n de asesorar al Alcalde y los directores de los 

departamentos y oficinas municipales. 

Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especificas. 

Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

Pone a la disposici6n de los auditores internos, externos y Oficina del 

Contralor de Puerto Rico, los libros, expedientes, registros, documentos, informes 

y cualquiera otra informaci6n que estos le soliciten y sea pertinente para el 

desempefio de sus funciones. 

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

competencia. 



Conocimiento considerable de !as !eyes y reglamentos que rigen la 

Administraci6n de las Recursos Humanos dei Municipio. 

Conocimiento considerable de !as tecnicas 1 metodos y practicas modemas 

de la administraci6n de recursos humanos y desarroUo organizacion.ai. 

Conocimiento considerable de ~as tecnicas, practicas y pmcedimientos 

utilizados en la clasificaci6n y retribucian· de puestos, reclutamiento, 

adiestramiento, desarrollo transacciones de personal y beneficios marginales. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modernos / 1 J 

de administraci6n y supetvisi6n. ~1'' ]£/-

Conocimiento considerable sobre la organizaci6n y funcionamiento de las 

oficinas y programas del Municipio de Manatf. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especfficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez . 

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

Habilidad para comprender las 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 administraci6n de recursos 

humanos. 

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

de etica profesional. 



Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a 

todos los niveles. 

Habiiidad para ana!izar y mdactar informes narrativos y estadfsticos. 

Destreza en el uso de maquinas computadoras, apiicaciones y lenguaje de 

computadoras. 

Grado de Bachillerato en Administraci6n Publica o Administraci6n de 

Empresas con concentraci6n en Recurses Humanos de un colegio o universidad 

acreditada. Tres (3) aftos 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 Artlculo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Mu nicipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos 
para el Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manati, a partir de 

de de 2020. --

./ 
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lMATURAUEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrrativo que consiste en dirigirr, coordinar y supervisar ~as 

actividades que se generan en ~a Oficina de Asuntos Culturales y Turismo dei 

Municipio Aut6nomo de Manatf. 

ASPECTOS Dmfij~ffijVQS D!El liRABAJO 

El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad que 

conlleva la direcci6n, supervision, planificaci6n y coordinaci6n 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 artfstica, hist6rica y cultural del Municipio. Trabaja bajo 

la direcci6n general del Alcalde quien le imparte instrucciones generales conforme 

a las objetivos que persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce 

supervision general y especffica sabre personal profesional y tecnico de jerarquf a 

menor y otro personal. Desarrolla sus deberes con un alto grado de iniciativa y 

criteria propio guiado par las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo 

se evalua a traves de informes, en reuniones con el supervisory par las resultados 

obtenidos. 

EJEMPLOS T[P~COS DEL TRABAJO . 

. Participa en la implantaci6n de la polftica publica del Municipio relacionada 

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

cultura y Turismo. 

Pianifica, coordina, dirige y supervisa las actividades culturales, educativas, 

recmativas, re~igiosas, cfvicas y socia~es, de !as artes y !a cuUura y ei turismo para 

beneficio de! pueblo de ManaU y promueve actividades que fomenten su 

desarrollo a traves de los diferentes programas. 

Organiza y da seguimiento a las actividades para ia promoci6n de la labor 

artesanal que se desarrolla en el municipio. 

Prepara y distribuye material informative en relaci6n al quehacer cultural e 

hist6rico del Municipio. 

Desarrolla y ejecuta proyectos especiales asignados por el Alcalde y 

nuevos proyectos culturales. 

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 reglamentaci6n aplicable a las operaciones de las mismas. 

Lleva a cabo la coordinaci6n de servicios y facilidades necesarias para la 

participaci6n y disfrute de las personas con impedimentos a los eventos que 

organiza. 

Representa al Alcalde en reuniones, juntas, faros y grupos de trabajo coma 

le sea requerido. 

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



Prepara ~a petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado a 

~a Oficina. 

Prepara e implanta el plan genera~ de actividades cu~turales a ser 

desarmliado durante e! ano. 

Evaiua y hace recomendadones sabre propuestas de solicitud de fondos 

para el desarro!io de actividades artfsticas y culturales. 

imp!anta medidas dirigidas a asegurar la protecci6n, conservaci6n y 

mantenimiento del patrimonio hist6rico perteneciente al Municipio. 

Promueve la creaci6n de centros de investigaci6n, bibliotecas, archivos, 

documentos y publicaciones sabre la historia y cultura del Municipio. ..-;~·!.,:''~;~· 
;",,/'' 

Asegura el cumplimiento de las !eyes, normas, reglamentos y ordenanzJ$' 

aplicables a las procesos operacionales de la Oficina. 

Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

Evalua peri6dicamente las actividades y servicios que ofrece la Oficina para 

asegurar el cumplimiento de las objetivos y el plan de trabajo establecido. 

Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 

CONOC~M~ENTOS, HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

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. 



Conocimiento considerable de las Belias Artes. 

Conocimiento de !as zonas turfsticas que forman parten del Municipio. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y funcionamiento de! 

Municipio. 

Conocimiento considerable de los servicios que se prestan en el Municipio 

y las necesidades culturales. 

Conocimiento considerable de las diferentes agencias que tienen relaci6n 

con su area de trabajo. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modernos 

de administraci6n y supervision. 

Habilidad para planificar y desarrollar actividades culturales. 

Habilidad para comunicarse efectivamente con el publico. 

Habilidad para trabajar en equipo, lograr metas especfficas, tomar 

decisiones y ·resolver problemas con rapidez. 

Habilidad para comprender las 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 estadfsticos. 

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

de trabajo. 



Bachillerato en Humanidades de un colegio o universidad acreditada. Dos 

(2) anos de experienda en la pianificad6n y coordinaci6n de actividades 

cu!turales, dvicas o sociales que incluyan supervision. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley 
Numero 81 de! 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de 
Municipios Aut6nomos de Puerto Rico, par la presente apruebo la precedente 
clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf a partir del _de· ______ _ 
de 2020. 

·arrudi1e~ G©rru~a~e~ 
Ak:ai~de 



NATURAlEZA DEl TRABAJO 

Trabajo pmfesiona~ en ei campo de la contabi~idaol que consiste en realizar 

auditm'fas de transacciones fiscales municipa!es para determinar !egalidad y 

conformidad con !as leyes, normas, procedimientos y reglamentaci6n apiicables 

en el Municipio Aut6nomo de Manatf. 

ASl?!ECTOS omr~lt>)rnvos DIE TRAIBAJO 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en ~a 

planificacion, coordinacion, 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 !eyes y 

reglamentos establecidos. Asesora al Alcalde en la adopci6n e implantacion de la 

polftica publica relacionada al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja 

bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generates 

en los aspectos comunes del puesto especfficas en situaciones nuevas. Ejerce 

iniciativa y criteria propio para determinar el curso a seguir en la mejor utilizaci6n 

de los recursos y personal a su cargo. Su trabajo es evaluado mediante el analisis 

de los resultados obtenidos y a traves de reuniones e informes que rinde al 

Alcalde. 



I nterviene las transacciones y operaciones fiscales de las unidades 

administrativas y dependencias municipa~esj a ~os fines de determinar la legaiid<?-d 

y correcci6n de ~as cuentas, fondos, ingresos y desembolsos efectuados conforme 

a ~as reglamentaciones federaies o estatales aplicables. 

Es responsable de fisca!izar la adquisici6n, uso y disposici6n de la 

propiedad municipal con el prop6sito de verificar y corroborar que se haga 

conforme a las !eyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables. 

interviene las cuentas, registros, libros, contratos, presupuestos y otras 

transacciones financieras de las unidades administrativas. 

Asesora al Alcalde sabre los senalamientos presentados par la Oficina del 

Contralor de Puerto Rico y de cualquier otro informs de auditorfa para ofrecer el 

asesoramiento necesario a las directores de areas programaticas sabre las 

acciones que se deben tomar para corregir las mismos. 

Pone a la disposici6n de los Auditores Externos, Oficina del Contralor de 

Puerto Rico, las libros, expedientes, registros, documentos, informes y cualquiera 

otra informaci6n que estos le soliciten y sea pertinente para el desempeno de sus 

funciones. 

Colabora en la preparaci6n de los informes mensuales y anuales de fondos 

estatales y federales requeridos para determinar la situaci6n econ6mica del 

Municipio. 



CONOC~M~ENTOS9 HA!B~UDADES Y DE~TRIEZA~ M[N~MA5> 

Conocimiento de ios principios y tecnicas modernas de la intervenci6n de 

cue11tas en ~as municipios. 

Conocimiento de ias !eyes y reg!amerr!os que reg1ulan ei proceso de 

auditmfa y contabilidad municipal. 

Conocimiento de la iegislaci6n y reglamentaci6n federa! y estatal 

relacionada con ia administraCi6n y control de fondos pubiicos. 

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 y 

procedimientos relacionados con la administraci6n y control de fondos publicos. 

Habilidad para preparar informes claros y precisos. 

Destreza en el uso de maquinas calculadoras. 

!PREPARAC~6N ACADEM~CA Y EXP!EmENC~A DE TRABAJO M[N~MA 

Grado de Bachillerato en Auditorf a de una universidad o colegio acreditado. 

Dos (2) anos de experiencia en auditorf a, preferiblemente en el sector 

gubernamental. 

REQUIS~TO Al TERNO 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas con especialidad en 

Contabilidad y tres (3) creditos en auditorfa de una universidad o colegio 

acreditado. Dos (2) anos de experiencia en auditoria, preferiblemente en el sector 

gubernamental. 



Cumplir con las horas de educaci6n conif nua establecidas en las Normas de 

Auditorfa Gubemamenta~·Generalrnente Aceptadas (GAGAS). 

En virtud de la Autoridad que me confiere ei Artfcu~o 11.006 de !a Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos de~ Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo ~a 
presente ciase que formara parte de~ Plan de Clasificaci6n de Puestos para ei 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020. ------

.( 
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D~R!ECTOR. (A) DE CENTRO DIE 5!ERV~C~05 PARA P!ERSONA5 DIE lA 
f!Ell~JC!EM ElDJAD 

~AlURAlEZA D!El TRABAJO 

Trabajo administrativo re~acionado con las actividades y ios servicios que 

se prestan en los Centros de Servicios para Personas de ~a Tercera Edad en e! 

Municipio Aut6nomo de Manatf. 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada 

que consiste en planificar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades que se 

desarrollan en las Centros de Servicios para Personas de la Tercera Edad del 

Municipio. Asesora al Alcalde en la adopci6n e implantaci6n de la polftica publica 

relativa al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision 

general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales en las aspectos 

comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria 

propio en la mejor utilizaci6n del personal y recurso disponible. Su trabajo es 

revisado mediante informes que somete de la labor realizada, reuniones y las 

logros obtenidos. 

lEJEMPlOS T[P~COS DE TRABAJO 

Planifica, supervisa y dirige las actividades que se generan en las Centros 

de Servicios a Personas de la Tercera Edad. 

· Desarrolla programas de beneficio para las personas de la tercera edad. 



Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con los servicios que se 

ofrecen a person as de la tercerra edad. 

Organiza y coordina actividades con las agendas de gobierno, empresas 

privadas y ei comercio en pro de~ bienestar de las personas de edad avanzada. 

Pianifica actividades cuiturales y sociales, respondiendo a las necesidades 

de los beneficiarios. 

lmparte las instrucciones generales de caracter tecnico y administrativo que 

debe regir las actividades relacionadas con el trabajo. 

Supervisa el proceso de evaluaciones de las solicitudes y determina el 

ingreso coma participante en los Centros. 

Establece los sistemas y procedimientos que sean necesarios para 

evaluar el nivel de eficiencia de los programas municipales en la soluci6n de 

problemas y necesidades de las personas de la tercera edad. 

Prepara 6rdenes de compras para las Centros. 

Mantiene el orden y seguridad en el area de trabajo. 

Atiende el publico de mayor edad o parientes que visitan las Centros, 

orientandolos y ayudandolos a resolver los problemas que confronten. 

Representa al Alcalde en reuniones, actividades oficiales y otros faros 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. 



Conocimiento de las normas y reglamentos que regulan la administraci6n 

de servicios a person as de !a tercera edad. 

Conocimiento de !as practicas modemas de oficina y administraci6n. 

Conocimiento de las diferentes agencias estatales y federales y los 

servicios que ofrecen a las personas de la tercera edad. 

Habilidad para atender y resolver quereilas relacionadas con las personas 

de la tercera edad. ; 

Habilidad para e~presarse claramente de forma verbal y escrita. /f,;1:::< 
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 companeros de trabajo y publico en general. 

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

Destreza en la operaci6n de equipo de oficina relacionado con su trabajo. 

IPREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC~A DE TRABAJO M[NIMA 

Sesenta (60) creditos de un colegio o universidad acreditada conducentes 

al grado en Trabajo Social o Psicologfa y dos (2) aiios de experiencia en trabajos 

administrativos que incluyan supervision. Certificado en Gerontologfa de una 

universidad o colegio acreditado. 



Graduado de cuarto ano de escueia superior o su equivalente de una 

instituci6n acreditada. Cuatm (4) anos de experiencia en trnbajos administrativos 

que incluya supervision. Certificado en Gerontologfa de una universidad o colegio 

acreditado. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de ia Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020. ------

~~o·se?A. Sanclhlez G©D'i1za~e~ 
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\ -



NATURAllEZA D!El TRABAJO 

Trabajo administrativo y de campo re!acionado con !os servicios de 

embeHecimiento y omato de! Municipio Aut6rmmo de Manatf. 

ASPlECTOS omt~NT~VOS DlEl TRABAJO 

El funcionario realiza tareas de compiejidad y responsabilidad normal en la 

planificaci6n, direcci6n y supervision de todas las actividades relacionadas con el 

embellecimiento y ornato del Municipio. Participa en !a formulaci6n e implantaci6n 

de la polftica 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 criteria propio en la toma de 

decisiones, guiado par las normas, !eyes y reglamentos aplicables, y para. 
l 

determinar la mejor utilizaci6n del recurso y personal a su cargo, y realiza el mismo 

conforme a la polftica publica establecida. Su trabajo es evaluado mediante 

informes que somete y a traves de los logros obtenidos. El empleado trabaja en 

un ambiente de trabajo normal que no conlleva riesgo. 

EJEMPLOS T[P~COS DE TRABAJO 

Dirige y supervisa el personal y los trabajos que realiza el Departamento de 

Conservaci6n y Ornato. 

Supervisa y ejecuta el plan de embellecimiento publico en el Municipio. 

Prepara el presupuesto de gastos del departamento que dirige. 



Asesora al Alcalde en todo lo relacionado con el omato y embe!lecimiento 

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 ia siembira y poda de arboles, arbustos y flares. 

imparte instrucciones generales al personal a su cargo. 

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumpiimiento 

cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del 

departamento que dirige. 

Rinde informes peri6dicos al Alcalde sabre las actividades, desarrollo y 

logros de los programas, obras, actividades y operaciones determinadas en los 

planes y proyecciones. 

Pone a la disposici6n de los auditores internos, de los auditores externos y 

de la Oficina del Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, 

documentos, informes y cualesquiera otra informaci6n que estos le soliciten y sea 

pertinente para el desempeno de sus funciones. 

Presta asesorfa 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 



proyecciones y las areas o aspectos que requieren ser fortalecidos para iograr 

tales proyecciones. 

Realiza gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia 

de todos los documentos, ~ibros y propiedad bajo su custodia previo inventario al 

efecto en !a everntualidad de que cese en sus funciones o se produzca un cambio 

de administraci6n. 

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

l . . 

=,/(""./·' J,.·· 

•'/):!':/······· 
Prepara y firma documentos relacionados con sus funciones. 

CONOC~M~ENTOS? HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de los barrios y sectores que componen la municipalidad. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervision y administraci6n. 

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 organizaci6n y funcionamiento municipal. 

Conocimiento de las 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. 



Habilidad para organizar las 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 estab!ecer y mantener re~aciones efectivas de trabajo con 

compafieros y pub~ico en general. 

Habilidad para entender, seguir y transmitir instrucciones. 

Habilidad para preparar informes y ma~tener record. 

Habiiidad 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 vehfculos _de motor. 

PREPARAC~O!N ACADEMllCA Y IEXPERENC~A DIE TRABAJO M[NllMA 

Grado de cuarto ano de escuela superior o su equivalente. Dos (2) anos de 

experiencia en funciones relacionadas con embellecimiento y ornato yen trabajos 

de administraci6n que incluyan supervision. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase 
que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de __ de ____ _ 
2020. 

/ 
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NATURAlEZADELlRABAJO 

Trabajo administrativo reiacionado con las actividades y los siervicios que 

se prestan a !as comunidades en el Municipio Aut6nomo de Manatf. 

ASPEClOS DmT~Nnvos 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 Social y Comunal del Municipio Aut6nomo 

de Manatf. Asesora al Alcalde en la adopci6n e implantaci6n de la polftica publica i 

/ 
relativa al area de trabajo bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la supervision 

general del Alcalde, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos 
11J!t~:> 
t-t 

comunes del puesto y especfficas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria 

propio en la mejor utilizaci6n del personal y recurso disponible. Su trabajo es 

revisado mediante informes que somete de la labor realizada. 

EJEMPLOS T[PICOS DEL TRABAJO 

Planifica, supervisa y dirige las actividades y servicios que se generan en 

el Departamento de Desarrollo Social y Cornunal. 

Desarrolla programas de orientaci6n, ayudas econ6rnicas de emergencias 

a personas con impedimentos, servicios en el hogar y programas de beneficios 

comunes. 
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Asesora ai Alcalde en a.suntos relacionados con la creaci6n de servicios a 

las ciudadanos. 

Organiza y coordina actividades de integrad6n de ~os servicios de ia oficina 

con ~as agendas de gobiemo en pro de! bienestar de las personas de escasos 

recursos y de las personas con impedimentos. 

Planifica actividades sociaies, respondiendo a ~as necesidades de !os 

beneficiaries. 

~mparte las instrucciones generales de can~cter tecnico y administrativo que 

debe regir las actividades relacionadas con el trabajo. 

Supervisa que se lleven a cabo las evaluaciones de las solicitudes de 
1 

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 soluci6n 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 faros en 

los que sea requerido. 

Redacta correspondencia, relacionada con su area de trabajo. 

Asigna y supervisa el trabajo del personal adscrito a su oficina. 



Conocimiento de las normas y reglamentos que regulan la administraci6n 

de servicios a las comunidades de personas de escasos recursos o con 

necesidades especfficas. 

Conocimiento de ~as practicas modemas de oficina y administrad6n. 

Conocimiento de las diferentes agencias estatales y federa~es y los 

servicios que ofrecen a la ciudadanfa. 

Habilidad para atender y resolver en forma efectiva problemas sociales de 

los ciudadanos. 

Habilidad para expresarse con claridad tanto verbal coma escrito. 

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

Habilidad para trabajar con grupos. 

Habilidad para redactar escritos claros y precisos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

sus compafieros y publico en general. 

PREPARAC~ON ACADEM~CA Y EXPER~!ENC~A DIE TRABAJO M[N~MA 

Grado Asociado o sesenta (60) creditos conducentes a un grado de 

bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) anos de. experiencia 

en trabajos administrativos. 

RlEQrnSffO Al TIERNO 

Grado de cuarto afio de escuela superior o su equivalente de una instituci6n 

acreditada. · Cuatro (4) anos de experiencia en trabajos administrativos. 



En virtud de la Autoridad que me confiere el Artf culo 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida come Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente dase que fmmara parte de! Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servido de Confiamza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de __ de 

2020 .. ----
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NAllUJRAlEZA lO>El TRABAJO 

Trnbajo pmfesional y especia~izado que consists en oHrigir, pianifocar, 

coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con ~as finanzas del 

Municipio Aut6nomo de Manatf. 

ASIP'EC'fOS D~ST~NT~VOS DEl TRAlBAJO 

El empleado realiza trabajos de compiejidad y responsabiiidad 

considerable en la direcci6n, planificacion y supervision de las actividades fiscales, 

tecnicas y administrativas en el Departamento de Finanzas del Municipio. Asesora 

al Alcalde en la adopcion e implantacion de la polftica 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 

especfficas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria propio para 

desarrollar su trabajo en conformidad con los reglamentos aplicables. Su trabajo 

es revisado mediante reuniones y a traves de informes que rinde de la labor 

realizada. 

EJEMPlOS T[IPICOS DE TRABAJO 

Asesora al Alcalde y funcionarios municipales en la adopcion e 

implantaci6n de la politica publica financiera del Municipio. 

Prepara y administra el presupuesto de ingresos y gastos del Municipio. 



Supervisa las tareas del personal asignado a la intervenci6n y 

procesamiento de desembolsos de contabilidad de asignaciones, obligaciones y 

contratos de recaudaci6n, incluyendo patentes municipales de adquisici6n y 

disposici6n de propiedad, de administraci6n y contro~ sobre inverniones, de 

preparaci6n y radicaci6n de informes financieros. 

Mantiene y custodia todos los !ibros, record y otros documentos 

relacionados con la actividad contable y financiera de! Municipio. 

Rinde las informes que se le requieren al Alcalde, ia Legislatura Municipal 

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

mismos a las Municipios. 

Toma medidas adecuadas para proteger y salvaguardar los fondos, valores 

y propiedad municipal. 

Solicita al Auditor lnterno 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. 

lnterpreta circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidas par 

el Departamento de Hacienda e instruye a las empleados a utilizar los mismos a 

tenor con las disposiciones de la Ley 81. Ley de Municipios Aut6nomos. 

CONOC~M~ENTOS, HAB~UDADES Y DESTREZAS MIN~MAS 

Conocimiento de las leyes, reglamentos fiscales vigentes sabre 

recaudaciones y desembolsos de fondos publicos. 

,; 
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Conocimiento de ias practicas y procedimie11tos fiscales vigentes en el 

Municipio. 

Conodmiento de ias tecnicas1 pr~ndpios y metodos modemos de 

contabilidad. 

Conocimiento de !os principios modemos de administraci6n y supervision. 

Habilidad para desarrollar e implantar 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 

comparieros y publico en general. 

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y sistemas electr6nicos de 

informaci6n. 

PREPARAC~ON ACADEM~CA Y EXJPEmE!NIC~A DE TRABAJO M[N~MA 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de Empresas con especialidad en 

Finanzas o Contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) arios 

de experiencia realizando trabajos de finanzas o contabilidad gubernamental 1 que 

incluyan supervision. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artf culo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020 .l -----
,r/'" 

:'/? ( ~""~ ·=::.--=, 



NA.flLDRAlEZA DEl lRABAJO 

Trabajo administrativo relacionado con las servicios de recogido de 

escombros, limpieza general y saneamiento en el Municipio Aut6nomo de ManatL 

ASP!ECTOS DmT~!NT~VOS DEl TRAlBAJO 

El empleado realiza trabajo de. complejidad y responsabilidad moderada 

que consiste en la coordinaci6n, direcci6n, implantaci6n y desarrollo del plan para 

el recogido de escombros y limpieza general en el Municipio. Es responsable de 

la adopci6n e implantaci6n de la polftica 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 especfficas en 

I 

situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria propio al realizar su labor. Su trabajo 

es revisado mediante los informes que somete y a traves de los logros obtenidos. 

EJEMPlOS T[P~COS 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 relaci6n al recogido 

de escombros y de limpieza general. 

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

Municipio. 



Prepara, comdina y desarrolla las rutas para el recogido de escombros. 

Coordi11a los Servicios de limpieza de pozos septicos. 

Vela por el fie! cump~imiento de !as normas, ~eyes y reglamentos 

ambientaies. 

Supervisa el procedimiento sobm el control de animales enfermos o que 

son un peligro para la ciudadanfa. 

CONOC~M~ENTOS2 IHIAIB~UDADIES Y DESTRIEZAS M[N~MAS 

Conocimiento de las metodos, practicas, materiales, herramientas y equipo 

utilizado en la limpieza y recogido de chatarra. l 
I 

Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir. 

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para organizar las trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar 

el trabajo de las empleados. 

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

compafieros y publico en general. 

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

utilizadas en las trabajos. 



Grado de cuarto anode escue!a superior o su equiva!ente de una institucion 

acreditada. Dos (2) anos de experiencia en funciones reiadonadas con e~ manejo 

de desperdicios s61idos. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de __ de 
____ 2020. 
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D~RECTOR (A) DE MANEJO DE IEMERGENC~AS Y A[D)M~NmTRAC~ON DE 
DESA~TRES {OMMED) 

NAillJJRAlEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrativo relacionado con la pianificaci6n, coordinaci6n, 

direcci6n y supervision de los trabajos que se llevan a cabo en !a Oficina de 

Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres del Municipio Aut6nomo 

de ManatL 

ASPECTOS DISTINT~VOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajos de gran complejidad y responsabilidad 

relacionada con la coordinaci6n, direcci6n y supervision de los servicios de 

protecci6n y seguridad de los ciudadanos en situaciones de emergencia o 

desastres en el Municipio de Manatf. Asesora al Alcalde en la adopci6n e 

implantaci6n de la polftica 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 especfficas en 

situaciones nuevas. Posee iniciativa y criteria propio al ejercer sus tareas 

conforme a los procedimientos aplicables. Su trabajo es revisado mediante 

informes que somete de la labor realizada y a traves de los logros obtenidos. 

IEJEMPLOS T[PICOS DEL TRABAJO 

Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con la legislacion sabre el 

manejo de emergencias y administracion de desastres. 

,/ 



Asigna y supervisa el trabajo del personal adscrito a su Oficina. 

Es el Coordinador Municipal con las agendas estatales ante la 

Administraci6n Federal de Manejo de Emergencias (FEMA), · en casos de 

desastres en lo que tiene que ver con pmgramas de asistencia pub!ica 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 asignaci6n de 

misiones de la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n 

de Desastres. 

Prepara el mapa municipal con delineaci6n de areas de trabajo, 

subestaciones de control y areas propensas a inundaciones, deslizamientos y 

fuegos. 

Coordina y supervisa las areas determinadas para rescate. 

Supervisa y coordina los servicios prestados de agendas estatales a los 

damnificados del Municipio. 

CONOC~M~ENTOS, HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de los principios, metodos y tecnicas modernas relacionadas 

con el manejo de emergencias y desastres naturales. 

Conocimiento de las 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. 



Habilidad para preparar informes y para expresarse en forma correcta, 

verbalmente y por escrito. 

Habmdad parni supervisar personal suba~temo. 

Habi~idad para establecer y mantener reiaciones efedivas ole trabajos con 

sus compafieros y publico en general. 

!PREIPARAC~ON ACADEM~CA Y lEXPlER~ENC~A [))!E TRABAJO MfN~MA 

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Tener 

aprobado curses y/o adiestramientos en el manejo de emergencias y desastres 

naturales o tecnol6gicos. Un (1) aiio de experiencia en el manejo de emergencias 

y desastres naturales. 

REQrnSffO Al TERNO 

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) anos de 

experiencia en trabajos relacionados con programas o actividades de seguridad y 

protecci6n de vidas y propiedades o en areas relacionadas, suplementado par 

cursos o adiestramientos en el manejo de emergencias, desastres naturales o 

tecnol6gicos. 

REQrnSffO ESIP'EC~Al 

Licencia de conducir vehf culos de motor expedida por el Departamento de 

Transportaci6n y Obras Publicas. 



En virtud de la Autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, según enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Autónomos del Estado Ubre Asociado de Puerto Rico. de 1991, apruebo la 
presente clase que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos para e! 
Servicio de Confianza dei Municipio Autónomo de Manatí, a partir de de 
______ de 2020. 
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NAllJJRAlfEZA DlEl 'fAABAJO 

Trabajo pmfesional, administrativo y especializado que consiste en dirigir y 

evaluar el Departamento de Obras Publicas dei Municipio Autonomo de ManatL 

ASPECfOS D~ST~NT~VOS DEl TRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

que conlleva la planificaci6n, direcci6n y evaluaci6n de las actividades de 

construcci6n, reparaci6n 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 ingenierf a. 

Participa activamente en la implantaci6n de la polftica publica relacionada con su / 

area de trabajo. Trabaja bajo la direcci6n general del Alcalde. Ejerce supervision 

sabre personal profesional y tecnico y otro personal. Desempena sus funciones 

con un alto grado de iniciativa y criteria propio guiado por las normas, leyes y 

reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua a traves de las informes que rinde, 

en reuniones con el supervisory por las resultados obtenidos. 

EJEMPLOS Tr!PICOS DE TRABAJO 

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades de las diferentes 

proyectos de mejoras capitales, contratos, pliegos de subastas formales e 

informales y certificaci6n de proyectos, entre otros, de las actividades de 

infraestructura del Municipio. 



Participa activamente en la implantaci6n de la polftica publica del Municipio 

relacionada con obra·s publicas. 

Dirige, pianifica, coordina y supervisa actividades de ~os diferentes 

proyectos reiacionados con ia construcci6n, reparad6n y mantenimiento de las 

actividades de infraestructurn dei Municipio. 

Supervisa ~os proyectos de construcd6n, remodelaci6n y amp!iaci6n de 

obras publicas del Municipio que se realizan mediante contratos, para determinar 

si las mismas se hacen conforme a las pianos aprobados y en armonfa con las 

especificaciones. 

Prepara e implanta el plan de trabajo anual del Departamento. 

Evalua y determina las prioridades presupuestarias e integra 

presupuesto de su departamento. 

Administra el presupuesto asignado al Departamento. 

'./kj!/. 
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Da seguimiento a las actividades de infraestructura que desarrolla el 

Municipio. 

Evalua y determina la selecci6n final de firmas de contratistas y en la 

negociaci6n de contratos. 

Asesora al Alcalde en materias relacionadas con su area de 

responsabilidad. 

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

le sea requerido. 



Prepara informes narrativos y estadfsticos que induyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 

Asesora a la Junta de Subastas dei Municipio en la se!ecci6n y contrataci6n 

de contratistas y adquisici6n de equipos y materiaies. 

inspecciona peri6dicamente ios caminos, carreteras, aceras y las 

diferentes edificacianes del Municipia, para determinar ~as necesidades de 

reparaci6n y mantenimienta. 

Toma decisianes sabre dificultades aperacionales en e! desarrollo de las /f ... , ... 
proyectos y determina las acciones correctivas a implantarse. f?/t;;-?::;"" 

JI/ 
Evalua y hace recomendaciones sabre cambias en proyectos y disenos1:~e 

construcci6n. 

Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentas, 

ardenanzas y procedimientos aplicables a las procesos operacianales del 

Departamenta. 

Evalua peri6dicamente las actividades y servicios que ofrece el 

departamenta para asegurar el cumplimienta de los objetivos y el plan de trabaja 

establecido. 

Prepara estimados de costo de materiales y mana de abra relacionado con 

las obras publicas del Municipia. 

lmparte instrucciones a sus subalternos sabre las medidas de seguridad 

que se deben abservar durante las haras de trabajo. 



Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento de 

ios pmgramas, proyectos y actividades del departamento. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modemas de 

ingenierfa. 

Conocimiento considerable de la legislacion, reglamentacion y ordenanzas 

municipales aplicable al Municipio en materia de infraestructura. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modernos 

de administraci6n y supervision. 

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos. 

Habilidad para hacer calculos aritmeticos con rapidez y exactitud. 

I 
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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 espedficas, tomar 

decisiones y resolver problemas con rapidez. 



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

de etica profesionai. 

Habmdad para establecer y mantener re!adones efectivas de trnbajo. 

Habi~idad para anaiizar y redactar informes narrativos y estadisticos. 

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

de trabajo. 

Grado lngenierfa Civil de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) 

anos de experiencia en trabajos relacionados con la administraci6n de proyectos 

de mejoras capitales y actividades relacionadas a la infraestructura del Municipio. 

RIEQlUrnSrro ESPEC~Al 

Licencia de Chafer Categorfa 4, expedida por el Secretario de 

Transportaci6n y Obras Publicas. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020. /' 
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!NJAuU~AlElA DlEl iRABAJO 

Trabajo profesionai, espeda!izado y administrativo en e! campo de ia 

p~anificaci6n que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades de 

ordenamiento territorial en ei area geografica del Municipio Autonomo de ManatL 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

que consiste en dirigir, programar, coordinar y supervisar las actividades 

relacionadas con la planificaci6n de obras propuestas financiadas con fondos 1/ 
federales, municipales y estatales, que se realizan el Municipio de conformidad l;/A~" 

f1(Y/ 

con su Plan de Ordenaci6n Territorial. El empleado asesora al Alcalde en relaci6n 

a programas de planificaci6n a corto y largo plaza. Participa en la implantaci6n de 

la polftica publica relacionada con el proceso de planificaci6n integral y estrategica 

dentro del marco conceptual y programatico. Trabaja bajo la direcci6n 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 criteria propio en la realizaci6n de sus labores. Su trabajo se revisa mediante 

reuniones de supervision, informes sometidos y logros obtenidos. 



Planifica, organiza y dirige todas las actividades que se- desarroiian en el 

Departamento de Pianificaci6n y Desarml~o. 

Asesom al Alcaide en temas re~acionados a ~a pianificaci6n, ordenaci6n 

territorial, pmyectos municipales y proyectos en general. 

lmplanta la polftica pubiica y dirige el desarrollo fisico, econ6mico y social 

del Municipio de forma sustentable. 

Lleva a cabo todas las actividades necesarias para la ejecuci6n eficaz de 

las funciones del Departamento de Planificaci6n y Desarrollo. 

Recepila, erdena y analiza la informaci6n que generan les programas y 

dependencias municipales a fin de legrar una planificaci6n y administraci6n 

adecuada de les servicies y actividades que se generan en el Municipie. 

I 
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lnterpreta dates censales, recepilades en el Centro de Dates Censales del v· 

Gebierno Federal. 

Mantiene informades a las eficinas y departamentos municipales, sebre la 

nueva legislaci6n federal y las nermas administrativas de les distintes programas 

federates y de etras fuentes a fin de viabilizar la selicitud de fondes para proyectos 

y actividades. 

Asiste a actividades, reuniones, talleres, vistas publicas y administrativas, 

inspeccienes eculares, etc. con agendas federales, estatales y municipies. 



Orienta funcionarios municipales, empleados, representantes de agencias 

y otros municipios, ciudadanos y publico en general sabre asuntos relacionados a 

la pianificaci6n y ordenaci6n territoria~. 

Ofrece asesoramiento y seguimiento en ~a preparaci6n de solicitudes de 

fondos federnles paira asegurar que estos cump~an con las normas, las prioridades 

y planes dei Municipio. 

Da seguimiento al proceso de radicaci6n y aprobaci6n de solicitudes de 

fondos una vez sometidas a las agencias federates. 

Orienta al personal bajo su responsabilidad sabre las normas y / 

.1 .{. .#',.~ 
procedimientos a seguir en el desempeno de sus funciones. _J 7 u·· /7 'b.'<i"''""' . i> ,f,;r.f'' 

Evalua, desarrolla e implanta normas y procedimientos de trabajo a fin de 

mejorar la realizaci6n de las actividades o la prestaci6n de los servicios en el area 

de trabajo bajo su atenci6n. 

Prepara la petici6n presupuestaria y el Plan Estrategico 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, HABIUDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable de las !eyes, normas, reglamentos y 

procedimientos que regulan las actividades del Municipio de Manatf. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modernos 

de administraci6n y supervision. 



Conocimiento considerable de todas ias zonas, barrios y urbanizaciones 

que componen ei Municipio. 

Cornocimiento considerab~e de !as agencias federa!es y estatales 

reiacionadas con pmyectos bajo ia consideirad6n de~ Municipio. 

Habilidad para atender y resolver querei~as de ciudadanos. 

Habilidad para impiantar normas y procedimientos adecuados en la 

ejecuci6n de las actividades relacionadas con planificaci6n. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las ieyes, 

reglamentos y normas que rigen el ambiente. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision. 

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 narratives y estadfsticos. 

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

area de trabajo. 

PREPARAC~6N ACADEM~CA Y EXPER~ENC~A DE TRABAJO MINIMA 

Grado de Maestrfa en Planificaci6n Urbana. Cinco (5) aiios de experiencia 

en el campo de la planificaci6n que incluyan supervision. 

REQmSffO ESPEC~Al 

Poseer licencia de Planificador(a) Profesional Licenciado otorgada por 

la Junta Examinadora de Planificadores de Puerto Rico y colegiaci6n vigente. 



En virtud de !a Autoridad que me confiere el Artfculo 11.00(? de la ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como ley de Municipios 
Aut6nomos dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente dase rque formara parte del Pian de C~asmcad6n de Puestos para e~ 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de ManaU, a partir de de 

de 2020. 1
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U\JIATURAllEZA D!El TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en planificar, coordin~r, dirigir y 

supervisar !as actividades recreativas y deportivas que se celebran en el Municipio 

Aut6nomo de Manatf. 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada 

relacionada con la planificaci6n, direcci6n, coordinaci6n, y supervision de las 

diferentes actividades recreativas y deportivas que se desarrollan en el 

Departamento de Recreaci6n y Deportes dei Municipio. Asesora al Alcalde en la 

adopci6n e implantaci6n de la polftica 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 especfficas en 

situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria propio para determinar la mejor 

utilizaci6n del recurso y personal a su cargo. Su trabajo es revisado a traves de 

reuniones e informes que rinde y logros obtenidos. 

EJEMPlOS T[PICOS DIE TRABAJO 

Dirige, planifica, coordina y supervisa las diferentes actividades deportivas 

y recreativas pasivas del Municipio. 

Participa activamente en la implantaci6n de la polftica publica del Municipio 

en todo lo relacionado a recreaci6n y deportes. 



Asesora al Alcaide en materias y asuntos re~acionados con recreaci6n y 

deportes. 

Verifica y asegura el curnplimiento de las leyes, nmmas, regiamentos, 

ordenanzas y procedimientos aplicables a ~os procesos operadona~es del 

Departamento. 

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

le sea requerido. 

Prepara implanta y da seguimiento ai 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 (..' 

actividades deportivas, eventos deportivos especiales, proyectos para j6venes y 

actividades en comunidades de rezago econ6mico. 

Analiza las necesidades de servicios deportivos y recreativos de las 

comunida~es del Municipio y formula un plan de trabajo para su atenci6n. 

Prepara la petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado al 

Departamento. 

Coordina con el Departarnento de Obras Publicas la construcci6n y 

mantenimiento de instalaciones deportivas y recreativas. 



Ji2~ 

Pmmueve y coordina la participaci6n activa del sector privado y 

organizaciones sin fines de lucro en el desarrnlio de actividades deportivas y 

recreativa.s. 

lnspecciona ios parques, canchas, gimnasio y demas faci~idades 

deportivas, para det~wminar sus necesidades de mantenimiento y reparaci6n. 

lnspecciona los parques pasivos y demas faciiidades recreativas, para 

determinar sus necesidades de mantenimiento y reparaci6n. 

Atiende y busca la soluci6n mas adecuada a las problemas que surgen 

durante la celebraci6n de actividades recreativas o deportivas. 

Evalua peri6dicamente las actividades y servicios que ofrece el 

departamento para asegurar el cumplimiento de las objetivos y el plan de trabajo 

establecido. 

Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 

Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

Establece sistemas de control que permiten verificar el cumplimiento de las 

programas, proyectos y actividades del Departamento de Recreaci6n y Deportes. 

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

actividades de recreaci6n y deportes. 
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Orienta a las If deres recreativos y a~ personal subaltemo · sabre las 

actividades recreativas y deportivas se desarrollen en arm on fa con !as norm as y 

prop6sitos del Programa de Recreaci6n y Deportes de! Municipio. 

Orgamiza y coordina cHnicas para ios diferentes deportes. 

Administra y autoriza el uso de las facilidades recreativas y deportivas. 

CONOC~M~ENTOS, HAB~UDADES Y DESTRlEZAS M[N~MAS 

Conocimiento de las tecnicas, practicas modernas y prop6sito de las 

actividades recreativas y deportivas. 

Conocimiento de los prop6sitos y objetivos de la recreaci6n grupa! e 

individual. 

Conocimiento de las practicas modemas de administraci6n 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 trabajo con 

companeros y publico en general. 

IPREIPARAC~ON ACADEMICA Y !EXPER!ENCIA DE TRABAJO Mf N~MA 

Grado de Bachillerato en Educaci6n Ffsica de una universidad o colegio 

acreditado. Dos (2) alias de experiencia en trabajos administrativos que incluyan 

supervision. 



R!EQlUJmrro Al trERNO 

Grado de cuarto anode escuela superior o su equivalente de una instituci6n 

acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia reiadrnnados a actividades deportivas 

y recreativas. 

En virtud de la Autoridad que me confiere ei ArUculo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte de! Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020. ------
_,!? 
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NATURAlEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesiona! y administrativo que consists en dirigir el Departamento 

de Recursos Extemos de! Municipio Aut6nomo de ManaU. 

El trabajo en esta ciase es de complejidad y responsabiiidad considerable 

que conlleva la pianificacion, organizaci6n, direcci6n 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 planificacion, 

organizacion, direcci6n y control de las actividades administrativas y 

operacionales en la busqueda de fondos federales disponibles con miras a 

viabiliza_r proyectos y programas municipales. Conlleva ademas, el asesorar al 

Alcalde en relacion con las actividades bajo su responsabilidad y la implantacion 

de la polftica publica en su area. 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. Ejerce supervision sobre 

personal profesional y de jerarqufa menor. Tiene completa libertad para tomar 

decisiones dentro de su area de trabajo y para usar su iniciativa y criteria propio 

en relacion de sus labores. Su trabajo se evalua a traves de informes que rinde, 

en reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. 



EJ!EMPl05> T[f>~COS D!El TIRAlBAJO 

Actua como agente catalftico e instrumento de apoyo a los directores de 

departamentos, oficinas y progmmas en la redacci6n, compilaci6n y evaluaci6n 

de propuestas competitivas para fondos federa!es. 

Analiza y evalua la reg~amentaci6n federal y sus cambios, los procesos 

legisiativos estatales y federales para contemplar su impacto en Puerto Rico y sus 

municipios. 

Establece un plan de comunicaci6n con dependencias federates con el fin 

de viabilizar y agilizar las peticiones y/o propuestas que pueda beneficiar o afectar 

al Municipio Aut6nomo de Manatf. 

Facilita y agencia proyectos colaborativos con organizadones sin fines de 

lucro que puedan ser subvencionados con fondos externos. 

Coordina actividades de adiestramiento sabre recursos externos para 

organizaciones comunitarias y sin fines de lucro. 

Provee asesoramiento a las distintas dependencias municipales y sus 

directores con el prop6sito de lograr cumplir con acuerdos previamente 

adjudicados, asf coma entre el Municipio y la interpretaci6n de la reglamentaci6n 

federal. 

Revisa y evalua las documentos y propuestas a ser sometidas al gobierno 

federal. 



Coordina con la Oficina de Desarro!lo Social y Comunal esfuerzos para 

ayudar a grupos comunitarios y sin fines de ~ucro con miras a identificar y obtener 

fondos federales. 

Coordina y colabora con la Oficina de Auditorla !ntema en e~ cumplimiento 

de senalamientos y faiias encontradas par auditores para lograr su fiel 

cumpiimiento. 

Realiza otras encomiendas autorizadas par el Alcalde que esten 

relacionadas y/o asociadas con fondos competitivos federaies y estatales. 

CONOC~M~ENTOS, !HIAB~UDADES Y DESTREZAS Mh~HMAS 

Conocimiento considerable de las normas, leyes, ordenanzas y 

reglamentos que regulan la administraci6n municipal. 
I 

,; 
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Conocimiento considerable de las practicas y metodos de administraci6n 

moderna. 

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

computadoras. 

Conocimiento considerable en la comunicaci6n oral y escrita en ingles. 

Habilidad para preparar propuestas. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la 

ejecuci6n 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. 



Habilidad para expresarse con ciaridad y precision en ei idioma espanoi e 

ingles. 

Habi~idad para redactar comunicadones en ios idiornas espano~ e ingles. 

Habmdad para supervisar un grupo de emp~eados. 

Habilidad para impartir instmcciones. 

Habilidad para establecer y mantener reiaciones efectivas de trabajo. 

Habilidad para analizar y redactar informes narrativos y estadfsticos. 

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

trabajo. 

PREPA.RAC~ON ACADEM~CA Y EX!?ER~ENC~A DE TRABAJO M[N~MA 

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

de experiencia en funciones administrativas que incluyan supervision. Dominio de! 

idioma ingles tanto oral como escrito es indispensable. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley 
numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la 
presente clase que formarc3 parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de Manatf, a partir de __ de 

2020. -----

/--=jp~e~Sand1ez Gonza~ez 
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Trabajo administrativo re~adonado con ~as re~aciones pub!icas y 

comunicaciones en e~ Municipio. 

El empleado reaiiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable 

en la coordinaci6n y planificaci6n de todas las actividades de relaciones publicas 

del Alcalde. Participa en la formulaci6n e implantaci6n de la potrtica publica 

relacionada con su area de trabajo. Trabaja bajo la supervision administrativa del 

Alcalde, de quien recibe instrucciones generales. Posee iniciativa, creatividad y 

criteria propio en el desempeno de sus funciones y para determinar la mejor 

utilizaci6n del recurso y personal a su cargo. Su trabajo es evaluado a traves de 

reuniones y mediante el logro de las resultados obtenidos. El empleado trabaja en 

un ambients de trabajo normal que no conlleva riesgos. 

EJIEMPLOS T[l?~COS DIE fRABAJO t.'. 

Coordina y desarrolla las actividades de comunicaci6n y prensa en el 

Municipio. 

Establece y mantiene un programa efectivo de comunicaciones y relaciones 

publicas. 

Coordina conferencias de prensa y presentaciones ante los medias de 

comunicaci6n. 

l 
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Redacta discursos, comunicados de prensa, cartas y otros documentos 

relacionados con el area de reiaciones publicas en el Municipio. 

Representa a~ Aicalde en reuniones, conferencias y actividades que le sean 

requeridas. 

Firma documentos relacionados con las actividades bajo su dkecci6n. 

Prepara el presupuesto de gastos de ia Oficina de Re!aciones PubHcas y 

Comunicaciones. 

~mparte las instrucciones generales de caracter tecnico y administrativo que 

deben regir las actividades de la oficina de relaciones publicas. 

! 

j,{/ 
/:7 

Asesora al Alcalde y a las directores de las diferentes unidades" · 

administrativas sabre las sistemas y metodos para desarrollar las sugerencias e 

ideas en forma. adecuada para ser presentadas en las medias de comunicaci6n. 

Divulga a traves de las medias de comunicaci6n viables y disponibles en el 

Municipio todos las programas, actividades, proyectos· y servicios que se ofrecen 

en las diferentes departamentos u oficinas. 

Establece sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento 

cuantitativo y cualitativo de las programas, proyectos y actividades de la oficina 

de comunicaciones. 

Vela par el fie! cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas 

a las asuntos bajo su direcci6n y estudia y resuelve las diversos problemas. 

Presta asesorfa y consejo a la Legislatura Municipal en las campos de su 

competencia. 
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Una vez al ano rinde un informe al Alcalde para ser enviado a la Legislatura 

Municipal, en el cual se incluiran los logros en el desarroilo de los planes y 

programas, las proyecdones de la oficina y las areas y aspectos que requieren 

ser fortalecidos para lograr taies proyecciones. 

Prepara el plan anual de vacaciones de ios empieados de ia oficina. 

Atiende al publico que visita la oficina. 

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la entrega y transferencia 

ordenada de todos las 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 

administraci6n. 

Pone a la disposici6n de las auditores internos, externos y de la Oficina del 

Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, documentos, informes 

y cualesquiera otra informaci6n que estos soliciten y sea pertinente para el 

desempeno de sus funciones. 

Supervisa el personal asignado a su oficina. 

CONOC~MiENTOS, HAIB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas utilizadas en el campo 

de las relaciones publicas y las comunicaciones. 

Conocimiento de las tecnicas modernas de supervision. 

Conocimiento de los medias de comunicaci6n existentes y sus usos. 



Conocimiento de la organizacion municipal y su funcionamiento. 

Conocimiento de los servicios que se prestan en ei Municipio. 

Conocimiento de las practicas modernas de oficina y administraci6n. 

Habilidad para redactar escritos clams y precisos. 

Habiiidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus 

companeros y pub~ico en general. 

Habilidad para impartir instrucciones. 

Habilidad para supervisar el persona! subaltemo. 

Destreza en el uso de equipo de oficina. 

f?REPARAC~ON ACADEM~CA Y EX?ER~ENC~A M~N~MA 

Grado de Bachillerato con concentraci6n en Comunicaciones o Relaciones 

Publicas de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) anos de experiencia en 

trabajos relacionados con el canipo de las comunicaciones y relaciones publicas. 

REQrnS~TO ESPEC~Al 

Tener licencia de Relacionista Publica emitida par el Departamento de 

Estado del Gobierno de Puerto Rico. 

En virtud de la auto rid ad que me confiere el Artf culo 11.006 de la Ley Numero 
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma la Ley de 
Municipios· Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, 
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos 
para el Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir 
de de de 2020. 

/ 
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NATllJRAlEZA D!El TRABAJO 

Trabajo profesiona! y administrativo que consiste en dirigir las actividades 

que se generan en el Departamento de Servicios Generales del Municipio 

Aut6nomo de Manatf. 

ASIF"IECTOS IDiSlf'lilllf'~V'OS IOIEl rn.ABAJO /".:J~,/ 
El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad qu1~/ 

conlleva la direcci6n, planificaci6n y supervision de los servicios que se prestan 

en el Departamento de Servicios Generales. El empleado participa activamente 

en la implantaci6n de la polftica publica relacionada con las servicios de 

mantenimiento, transportaci6n, 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 las objetivos 

que persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision 

general sabre personal de jerarqufa menor y posee un alto grado de iniciativa y 

criteria propio para el desempeiio de sus funciones guiado par las normas, !eyes 

y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalua a traves de informes que rinde, en 

reuniones con el supervisory por las resultados obtenidos. 



Dirige, supervisa, planifica y coordina ~as actividades relacionadas con la 

prestaci6n de !os servicios de mantenimiento, transportaci6n, correo, fiota 

municipal y otms que se ofrecen en el Mun~cipio. 

Asesora a~ Aica~de en actividades relacionadas con los servicios generales. 

lmplanta la polftica pub!ica del Municipio en todo lo relacionado a servicios 

generaies. 

Mantiene y proves adecuadamente servicios de transportaci6n para el 

desarrollo efectivo de las actividades en el Municipio. 

Prepara la petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado al 

Departamento de Servicios Generales. 

Desarrolla y da seguimiento al plan de trabajo anual sobre servicios 

general es. 

Supervisa y da seguimiento a las actividades programaticas desarrolladas 

por las unidades administrativas a su cargo. 

Orienta al personal bajo su · responsabilidad sabre las normas y 

procedimientos a seguir en el desempefio de sus labores. 

Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 



COlNIOC~M~E~TOSq HAB~UDADES Y DES1'REZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable de las !eyes, normas, reglamentos y 

prrocedimientos que regulan ios servicios genera~es. 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modemos 

de administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de !a organizaci6n y funcionamiento del 

Municipio. 

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

HabiHdad 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 estadfsticos. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la 

ejecuci6n de las actividades relacionadas con los servicios generales. 

Destreza en el uso de computadora y programas relacionados con su 

trabajo. 

PREPARAC~ON ACADEMICA Y EXPER~ENCIA DE TRABAJO M[NIMA 

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

experiencia en tareas administrativas que incluyan supervision. 



Grado de cuarto anode escue!a superior o su equivalente de una instituci6n 

acreditada. Dos (2) anos de experiencia en tareas administrativas. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artlculo 11.006 de ia ley Numem 
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma la Ley de 
Municipios Aut6nomos del Estado Ubre Asociado de Puerto Rico de 1991, 
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos 
para el Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir 
de de de 2020. 

~ . Sal!1lc~e~ G(On:la~e~ 
A~c©l~de 



NATlURAllElA lDIEl TRABAJO 

Trnbajo profesiona~ en e~ campo de la biblioteco~ogfa que consiste en ~a 

planificaci6n, diu-ecci6n, organizaci6n, coordinaci6n, supervision y evaiuaci6n de 

los servicios de~ sistema de bibliotecas municipales del Municipio Aut6nomo de 

Manatf. 

ASPIECTOS D~S'f~N'f~VOS DIEL 'fRABAJO 

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

el cual conlleva planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las 

servicios, actividades, personal y las procesos para la administraci6n de las 

bibliotecas municipales. El empleado trabaja bajo la direcci6n general del Alcalde, 

de quien recibe instrucciones generales del trabajo. Ejerce alto grado de iniciativa 

y criteria propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se evalua mediante 

reuniones con el supervisor, informes y par las resultados obtenidos. 

EJEMPlOS T[P~COS DEl TRABAJO 

Planifica, coordina, supervisa y evalua las procesos administrativos para 

las bibliotecas municipales. 

Asigna y supervisa la labor del personal bajo su atenci6n. 

Supervisa las procesos administrativos del area programatica y fiscal. 

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

programa de gobierno. 



Estudia y trabaja nuevos proyectos bibliotecarios en las comunidades 

Participa y administra la utilizaci6n del presupuesto. 

Evaiua y adiestra persona!. 

Ofrece adiestrramientos y conferrencias. 

Redacta informes, memorandos y otras comunicaciones. 

Asiste a ias actividades oficiales. 

CONOC~M~lENTO~, IHIAB~UDAD!ES Y D!ESTR!EZAS M~N~MAS 

Conocimiento considerable de los principios, tecnicas y practicas aplicabies 

a los servicios bibliotecarios. 

Conocimiento considerable de los principios basicos de administracion y 

supervision de personal. 

Conocimiento considerable de la organizaci6n y el funcionamiento del 

Municipio. 

Conocimiento considerable de las companfas 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. 



Habilidad para comunicarse efectivamente en el idioma espanol. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo co11 

sus companems de trabajo, supervisones y publico en general. 

Destreza en ei uso de equipo de oficina y sistemas computadorizados de 

informaci6n. 

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

de experiencia en funciones administrativas que incluyan supervision. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de la Ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase 
que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de 
Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de __ de ___ _ 
2020. 

I 
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NA'flURAlEZA DEl 'fRABAJO 

Trabajo profesional, administrativo y especializado que consiste en dirigir, 

!as actividades y servicios de diseno, instaiaci6n y mantenimiento de ios sistemas 

de informaci6n y procesamiento de datos que ofrece el Departamento de 

Tecnologfa e Informatica dei Municipio Aut6nomo de Manatf. / 

E! trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable 

que conlleva la planificacion, organizacion, direccion, supervision y evaluaci6n de 

los servicios de diseiio, instalaci6n y mantenimiento de los sistemas de 

informacion y procesamiento de datos que ofrece el Departamento de Tecnologfa 

e Informatica dei Municipio. El empleado participa activamente en la implantacion 

de la polftica publica relacionada con la administraci6n de los sistemas de 

informacion. Trabaja bajo la direccion general del Alcalde quien le imparts 

instrucciones generales conforme a los objetivos que persigue el area de trabajo 

bajo su responsabilidad. Ejerce supervision general sabre personal profesional y 

tecnico de jerarqufa menor. Tiene completa libertad para tomar decisiones dentro 

de su area de trabajo y para usar su iniciativa y criteria propio en el desempeiio 

· de sus funciones. Su trabajo se evalua a traves de informes que rinde, en 

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. 



IEJEM!?l05> l~P~CO~ DE lRABAJO 

Participa activamente en la implantaci6n de la poHtica publica del Municipio 

en todo lo relacionado con los servicios de diseno, insta!aci6n y mantenimiento de 

los sistemas de informaci6n y procesamiento de datos. 

P!anifica, mganiza, dirige y controla las actividades relacionadas con e~ 

diseno, programaci6n e implantaci6n de sistemas de informaci6n y la 

administraci6n de los sistemas mecanizados del Municipio. 

Dirige y coordina las actividades relacionadas con !a impiantad6n de 

sistemas mecanizados y/o equipos de comunicaci6n. 

Evalua, desarrolla e implanta sistemas mecanizados de informaci6n. 

Asesora al Alcalde y a los directores de departamento y oficinas 

municipales en materias relacionadas con sistemas de informaci6n. 

Evalua las peticiones sometidas para estudio de viabilidad y subsiguiente 

desarrollo de nuevos sistemas electr6nicos. 

Establece los controles necesarios para el flujo eficaz de diversas tareas 

que se realizan en el departamento. 

ldentifica posibles areas funcionales para su potencial proceso, mediante 

sistemas electr6nicos de informaci6n. 

Coordina las acciones y operaciones del Departamento de Tecnologfa e 

Informatica y las demas dependencias municipales y, en particular, con aquellas 

que cumplen funciones en los mismos campos o areas de actividad. 



imparte las instrucciones generales de caracter tecnico y administrntivo que 

deben regir las actividades dei departamento. 

Estabiece sistemas de contra~ que permiten verificar el cumplimiento 

cuantitativo y cualitativo de ~os progmmas, proyectos y actividades dei 

departamento. 

Vela pm e~ fiel cumplimiento de las normas legales y regiamentarias relativas 

a ios asuntos bajo su direcci6n tales coma pmcesamiento de datos, entre otros, y 

resuelve los diferentes problemas que se presente11. 

Pone a la disposici6n de los auditores internos, de los auditores externos y 

de la Oficina del Contralor de Puerto Rico los libros, expedientes, registros, 

documentos, informes y cualesquiera otra informaci6n que estos le soliciten y sea / 
,f 

f '~:7;;:::;e: . 
. ,&· ~-pertinente para el desempeiio de sus funciones. /:;/ ,. 

Coopera con el Comisionado de Asuntos Municipales en el disefio de fo 

organizaci6n fiscal y del sistema uniforme de contabilidad computadorizado y los 

procedimientos de pagos, ingresos y propiedad del Municipio. 

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

competencia. 

Rinde informes al Alcalde sabre las actividades de la oficina y sabre el 

desarrollo y logros de los programas, actividades y operaciones determinadas en 

los planes y proyecciones. 

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 



proyecciones del departamento y las areas o aspectos que requieren ser 

fortalecidos para lograr tales proyecciones. 

Rea!iza las gestiones necesadas y adecuadas para ~a entrega y transferencia 

orrdenada de todos ios documentos, Ubros y prropiedad bajo su custodia, previo 

inventario al efecto en !a eventua!idad de que cese en sus funciones como director 

de la unidad administrativa de que se tuate o que se produzca un cambio de 

administraci6n. 

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas 

Asesora a las demas unidades administrativas del Municipio sabre la 

adquisici6n, instalaci6n y programaci6n de equipo de computadora y la 

implantaci6n de sistemas de alta tecnolog fa. 

Supervisa y evalua la ejecutoria del personal a su cargo. 

Presta t?Sesorfa y consejo a la Legislatura Municipal relacionado con el 

sistema de informaci6n 

Prepara la petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado al 

departamento. 

Prepara el plan anual de vacaciones de las empleados del departamento. 

Atiende publico, empleados o directores que visitan el departamento 

solicitando ayuda. 

CONOC~MIENTOS, HAB~UDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable de las principios, practicas y tecnicas de 

programaci6n de sistemas de computadoras. 



Conocimiento considerable del uso y funcionamiento del equipo electr6nico 

y ienguajes tecnicos de programaci6n. 

Conodmiento considerable de los metodos y practicas modemas de o'ficina 

para ~a simplificaci6n de! trabajo. 

Conodmiento considerable de los principios, tecnicas y metodos modernos 

de administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable sabre ~a organizaci6n y funcionamiento de las 

oficinas y programas del Municipio. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la 

ejecuci6n de las actividades relacionadas con los sistemas de informaci6n. 

Habilidad para trabajar en equipo lograr metas especfficas, 

dedsiones 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 etica profesional. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo a 

todos los niveles. 

Habilidad para analizar y redactar informes narratives y estadfsticos. 

Destreza en el uso de maquinas computadoras y programas relacionados 

con su area de trabajo. 



Grado de Bachillerato en Sistemas de Información o Ciencias de 

Computadoras de un co!eg1io o universidad acreditada. Cuatro (4) años de 

experiencia en funciones relacionadas con !a de administración de sistemas 

computarizados de información, que inciuyan supervisión. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 11.006 de ia Ley Número 
81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada, conocida como la Ley de 
Municipios Autónomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, 
apruebo la presente clase que formará parte del Plan de Clasificación de Puestos 
para el Servicio de Confianza del Municipio Autónomo de Manatí, a partir 
de de de 2020. 

// 
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NATllJJRAlElA lD>El TRABAJO 

Trnbajo profesional y administrativo que consiste en p~anificar, organizar y 

dirigir los pmyectos de infraestructura que se llevan a cabo en el Gobiemo 

Municipal Aut6nomo de ManatL 

ASPECTOS lmST~NT~VOS DEl TRABAJO 

E~ trabajo en esta clase es complejidad y responsabilidad considerable que 

conlieva planificar, organizar y dirigir los proyectos de infraestructura ffsica 

mejoras a edificios que se desarrollan en el Gobierno Municipal Aut6nomo de 

Manatf. El empleado es responsable de los proyectos de construcci6n y de 

mejoras de edificios municipales mediante los cuales se brindaran servicios a las 

diferentes obras de gobierno municipal. Trabaja bajo la direcci6n general del 

Alcalde quien le imparte instrucciones generales conforme a los objetivos que 

persigue el area de trabajo bajo su responsabilidad. Ejerce supervision general 

sabre personal de jerarqufa manor. Tiena completa libertad para tomar decisiones 

dentro de su area de trabajo y para usar su iniciativa y criteria propio en relaci6n 

de sus labores. Su trabajo se evalua a traves de informes que rinde, en reuniones 

con el supervisory por los resultados obtenidos. 

EJEMPlOS T[P~COS DEL TRABAJO 

lmplanta la polftica publica municipal sobre proyectos municipales. 

Asesora al Alcalde en materia de Gerencia de Proyectos. 
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P!anifica, organiza y dirige todas las actividades que se desarrolla en el 

Departamento de Gerencia de Pmyectos. 

Asesorn al Alca~de sobre todos los asuntos de construcci6n y desarroiio. 

Planifica, organiza y dirige ~as actividades que se desarml!am en ia Oficina 

de Gerencia de Proyectos. 

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

Prepara la petici6n presupuestaria y administra el presupuesto asignado a 

la Oficina. 

Dirige y supervisa todos los proyectos de construcci6n que realiza el 

Gobierno Municipal. 

Mantiene un control de costos de los proyectos de construcci6n y de 

mejoras. 

Distribuye y administra los fondos del emprestito segun asignados y 

requerido para diferentes proyectos de obras permanentes. 

Prepara la documentaci6n necesaria para solicitar la subasta de proyectos 

de obras de construcci6n por la Junta de Subastas. 

Coordina los contratos de servicios profesionales para el desarrollo de 

pianos y disenos de construcci6n. 

Prepara informes narrativos y estadfsticos que incluyen entre otros la 

identificaci6n de problemas o necesidades, el progreso de las actividades 

programaticas y recomendaciones especfficas. 



Supervisa y evalua el personal a su cargo. 

CO~OC~M~ENfOS~ ~AB~UDADES Y DESTRElAS M[tM~MAS 

Conocimiento considerabie de las ~eyes, normas, mgiamentos y 

procedimientos que regulan la geuencia de proyectos. 

Conocimiento considerable de !os prindpios, tecnicas y metodos modemos 

de administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de todos ios proyectos municipales. 

Conocimiento considerable de las agendas estatales re~acionadas con su 

area de trabajo. 

Habilidad para atender y resolver querellas. 

Habilidad para implantar normas y procedimientos adecuados en la 

ejecuci6n de las actividades relacionadas con las 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 narratives y estadfsticos. 

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

de trabajo. 



Poseer licencia de !ngenierla expedida por la Junta de lngenieros y 

Agrimensores de Puesto Rico. Ser miembro activo del Coiegio de higeniero y 

Agrimensores de Puerto Rico. Tres (3) arias de experiencia en trabajo 

administrativo en e! campo de ~a ingenierfa que incluya supervision. 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artfculo 11.006 de ia Ley numero 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase 
que formara parte del Plan de Clasificaci6n para el Servicio de Confianza del 
Gobierno Municipal Aut6nomo de Manatf a partir de __ de,-· 2020. 

/1:~-~~-- -~- . -
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NATURAUEZA DEl TRABAJO 

Trabajo administrativo que consiste en ia planificaci6n, coordinaci6n, 

desarrol!o, direcci6n y supervision de las actividades que se l~evan a cabo en la 

Secretarfa Municipal del Municipio Aut6nomos de ManaU. 

ASPECTOS D~ST~NT~VOS 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 Secretarfa Municipal del Municipio. Asesora al Alcalde en la adopci6n 

e implantaci6n de la polftica 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 especfficas en 

situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criteria propio al llevar a cabo sus funciones 

conforme a las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo es revisado 

mediante informes que somete de la labor realizada y a traves de los log ros 

obtenidos. 

EJEMPlOS rrPICOS DE TRA!BAJO 

Planifica, coordina, supervisa y lleva a cabo IC?s actividades de la Oficina de 

Secretarfa Municipal. 

Asigna y supervisa el trabajo del personal adscrito a la Secretarfa 

Municipal. 



Actua coma Secretario de la Junta de Subastas. 

Prepara todos los documentos relacionados con las subastas de 

licitadores. 

Somete al Director de Finanzas copias certificadas de los acuerdos 

tomados por la Junta de Subastas, asf como cualquier otro documento que se !e 

so!icite. 

Es responsabie de custodiar el seilo oficiai de~ Municipio. 

Vela p·or el fiel cumplimiento de las normas legales y reglamentarias 

relacionadas con los trabajos que se realizan en la Secretarfa 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 formulaci6n de la polftica publica del Municipio 

relacionada con su area 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, faros 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 informaci6n que 

necesiten. 

l 
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Prepara ia petici6n presupuestaria anual y administra el presupuesto 

asignado a la Ofieina de Secretarf a. 

Prepara, impianta y da seguimiento al plan de trabajo anua~ de la Secretarfa 

para el cump!imiento del mismo. 

Evaiua, desarmila e implanta normas y procedimientos de trabajo a fin de 

mejorar ia realizaci6n de las ~abores o la prestaci6n de !os servicios en el area de 

trabajo bajo su direcci6n. 

Evalua nuevos metodos, sistemas y pmcedimientos administrativos y hace 

recomendaciones al Alcalde para su adopci6n. 

Da seguimiento para asegurar que el cumplimiento de las leyes, normas, 

reglamentos, ordenanzas y procedimientos aplicables a los procesos 

operacionales de la Oficina de Secretarfa. 

CONOC~M~ENTOSq HAB~UDAD!ES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento de las !eyes, normas y procedimientos que aplican en la 

administraci6n y disposici6n de documentos publicos. 

Conocimiento de las !eyes, normas y procedimientos que aplican en la 

adjudicaci6n de subastas. 

Conocimiento de las !eyes, normas, reglamentos y procedimientos que 

regulan la Oficina de Secretarfa Municipal. 

Conocimiento de las practicas modernas de oficina, supervision y 

administraci6n. 

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanfa. 



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

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para estabiecer y mantener re~adones efectivas de trabajo co11 

companeros y publico en genernl. 

Habiiidad para redactar informes o cartas y para revisar los informes que ~e 

son suministrados. 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de una universidad o colegio 

acreditado. Dos (2) aiios de experiencia en trabajos administrativos que incluya 

supervision. 

En virtud de la Autoridad que me confiere el Artf culo 11.006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente clase que formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Municipio Aut6nomo de Manatf, a partir de de 

de 2020. ------

.tr 

/ 

,,{~£···~fl~-~ 
.,r=- ---;:JJooe~:sarllchez Gcmza~ez 

/~ Ak:a~de 



VllCEAlCAlDE (~A) 

NATURAlEZA DEl TRA!BAJO 

Trnbajo pmfesiona~ y administrativo que consiste en !a pianificaci6n, 

coordinaci6n, direcci6n y supervision de ~as actividades administrativas y 

operacionales del Municipio Aut6nomo de ManatL 

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la 

planificacion, coordinaci6n, direccion y supervision de las funciones 

administrativas que se desarrollan en el Municipio. Asesora al Alcalde en la 

adopci6n e implantacion de la polftica publica relativa al area de trabajo bajo su 

responsabilidad. Trabaja bajo la supervision general del Alcalde, de quien recibe 

instrucciones generales en las aspectos comunes del puesto y especfficas en 

situaciones nuevas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criteria propio para 

determinar las metodos y procedimientos a utilizar en el desempeno de su cargo. 

Su trabajo se evalua mediante reuniones con el Alcalde y por sus logros 

obtenidos. 

EJEMPLOS T[P~COS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa todas las actividades relacionadas 

con la Administracion Municipal. 

Sustituye al Alcalde en caso de ausencia y lo representa en reuniones, 

conferencias y otras actividades que le sean delegados. 

,. 
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Asesora al A~calde y otros funcionarios municipales sobre !a mejor 

utilizaci6n de !os recursos fiscales del Municipio. 

Firma documentos relacionados a sus funciones y deiegados por el Alca~de, 

excepto nombramientos, contratos y otms dispuestos en el Artf cu!o 6.008 de ia 

Ley de Municipios Aut6nomos. 

Colabora con el A~calde en la preparaci6n dei Proyecto de Presupuesto 

Anual de ~ngresos y Gastos yen la administraci6n de dicho presupuesto. 

Colabora con el Alcalde en !a inspecci6n y supervision de todos !os 

servicios municipales y en dictar reglamentos a las cuales deberan sujetarse las 

funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y 

obligaciones. 

Colabora con el Alcalde en el recibo y contestaci6n de correspondencia 

oficial, en la elaboraci6n de proyectos de ordenanzas y resoluciones. 

Vela par el fiel cumplimiento de las normas, !eyes y reglamentos 

relacionados a las asuntos bajo su direcci6n. 

CONOC~MIENTOS, HABIUDADES Y DESTREZAS M[N~MAS 

Conocimiento considerable de las principios y practicas modernas de 

administraci6n publica y de supervision. 

Conocimiento de las agencias estatales y federales que guardan relaci6n 

con el Municipio. 

Conocimiento de las programas, organizaciones y funcionamiento de las 

agencias gubernamentales. 



Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento del Municipio. 

Habilidad para organizar ios trabajos, tomar decisiones, dirigir y supervisar 

ei trabajo de los empleados. 

Habilidad para expresarse y comunicarse rnralmente y por escrito en forma 

dara, precisa y efectiva. 

Habilidad para preparar informes y mantener record. 

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente ias ieyes, 

reglamentos y normas que rigen las actividades de la administraci6n municipal. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

companeros y publico en general. 

lP'RIEIPARAC~ON ACADEM~CA Y EXPIER~ENC~A lDlE TRABAJO M[N~MA 

Maestrfa en Administraci6n Publica, Gerencia, Polltica Publica o 

Administraci6n de Empresas de una universidad o colegio acreditado. Dos (2) 

anos de experiencia en funciones administrativos que incluyan supervision. 

R.lEQU~S~TO Al TIERNO 

Grado de Bachillerato en Administraci6n de una universidad o colegio 

acreditado y cuatro (4) anos de experiencia en funciones administrativas que 

incluya supervision. 



En virtud de la Autoridad que me confiere el Artlcuio 11 .006 de la Ley 81 
de 30 de agosto de 1991, segun enmend~da, conocida coma Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Ubm Asociado de Puerto Rico de 1991, apruebo la 
presente c!ase que formara parte de! Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 
Servicio de Confianza del Gobiemo Mun~cipal de Manatf, a partir de de 

de 2020. ------
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