ORDENANZA NUM: 10 SERIE 2002-2003

PARAAPROBAR EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA EL SERVICIO
DE CONFIANZA EN LA RAMA LEGISLATIVA DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO:
Y PARA OTROS FINES:

FOR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

FOR CUANTO:

FPOR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO;

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
TRUJILLO ALTO, PUERTO RICO

PON-3{10/7002)

El pueblo de Trujillo Alto viene experimentando un continue
crecimiento  economico, politico y  social que aumenta
aceleradamente la complejidad y responsabilidades de su Rama
Legislativa en la prestacion de los servicios basicos y esenciales
gue reclama la ciudadanlia .

Esta Legislatura Municipal de Trujillo Alto considera como |
objetive principal y misién  ineludible lograr el  maximo |
desarrollo de sus respansabilidades de gobierno en todas aguellas |'
areas que propicien el bienestar comun y general de sus |
canstituyentes. '

El grupo de empleados legislativos que tienen a su cargo el |
desempeno de las funciones publicas, es el recurso principal para |
hacer posible el logro del objetive trazado. !

La Ley nimero 81 del 30 de agosto de 1991, mejor conacida como

la "Ley de los Municipios Auténomos del Estada Libre Asociado de

Puerto Ricc de 1891" dispone que los municipios deberan |
establecer un sistema autdnomo para la administracion de '
personal municipal que propenda, en todo momento a tener un |
servicio publico municipal de excelencia sobre base de equidad, |
Justicia, eficiencia y productividad. :

La precitada Ley nim. B1 también dispone que el servicio pablico
municipal se regira por el principio de mérito de modo gque sean los
mas aptos los que sirvan en el Gobierno Municipal.

Se establecera una estructura racional de funciones que propenda
a la mayor uniformidad posible v que sirva de base parlas distintas
acciones de personal.

Las funciones municipales se organizaran en forma que puedan
identificarse unidades Idgicas de trabajo, integradas por grupo de
deberes y responsabilidades que constituiran la unidad basica de
trabajo, o sea, el puesto,



POR CUANTO: Los puestos en el servicio de carrera ¥ en el servicio de confianza |
estaran comprendidos dentro de Planes de Clasificacion ¥
Retribuciéon gue se ajusten a las circunstancias y necesidades del
servicio.

POR CUANTO: La base indispensable para un sistema de personal que rige por el
principio del mérito es la adopcién de planes de clasificacién de
pueslos que complementados por planes de retribucion justos y
equitativos garanticen un servicio publico eficiente y productive que
sirvan bien a toda la comunidad.

POR CUANTO: La Hon. Alma M. Betancourt Diaz, Presidenta de |la Legislatura
Municipal de este Municipio ha elaborado el Plan de Clasificacion |
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Confianza que .'
consideramos adecuado para las necesidades actuales de nuesira
Rama Legislativa, que retinen todos los requisitos legales exigidos,
que esta dentro de sus posibilidades fiscales del Cuerpo Yy que le
hace justicia a los empleados del Organismo Legislativo Municipal,

POR TANTO: ORDENASE  POR ESTA LEGISLATURA  MUNICIPAL DE
TRUJILLO ALTO PUERTO RICO:

Seccion  1: Aprobar, como por el presente se aprueba, el Plan de Clasificacian
de Puestos de Confianza, y las escalas de retribucién para dichos
puestos, incluyendo la agrupacion de puestos segun las diferentes
escalas de retribucién de la Rama Legislativa del Municipio de |
Trujillo Alto y las Reglas para la Implantacion y Administracion de |
los mismos.

Seccian 2 Autorizar al Director de Finanzas del Municipio a efectuar los
ajustes necesarios en la partida presupuestaria correspondiente
a los efectos de atemperar los sueldos de los empleados de
dicharama Legislativa a la fecha de vigencia de |a implementacion
de este Plan. '

Seccion 3. Copia debidamente certificada de esta Ordenanza le sera remitids
a la Oficina del Comisionade de Asuntos Municipales, al
Departamenta de Estado, al Nepartamento de Recursas Humanos,
al Departamento de Finanzas y Secretaria Municipal de Trujillo Altg,
para su conocimiento, propositos estadisticos Y accion correspon-
diente.

Secrion 4 Si cualesquiera seccion, oracian, parrafo, acuerdn o consignacinn
de fondos de esta Ordenanza fuera declarada ilegal o inconstituci-
onal por un tribunal de jurisdiceion compatente, esto no afectara
el resto de sus disposiciones

Seccion . & Toda Ordenanza Resolucion o parte de la misma que estuviere en |
conflicto con la presente. queda por ésta derogada hasta donde
existiere tal conflicto
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Gobierno del Estado Libre Asaociado Puerto Rico
LEGISLATURA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO

Trujilio Alto, Puerto Rico

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS ¥ DE RETRIBUCION
FARA EL SERVICIO DE CONFIANZA
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I. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y RETRIBUCION

La Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como Ley de Municipios Autdénomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico dispone gue los municipios establecerdn un sistema auténomo
para la administracion del personal municipal.  Dicho sistema debera
propender, en lodo momento, a tenar un servicio publico de excelencia sobre
bases de equidad, justicia, eficiencia y productividad.

Dispone ademas en el Articulo 11.006 que todos los puestos del
municipio  estardn sujetos a planes de clasificacion ajustados a las
circunslancias y necesidades del servicio. Dicho plan de clasificacisn V
retribucién se establecerd con la aprobacion de la Legisiatura Municipal v a
tono con las Guias de Clasificacion y Retribucién preparadas por la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y de Administracidn de Recursos Humanos
(OCALARH).

La clasificacidn de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan
en clases todos los pusstos, segun =stos s2an igusles o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza v complsjidad de los deberes v el grade de
autoridad y responsabilidad asignado a los mismos. Al establecer los Planes
de Clasificacion de Puestos v de Retribucion parz el Sarvicia de Confianza de
la Legisiatura Municipal se tomaron en consideracion factores v Criterias

caracteristic o5 del Servicio de Confianza pars asegurar de este modo un
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rato eguitativo en la fijacién de los sueldos del personal de confianza de
conformidad con el principic constitucional de igual paga por igual trabajo

La especificacidn de clase tiena un titulo generalmente corto, que es
descriptivo de la naturaleza v el nivel de complajidad v responsabilidad del
trabajo. Dicho titulo se utilizara en los asuntos de personal, presupuesto v
finanzas. La especificacidn de clase consiste de una descripcidn clara V
precisa de los aspectos determinantes de la clasificacion del grupe de
puestos en cuestién, en términos de naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de autoridad y responsabilidad de los ocupantes de los puestos,
ejemplos de trabajo, requisitos minimos de preparacion vy experiencia,
conocimientos habilidades y destrezas que daben reunir los empleados en |a
clase,

Cada clase consistird de un puesto o un grupo de pueslos cuyos
deberes, naturaleza del trabajo, autaridad y responsabilidad sean de tal modo
sernejantes gue puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo v
aplicarse la misma escala de retribucidn con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmeante iguales.

El Plan de Clasificacion refleja la situacidn de todas Ios puestos
comprendidos en gl mismo & una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados en 2se momenta.  Para lograr que @l
Plan de Clasificacidn d2 Puestos resulle en un instrumente de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de los Recursas Humanos, se
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mantendra al di a8 madiante 2l registro de los cambios que ocurran, de farma
tal que en todoc momento el Plan refleje exactamente los hechos
condiciones reales. Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el mismo sea susceptible a una revisién v madificacion
continua de forma que constituya una herramienta de trabajo electiva, Al
mismo tiempo, es un instrumento dindmico y cambiante, por lo cual es
necesario, para que no pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga
a la par con las cambios que ocurran en el Municipio.

Algunas de las wventajas gue ofrece un Plan de Clasificacion de
Puestos, ademas de facilitar los procesos de la administracion de los
recursos humanos, son el establecimiento de las escalas de retribucion gue
reflejen v garanticen el principio de igual paga par igual trabajo, simplfica la
confeccion del presupuesto y es un recurso para la solucidn de los problemas
gue puedan surgir en el Municipio.

Hay una sarie de factores gue influyen o afectan un Plan de
Clasiticacion de Puestos. Entre ellos, podemos sefalar |a ampliacién de
servicios existentes, aumento en la complejidad v dificultad de las funciones
asignadas a los puestos y la asignacidn de tareas de mavor responsabilidad.
En ealgunes de estas situaciones habria gus crear puestos y ampliar,
consclidar o crear nuevas clases.

El Plan de Clasificacidn de Puestos incluye los siguientes elementos
basicos:
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1. Relacian de Termine vy Frases Adjelivales - Definiciones de
LErminos o frases adjetivales, ulilizados en al Plan de Clasificacidn
de Puestos.

2. Esguema Ocupacional o Profesional - Las clases se agrupan an un
esquema ocupacional o profesiocnal 2 base de las clases de puestos
comprendidas en el mismo ramo o actividad de trabajo, que sean
identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y atra
clase y entre las diferentes series de clases que éstasconstituyen,
dentro de un misma grupa y entre diferentes grupos o dareas
representadas.

3. Lista o Indice Alfabétto - Listado alfabétiom del titulo oficial de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Pueslos.

4. Especificaciones de Clases - Descripcidn clara y precisa dal
conceplo de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de lns puestos
incluidos en la clase y de otros slementos basicos necesarios para
la clasificacion correcta de los puestos.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento
hdsizo en la clasificacion y reclasificacidn de los puastos, en la preparacian
de normas de reclutamienta, on |z determinacidn de lin 2as de ascensos,
traslados y en la evaluacion de los emplsadas, en las determinacionas de las
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necesidades de adiestramiento del personal, en las determinaciones de las
necesidades basicas relacionadas con los  aspectos de retribucion,
presupuestoc vy transacciones de personal y para otros usos en la
administracian de los recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a
los cambios que ocurran, asi como en la descripcian de los puesles que
conduzcan a la modificacian del Plan de Clasificacion. Estos cambios seran
registrados inmediatamente después qie ocurran o sean determinadaos.

Las especificacionas de clases contendrdn en su formato general los
siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo Qficial de |la Clase y Numero de Codificacicn — El titulo

debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.
El nimero de codificacién aparece en la esquina superior derecha

de la especificacién de clase.

2. Naturaleza del Trabaje - Define en forma clara y concisa el
trabajo.
3. Aspectos Distintivos del Trabajo — Identifica las caracteristi cas

gue diferencian una clase da otra.

4. Ejemplas dal Trsbajo — Funciones comunes vy tipicas de los
pucstos.

5. Conocimientos, Hab!lidades v Destrezas Minimas:
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a. Conocimientos - Descripcion de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados vy candidatos a
cocupar los puastos,

b. Habilidades - Capacidad mental y fisica necesaria para
desempenarse en el puesto

¢. Destrezas - Agilidad, pericia manual, candicicnes fisic as o
mentales que deberdn poseer los empleados vy candidatos para
el desempeno de las labores inherentes a los puestos.

6. Preparacion Académca y Experiencia Minima - Preparacidn
académca requerida y el tipo de duracion de la experiencia de
trabajo necesaria.

/. Otros requisitos espaciales -  Requisitos tales coma: licencias
especlfi cas, ete.

La codificacién de la clase es sl numero que se encuentra en |a
esqguina superior derecha de cada especificacion de clase vy constituye la
clave o identificacidn de la misma.

La codificacidn para las clases en el Servicic de Conlianza se elabord a
hase de digites. En este caso, el Esquema Ocupacicnal se compone de
cuatro digitos. a saber: el primer digita idantifica el Servicio, Rama o Campo
Amplic de Trabajo; el segundo identifica el Grupo QOcupsacional: =l tercero

identifica la serie y el cuartc |a clase individual:
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Ejiemplo:
1000 Servicio
1100 Grupo Ocupacional
1110 Serie
1111 Clase

El sistema de codificacion utilizado provee el margen necesario para el
crecimiento del Plan de Clasificacion, toda ver que es posible adicionar
nuevas series de clases, o grupos ocupacionales sin necesidad de revisar por
completo el sistema de codificacién.

La politi ca retributiva debe inspirarse en el propdsito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitative en la fijacién de sus sueldos,
Para que sean justos, los sueldos deben ser los mas razonablas dentro de la
posibihdad fiscal de la Legislatura Municipal v a tona can el desarrollo de
nuestra ecanomia. Para que sea eguitativo, es nacesaria aplicar el principio
de igual paga por igual trabajo. Al asignar las clases a las escalas de sueido
se toman en caonsideracién la naturaleza y complgjidad de las funciones, los
requisitos de las clases conforme se establece en el Plan de Clasificacidn, las
candiciones de emplec, la experiencia en cuanto a la dificultad para raclutar y
retener parsonal en el servicio publico v lz organizacidn v posibilidad fiscal
del Municipio,

La adopcidn de un Plan de Retribucion representa solamente el primer
paso =n el establacimients de practicas justas de retribucidn.  El Plan debe
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revisarse vy reexaminarse constantamante 3 tono con las condiciones
cambiantes del servicio. La necesidad de revision puede surgir, entre otras,
por alguna de las siquientas razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieran la creacidn de nuevos puestas.

2. Reorganizacidn de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién
de las escalas de sueldos a fin de que reflejen las diferancias en el
contanido de los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Plan de
Retribucion.

Un buen mantenimiento del plan puede alargar la vida del mismao, pero
esto no descarta que eventualmente surja la necesidad de efectuar una
revision completa del mismo. Si se ejerce cuidado en gl mantenimienta v se
efectuan revisiones periddicas, el Plan puede por largo liempo cantinuar
siendo un instrumento Util en la administracion de los recursos humanos de la

Legislatura Municipal.
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I. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION
Y ADMINISTRACION DEL PLAN DE CLASIFICACION Y DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

El Plan de Clasificacion v Retribucién que se ha desarrollado para el
Servicio de Confianza de la Legislatura Municipal cumple con las
disposiciones del Articulo 11.006 de la Ley Num. 81 de 30 de agosta de
1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y estd a tono con las Guias de
Clasificacién v  Retribucién preparadas por la Oficina Central de
Asesoramiento  Laboral y de Administracién de Recursos Humanos
(OCLARH).

El Plan ha sido disenado para adaptarse a las condicionas presentes de
la Legislatura Municipal y toma en consideracién que debe ser un
Instrumento para apoyar y facilitar el servicio que esta llamado a prestar. El
Plan se aplicard a todos los puestos caomprendidos sn el Servicio de
Confianza de la Legislatura Municipal.

El Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza comprende de
siete (/) clases que describen el trabajo de ocho (8) puestos cubiertos por al
estudio con el propdsito de actualizar el plan vigents =n la Legislatura
Municipal. Se prepararcn las especificaciones de clases utilizande coma base
la informacién suministrada par la Legislatura, la entrevista (se entrevistaron
los seis (6) empleados gue componen 2l personal de la Legislatura)l a los

incumbentes en los pusstos actives y los critenios para determinar la
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condicion de confianza dispuestos en el Articulo 11.003(a) de Ia Ley Nam.
81 de 30 de agosto de 1991, seqln enmendada, Ley de Municipio
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico: “El Servicio de
Confianza estard constituido por puestos cuyos incumbentes intervengan o
colaboren sustancialmente en &l proceso de formulacidn de politica puablica,
asesoren directamante o presten servicios direclos . . . "

Cada clase de puesto tiene un titulo aficial descriptive de susg
elementos basicos comunes, incluyendo su naturaleza, complejidad vy
responsabilidad del trabajo. Se prepard una especificacion para cada clase
incluida en el Plan de Clasificacién. La especificacion contiene una
descripcion clara de la naturaleza y complejidad del trabajo; grado de
autoridad vy responsabilidad requerida a sus incumbentes: glemplas tipicos
del trabajo, deberes generales de los directores de unidades administrativas v
aguellas  otras  funciones vy respansabilidades para algunos puestos
especifi cos establecidos por disposicién de Ley; requisitos minimos de
preparacidn y experiencia; y los conocimientas, habilidades y destrezas que
deben reunir los funcionarios en la clase. La especificacidn de clase quedara

formalizada con la firma de la Presidanta de la Legislatura Municipal.

ETRIBUCION

Lz estructura retributiva desarrollada para el Servicio de Confianza
consta de siete (7] escalas de sueldo. Cada escala de sueldo se compone de
un tipo minimo, un tipo maximo y siele (7] tipos intermedios con una

Fag, 2de b



amplitud o crecimiento horizontal de 59% aproximadamente; v con un
crecimiento vertical variable entre los grados para ajustar los mismos a las
marcadas diferencias en valor de los puestos.

En la agrupacién de las clases por escalas de salario se asignd cada
una de las clases que integran el Plan de Clasificacién a las escalas que
provee el Plan de Retribuciéon determinando el valar relative de las mismas
dentro del Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza., La
determinacion del valor relativo de los puestos es el proceso mediante el cual
se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién y a
su vez se asignan a las escalas de sueldo desarrolladas. Este proceso se
realizé leniendo en consideracion los siguientes factores:

= |a naturaleza y complajidad de las funciones:

* @l grado de auloridad y responsabilidad que se ejsrce y se recibe;

¢ la dificultad existente en el reclutamiento y retencion del personal:

« |os sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacidn incluyendo los del Servicio de Carrera y de
Confianza del Municipio de Trujillo Alto;

e condicionas especiales como la facilidad o mobilidad que tienen los
candidatos para lograr abtener un empleo con la mejor
remuneracidn, por la proximidad o adyacancia al drea metropolitana

del Municipio lo cual facilita el contacto directa a las fusntes de

emplso;
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» v la situacion fiscal de la Legislatura.

El establecer y mantener un Plan de Retribucion es una actividad
dinamica y constante ya que el mismo debe revisarse continuamente para
recoger las condicionas cambianties en sl servicio. La creacion de nuevos
puestos porque se inician nuevas funciones o la reorganizacidn de dreas de
trabajo que conlleven diferencias en el contenido de los puestos son
condiciones que requerran la evaluacidn vy/o revision del Plan de
Clasificacién. Para que el Plan de Retribucién sea un instrumenta Util en la
administracidn de personal, es necesario darle el mantenimiento adecuado y
efectuar las revisiones periddicas que sean necesarias. Es responsabilidad

del Municipio velar parque se mantenga actualizado el Plan de Retribucian.

NORMAS GENERALES PARA LA IMPLANTACION DEL PLAN DE
RETRIBUCION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Al adoptarse el Plan de Retribucién para el Servicio de Confianza se
seguira el siguiente procedimiento con el fin de ajustar, cuando fuere
necesario, los sueldos de los funcionarios gue ya estén trabajando en la
Legislatura Municipal:

1. Ningun empleado recibira un ajuste en el salario menar de $100.00.

2. Sisu sueldo actusl s2 encuentra por debsjo del minimo de la escala

gue le corresponde. recibira un ajuste en su salario al minimo de |a

escala. 3i la cantidad del ajuste que le comresponde es menor de
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$100.00 su salario serd el del tipo inmediato superiaor de su escala
hasta asegurar que dicho ajuste no sea menor de $100 00

3. Si el sueldo actual es igual al tipo minimo de su escala, su salario sera
el del tipo inmediato superior de su escala hasta asegurar que dicho
ajuste no sea menor de $100.00.

4. 5i el sueldo actual es igual al de un tipo intermedio de su escala, su
salario sera el del tipo inmediato superior hasta asegurar que dicho
ajuste no sea menor de 5100,00.

5. Si el sueldo actual esta entre el tipo minima y el maximo de |a escala,
pero no corresponde a uno de los tipos de la misma, su salario serd el
del tipo inmediato superior hasta asegurar que dicha ajuste no sea
menor de $100.00.

Para lograr la agilidad, eficacia y excelencia que se requiere en el

servicio, se& ha disefiado este Plan de Clasificacian y Retribucidn el cual
responde a las necesidades particulares del Legislatura Municipal en el

Servicio de Confianza.
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INFORMACION GENERAL SOBRE LA AFPLICACION DE LA "AMERICANS
WITH DISABILITIES ACT - (ADA)" DE 1990

El Presidente de los Estados Unidos aprobé la "Americans with Disability
Act” (ADA) la cual entro en viger, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26 de
julio de 1982, para los patronos con 25 empleados o mas. Dicha Ley impane el
que la Comisidn de Igualdad de Oportunidad en el Emplec (EEQC) adopte
reglamentacion al efecto

La ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas, Para fines de la ADA, se define PERSONA CON IMPEDIMENTO
de igual forma gue lo hizo la Ley de Rehabilitacién Federal de 1973 Esta es
una persona con limitacién de naturaleza fisica o mental que limita
sustancialmente una o mas de las actividades vitales principales; una persona
que cuenta con expediente o record de tal limitacion; o aquel al cual se le reporta
como gue padece de esta limitacion.

LIMITACION FISICA O MENTAL significa tante desorden fisiologico,
desfiguramiento cosmético, pérdida anatémica gue afecte un sistema corporal; o
un desorden mental como retardacion mental. El término ACTIVIDAD VITAL
PRINCIPAL incluye funcicnes tales como cuidado personal. caminar, ver, olr
hablar, etc.

El termino QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE incluye la ineptitud para
desempefar una actividad principal gue una persona razanable pueda
desempenar o el estar restringido significativamente por maotivo de la condician,

manera o duracion en la cual una actividad vital principal pueda desempefarse.
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El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra
personas impedidas cualificadas  PERSONA IMPEDIDA CUALIFICADA se
define como una persona con impedimentos que satisface |a requerida destreza,
experiencia. educacién u otros requisitos de empleo del puesto exigidos y quien
con o sin acomodo razonable puede desempediar las funciones esenciales de ta|
puesto. No incluye esta definicion a aguellos que son usuarios actuales de
sustancias controladas. Sin embargo, incluye aquellos ex-usuarios que han
completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

El  lermino  FUNCIONES ESENCIALES incluye las funciones
fundamentales de cada puesto y no incluye aquellas que son marginales. Eslas
son aguellas funciones gue el empleado debe poder desempenar sin o con |a
ayuda de un acomodo razonable

Al determinar cuales funciones son esenciales, se tomard en
consideracion: el juicio del patrono, la descripcién del puesta, la cantidad de
liempo que se utiliza en desempenar la funcidn, las consecuencias si no se
requiere el desempefio de la funcién y los términos del convenio colectivo, si
alguno.

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacién
mental o fisica conocida de una perscna que de otra manera hubiese estado
cualificado para el emples, Sin embargo, el acomodo razonable no puede
constituir una carga o gravamesn excesivo ("undue hardship”) Acomodo es
cualguier cambio en el ambiente de trabajo ¢ en la forma en gue e trabajo se

hace usualmente gue permita a la persona con impedimento disfrutar de
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igualdad de oportunidades en el emplea. No existe una forma particular de
acomoda, pero puede incluir:

e accesibilidad a las facilidades existentes

= reestructuracion del puesto

s jornadas parciales de trabajo ¢ jornadas modificadas

« reasignacion a puestos vacantes

« modificacion de examenes o de material de adiestramiento

» Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencia sin sueldo

adicional para tratamiento médico

« requerir que la transportacion del patrono esté accesible

o disponibilidad de estacionamiento reservados

« disponibilidad de asisientes personales tales como asistentes de viaje,

lectares, intérpretes, etc

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido enfatica
en el sentido de que ello incluye tanto areas de trabajo como aguellas que na lo
son, tales como salones comedor, salones de adiestramiento y banos.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("undue hardship”} sera lo que el
patrono debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algln
acomodo razonable. Tal gravamen debera ser en términaos de dificultad y costos
(excesivamente cosioso, extensive. sustancial o interruptive o que altere
fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio). Se tomaran en
consideracion:

¢ |a naturaleza y costo del acomado
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+ los recursos financieros en general de |a facilidad

» eltamano y recursos financiados en general del patrono

» el tipo de negocio

» &l impacto del acomedo en la cperacion de |a facilidad

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un
solicitante de empleo o empleadc. Sin embargo, se permitira la invesligacion
pre-empleo sobre la habilidad del solicitante para desempenar las funciones del
puesto. Luego de la oferta de empleo. el patrono podra requerir examenes
meédicos o inguinr medicamente y siempre y cuando a tode futuro empleado se
le practigue lo misme. La informacion madica abtenida debera ser mantenida en
un expediente aparte y sera confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a) supervisores para que eslos conozcan las restricciones y acomodos

requeridas para el empleado;
b) empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia
que requiera algun impedido; y

c) oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideran para fines de esta Ley
como examenes medicos;, por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier
momento. Sin embargo. si dichos examenes evidencian alglin impedimento, el
patronc debera demaostrar que el examen esta relacionado con el puesto, que es
afin o consistente con la necesidad del negocio vy que el empleado no podra

desempenarlo con acomodo razonable.
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Cuando esta envuelia una enfermedad contagiosa o transmisible
("communicable”) se debera verificar que el Secretario de Salud Federal la haya
cualificado de esta manera y que sea transmisible par manejo de alimentos. De
ser ese el caso y el riesgo de transmisién no se elimina alin con acamodo
razonable. el patrono puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que
envuelva manejo de alimentos. Para los incumbentes, las reglas requieren del
patrono que determine si se deben acomodar por reubicacidn a otro puesto que
no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidon no requiere el uso de exdmenes para determinar el
uso ilegal de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli
dande se permite, servira de base para la loma de accion disciplinaria,
Refierase a informacion en tomo al "“DRUGFREE WORKPLACE ACT" y al
Memorando General 5-89 de OCALARH.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado discriminado san
similares a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles

de 1964 Estos incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacién.,
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v, EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN
LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION
DESARROLLADOS

PLAN DE CLASIFICACION

1. Relacion de Términos y Frases Adjetivales
En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, asi
como en la administracion de los recursos humanos se wtilizan
terminos y frases adjetivales que podrian tener distintos significados
para diferentes personas. Para el logra de la uniformidad y
consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos
terminos y frases en la administracion de los planes. se incluye el
mencionado  documento, donde ademas se ofrecen alqunas
definiciones cuyo significado es general aceptado en matena de
clasificacion de puestos
2. Esquema Ocupacional de las Clases de Puestos Comprendidas en el
Plan de Clasificacian y Retribucidn para el Servicio de Confianza
Situa los servicios incluidos en la Legislalura Municipal a la fecha
de la estructuracion del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Conflanza con indicacion de los segmentos numeéricos a
utilizarse para la codificacicn de las clases de puestos en dichas
agrupaciones  Agrupa las clases de puestos por sus titulos y
naturaleza del trabajo dentro ds las ocupaciones o profesiones en
segmeantos que las deniifican en orden ascendente a su nivel
retributivo. Cada clase de puestc en este listado aparece con el
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numero de codificacion asignado a Ia misma. Los grupos formados
reflejan Ia relacion entre las clases del Servicio de Confianza dentro de
la organizacion de la Legislatura Municipal, asi comao de los puestos
en las mismas en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un
mismo grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y
responsabilidad.  Dicho documento cansta de dos parles. el Indice
Esquemalico gue contiene todos los servicios y el Listado
Esguematicc donde cada servicio estd subdivido en grupos
ocupacionales, series de clases y clases de puestos,
3. Indice de Clases por Orden Alfabético

Es un listado de clases de puestos por orden alfabético con sus

numeros de codificacion

PLAN DE RETRIBUCION

1. Estructura de Retribucion

Contiene la estructura salarial desarrcllada para la asignacion de
las clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificacion para el
Servicio de Confianza de la Legisiatura Municipal de Trujillo Alta.
Cada escala esta identificada con un numero, indicativo del grado o
nivel retributive del Plan en forma ascendente v correlativa. Se indica
el tipo minimo, &l tipo maximo vy cada uno de los tipos intermadios gue
Integran la escala,

Z. Asignacion de Clases de Puestos a Escalas de Sus!dos
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Listado alfabetico del titulo oficial de las clases de puestos gue
constituyen e! Plan de Clasificacion. Por ser este un documento oficial
se requiers completar el mismo con la informacion vy firmas
correspondientes.

3. Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldas

Relacion de la jerarguia relativa de cada una de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.

ESPECIFICACIONES DE CLASES

Contiene el original de todas las especificaciones de clases
correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden ascendente
utilizando la codificacion de la clase. Por ser este un documento oficial se
requiere completar el mismo  con  la  informacion  y  firmas

correspondientes
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RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES

En el desarrollo da los Planes de Clasificacién de Puastos, asi como en
la administracion de recursos humanos, se usan terminosy frases adjetivales
que podri an tener distintos significados para distintas perscnas.  FPara el
logra de la uniformidad vy consistencia que se requiere en la intarpretacién
efectiva de estos términosy frases, a continuacidn se indica el significado de
los mismos, segun se aplica en este estudio:

LA LEY

Significa la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada,
conocida como Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con la facultad leqal para hacer nambramientos,

LEGISLATURA MUNICIPAL

El Poder Legislativo por la Presidenta de |a Legislatura Municipal.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan vy ordenan, en
forma sistemdtica, los diferentes puestos que integran la arganizacion.

SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:

1. Intervienen o colaboran sustancialmente =n gl proceso de la
formulacion de paliti ca publica v asesoramiento directo.

2. Servicios directos al Alcalde o al Prasidente de |a Asamblea.

3. Funciones cuyz naturaleza ds confianza est3 establecida por Lay.
PUESTO
Significa un conjunlo de debares y responsabilidades asignades o delegados

por |a autoridad nominadora, que requisren el empleo de una persona durante
la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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CLASIFICACION DE PUESTOS

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

CESCRIPCION DE PUESTD

Significa una exposicion escrita v narrativa en |3 que se describen las
funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad,
responsabilidad y supervision inherente a &te, asi como las condiciones de
trabajo presentes en el desempeno de las mismas,

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere a las funciones gue son fundamentales y justifican la existencia del
pUcsto.

FUNCIOMNES MARGINALES

Son aquellas funciones que son fundameantales y justifican la existencia del
puesto,

CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialments similares
BN cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a
base de los deberes, complejidad y grado de responsabilidades vy autoridad de
modo que puedan denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes requisitos analogos, las mismas prusbas para su ssleccion y la
misma retribucidn bajo condiciones iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa la agrupscion de clazes gue rafleja los distintos riveles jerarguicos
de trabajo existentes.

GRUPQO OCUFACIONAL O PROFESIONAL

Significa la agrupacion de czlases o series de clases gue describen puBslos
cemprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
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SERVICIO OCUPACIONAL

Significa la agrupacicn de grupes ccupacionales sobre la base de SEMmejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las principales, mayores y
mas generales dreas gue comprende el Plan de Clasificacian,

ESQUEMA QCUPACIONAL

Es el sistema mediante &l cual se ordenan v codifican las clases de puestos a
base del campo y naturalera del trabajo. Dicho documento consta de dos
partes, el Indice Esquemético que contiene todos los servicios v el Listado
Esquemalico dénde cada servicio esta subdividido en grupos ocupacionales,
series de clases y clases de puestos

RECLASIFICACION

Significa la accion de clasificar un puesto qgue habia sido clasificadn
previamente, La reclasificacidn puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicién escrita v narrativa en forma gengica en la que se
indica un numero de codificacidn, ti tulo oficial descriptivo de sus elementas
bdsicos comunes, una descripcidn clara de la naturaleza dal trabajo,
complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes,
ejemplos de trabajo; conocimientos, habilidades y destrezas y requisitos de
preparacion y experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos
asignados a |a clase, asi como la duracidn del peri odo prabatorio.

TRABAJO SEMI-DIESTRO

Se aplica & tareas que requieren zptitudes manuales especiales, pero no se
reguiare la aprobacién de cursos vocacionales o tecnicos especificos.
Ejemplos: Auxiliar de Mecénico, Trabajador de Canservacidn

TRABAJO SECRETARIAL

Se aplice & tareas oficinescas gue pueden conllevar la coordinacion W
atencion de aspactos administrativos que sa ganeran en la oficina. Reagquieran
normalmente graduacidn de escuela supernior y aprobacién de un curso
secrelarial que incluya mecanograli 2 0 procesamisnto de palabras, sistema
de archivo v taquigrafia, seg Gn aplique.
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TRABAJO PROFESIONAL

Se aplica a los puestos Que requigren una pregaracian académca a nivel de
bachillerato o grado superior.

TRABAJO ESPECIALIZADO

Se aplica a los puestos cuyo trabaje se desarrolla dentro de una actividad
especial que normalmente requiere dal empleado una capacitacidn tedrica
que se adquiere mediante una preparacion academicadeterminada o de una
capacitacion gue se adquiere mediante la practica luego de un gran numera
de afos de experiencia desempefdndose dentro de | misma mataria en
forma progresiva,

TRABAJO ADMINISTRATIVO

el

Se aplica a aquellos puestos en los cuales e &5 responsable par |a
supervision, coordinacion, toma de decisiones en aspectos operacionales o
en la ejecucidn de tarcas de apovo en una umdad de trabajo. Generalmente
S& requiere una preparacion minima de escuela superior y canocimientas
adquiridos mediante experiencia.

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD Y RESPONSARBILIDAD

Se aplica a lareas usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad, y en
donde el empleadn se desempeda da acuerdo a metodosda trabajos definidas
e instrucciones especificas. El empleado tama decisiones de menor grado
en ocasiones, pero consulta al supervisor ants situaciones camplejas que

surjan.

TRABAJO DE MODERADA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Se aplice a las tareas que requieren un grado moderado de concentracisn,
esfuerzo v criterio propic debido a los factores que dehen cansiderarse an el
desemperio del trabajo. Con frecuencia ol empleado toma decisiones, pera
refiere o consulta al supervisar ante situaciones nuevas o Imprevistas.

TRABAJO DE COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIOAD

Se aplica a los puestes en los cuales se realizan una variedad de tareas de
complejidad vy dificultad normal  (promedia)l que son  susceptibles a
desempefiarse mediante diferentas métodes, |a que demanda de una mayor
concentracion, esfusrzo y criterio propio. & empleado toma con frecuencia
decisiones dentro de las normas establecidas,
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TRABAJO DE CONSIDERABLE COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos en donde 2 empleado se anfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad vy complejidad que en al casg anterior, que san
susceptibles a desempefiarse mediante diferentas metodos, lo gque demanda
de uUna mayor concentracién esfuerzo y criterio propio. El empleado
constante toma decisiones,

TRABAJO DE GRAN COMPLEJIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas geranciales,
administrativas o cientificas en grado extraordinario que conllevan con
frecuencia decisiones frecuentes: negociacion con funcionarios de alte nivel,
la planificacién, arganizacién, desarrollo Y coordinacian de proyectos de gran
escala que requieren concentracidn y habilidad analitic a an alta qrado.

SUPERVISION GENERA

El empleado recibe una descripcion general o algunas instrucciones del trabajo
a realizar y generalmente tiene libertad para ejercer criteria v juicio propio para
desarrollar sus propias secuencias y mdodos de trabajo. FI lrabajo se revisa
pericdicamente para determinar sy progresa.

DIRECCION GENERAL

ElfLa) empleadola) planifica y lleva a cabo su trabajo con paca supervisidn.
Posee amplia libertad para tomar las decisiones necesarias dentro del drea de
su trabajo vy utiliza criterio v juicia propio en su realizacion, El{La) empleado(a)
esta generalmente a carge de una unidad arganizacional grande e impartante o
lareas sumamente especializadas.

ALGUNA INICIATIVA ¥ CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad en la
seleccion de los métodosy practicas a utilizar para realizar su trabajo. Ests
libertad esta limitada a los pardmetros que 2stablecen las leyes, reglamentos
Yy normas que regulan el campo de trabajo en la Legislatura Municipal. Son
evaluados periddicameante pera wverificar progreso v conformidad con las
normas aplicables e instruccicnes impartidas,

GRADC MODERADQ DE INICIATIVA ¥ CRITERIC PROPID

Se aplica a los puestos cuyos empleados tianen un grado moderado de
libertad en la seleccidon =2 los metados y précticas a utilizar para realizar sy
trabajo, de acuerdo a los parametros que astablscen las leyes, reglamentos "
normas que regulan el campo de trabajo en |a Legislatura Municipal. Son

Pag. b de &



evaluados a ftravés de informes sscritos que someten para verificar
conformidad con las normas aplicables.

INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos ermpleados tienen libertad para planificar v
coordinar todas las fases de sy trabajo. Ellos pueden desarrollar v utilizar sus
proplos melodosde trabajo, pero que no esténen conflicto con las normas
basicas de la legislatura. Son evaluados mediante informes y a travésde los
resultados obtenidos en su trabajo.

ALTO GRADO DE INICIATIVA Y CRITERIO PROPIO

Se aplica a los puestos cuyos incumbantes tienen un alto grado de libertad
para desarrollar v utilizar sus propilos métados o procedimientas de trabajo.
Son evaluados a través de |os resultados obtenidos en su trabajo,

CONOCIMIENTO

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo ¢ drea de
trabajo generalmente obtenido madiante el estudio acadénica de la materia,
adiestramiento formal o la experiencia del trabajo en puasta de nivel inferior.

CONOCIMIENTO CONSIDERABLE

Indica un grado de conocimiento mas alld de lo normal o razonable en el
campa o ambito de trabajo del puesto que le permite al empleado ejecutar las
funciones a cabalidad luego de haber sido instruida ¥ haber recibido
directrices generales sobre el propdsito de la labor a realizar v los métados
narmas aplicablas,

HAEBILIDADES

Incluyen las capacidadss mentales v fi sicas necesarias para desempenar las
funciones de! puestio.

DESTREZAS

Incluyen la agilided o pericia manual, condicionss [f sicas o mentales que
deberdn poseer los zmpleados v candidatas para el desempsno de las
funciones del puesto,
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Gobierno del Estado Libre Asociada Puerte Rico
LEGISLATURA MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO

Trujillo Alto, Puerto Rico

LISTADC ESQUEMATICO DE LAS CLASES POR SERVICIOS CUPACIONALES
PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA

Codificacion
Clase de Puesto Titulo de la_Clase de Puesto

SERVICIOS DIRECTOS

1011 Conserje

1021 Oficinista Mecandégrafalo)
1031 Sarganto de Armas

1041 Secretarialo) Administrativa
1043 Secretarialo) Ejecutivalo)
1051 Oficial Administrativo

1061 Secretariolal de la Legislatura



Gobierno del Estado Libre Asociado Puerto Rico
LEGISLATURA MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO

Trujilla Alto, Puerto Rico

INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CONFIANZA

CODIFICACION TITULO DE LA CLASE NUM. ESCALA
1011 Caonserje 1 950 - 1,51 4
1061 Cficial Administrativo (5] 1,800 3, 029
1021 Oficinista Mecandgrafala) 2 1.000 - 1, 593
1031 Sargento de Armas 3 1,156 - 1, 843
1041 Secretarialo) Administrativalo) & 1,300 2, 073
1043 Secretarnialo) Ejecutivala) 5 1,526 - 2, 433
1061 Secretario(a) de la Legislatura 7 2,400 3, R27
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Gobierno del Estado Libre Asociado Puerta Rico
LEGISLATURA MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO
Trujillo Alto, Puerto Rico

SEGUNDA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTEMIDAS EN EL
PLAN DE RETRIBUCION ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE COMFIANZA DE LA
LEGISLATURA MUNICIPAL DE TRUJILLO ALTO CONFOBRME AL ARTICULO 11.008
DE LA LEY NUM. 81 DE 30 DE AGOSTO DE 1991, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA
COMO LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO.

En cumplimiegnto de las disposiciones de la Ley antes citada, por el presente se
asignan lasclases de puestos que a continuacian se incluyen para ser efectivas al
oe de 2002,

MNim. de Num, de Fscala de

Codificacién Iftulo de la Classe la Escala Hetribucian
1211 Conserje 1 960 - 1,514
1021 Dficinista Mecandgrafalo) 2 1.000 - 1,883
1031 Sargento de Armas 3 1,166 - 1,843
1041 Secretarialn) Administrativaio) 4 1,300 2,073
1043 Secretarialo) Ejecutivalo) 5 1,625 — 2,433
1051 Oficial Administrativo E 1,800 - 3,029
1061 Secretarialal de la Lagislatura 7 2,400 - 3.827

Para gue conste, firmo |z presente relacidn de clases de puestos con
indicacién del ndmero de codificacidon, ndmero de la escala v escala de retribucian
segun dispone el Artic ule 11.008 de la Ley Numerc 81 de 30 de agosta de 1991,
sagun anmandada, conocida como Ley de Municipios Autdénomos del Estada Libre
Asociado de Fuerto Rico.

Esie documento corsta dz siete (7! clases conteridas en una (1) pdgina, en

g am,
il D]

Trujilla Alta, hay / de L2002,

b 97 Bt
lima M. Digz Betarcaurt
Presidenta
Legistatura Municipal
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Gobierno del Estado Libre Asociado Puerto Rico
LEGISLATURA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO

Trujillo Alto, Puerto Rico
AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDCS

Representa una relacion de la jerarqui a relativa de cada una de las
clases de puestos comprendidas en =l Plan de Clasificacidn de Puestos de |la
Legislatura Municipal de Trujillo Alto para el Servicia de Confianza en la
escala de valores de la organizacidn.

ESCALA Y NUMERQO DF
ESCALA TITULOC DE LA CLASE DE PUESTO CODIFICACION

1 $ 950-1,514

Consearje 10711
2 $ 1,000 - 1,593

Oficinista Macandégrafalo) 1021
3 $ 1,166 - 1,843

Sargento de Armas 1031
4 $1,300 - 2,07 3

Secretarialo) Administrativaio) 1041
5 $1,525 - 243 3

Secretarialo) Ejecutivalo) 1043
6 $1,900 - 3,02 9

Oficisl Administrativo 1051
7 $2,400 - 3,827

Secretariaiol de la Legislatura 1061



1011
CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro gque consiste en realizar labores de limpieza de Ia
oficina, equipes y facilidades de la Legislatura Municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de complejidad rutinaria, sencilla v repelitiva que conlleva
limpiar en forma manual o utilizando equipo de limpieza de facil aperacion.

El {La) empleadoia) trabaja bajo la supervisién general de un empleadao
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto v especif icos en situaciones nuevas. El
trabajo se revisa generalmente al terminar su tarea para carroborar si cumplic
con la encomienda de limpieza adecuadamente y conforme a lo asignado,

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Barre v mapea diariamente las greas do trabajo incluyendo oficinas y
pasillos,

Limpia las alformbras.

Limpia las ventanas, paredes, plalones, cortinas, puertas, sillas,
gscritorios, archivos y anaqueles.

Vacia los cestos de la basura v dispone de ella,

Barre y limpia los servicios sanitarios, recoge los papsles, desinfecta
los urinales e incdoros y verifica que esténfuncionando adecuadamente.

Reemplaza las papeles sanitarios v jabones.,

Prepara y sirve rafrigerios. bocadillos v entremeses para visitantes
segun se le requisra,

Asiste a sesiones y comisiones segun se le reguiera.

Recage diariamente la correspondencia en el corren,
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1011
CONSERJE

Prepara requisicion de los materisles de limpieza que necesita para
realizar las tareas bajo su respansabilidad.

Informa rapidamente a su supervisor cualquiar desperfecto que note en
los pisos, ventanas, puertas y equipos de los servicios sanitarios.

Selecciona y mezcla detergentes de limpieza usando las cantidades
adecuadas.

Hace mudanzas sencillas dentro de una oficina v de una oficina a otra.

Vela por la seguridad v el uso adecuadso del equipo y material a su
cargo.

Realiza otras tareas afines a su puesto.

Conocimiento del equipo, materiales y métaios de limpieza,
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.
Habilidad para ejecutar trabajo manual de limpieza.

Habilidad para enlender y seguir instrucciones sencillas en forma
verbal v par escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
Con su supervisor, companeras de trabajo v plblico en general.

Destreza en el uso y maneja de materiales y equipo de limpieza.

PREFPARACICON Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer v escribir.
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1011
CONSERJE

En virtud de la autondad que me contiere la Ley Ndm. 81 del 30 de
agosto de 1987, segun enmendsda, Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociade de Puerto Rico, por el presente se aprueba |a
precedente clase gue formara parte del Plan de Clasificacidn de Pueslos para
el Servicio de Confianza de la Legislatura Municipal del Municipio de Trujillo

Alto.
En Trujillo Alto, Puerto Ricoa / de W de 2002,

Alma M. Diaz Betancourl
Presidenta
Legislatura Municipal
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1021
QFICINISTA MECANOGRAFA(Q)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de ‘oficina que consiste en el uso de la manquina de escribir g
un procesador de palabras en forma continua v en la realizacion de una serie
de tareas oficinescas,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de complejidad rutinaria que consiste an efectuar tareas
sencillas, repetitivas v de poca variedad en la preparacién de cartas,
documentos e informes cortos utilizande una maquina de escribir o un
procesadaor de palabras v en la tramitacién de asuntos de I3 aficina.

El (La) empleadalal trabaja bajo la supervision mmediata de un
funcionario o empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
detalladas sobre los trabajos a realizar. Ef trabajo se revisa y evaliia durante
v al final de las tareas asignadas para determinar correccion y conformidad
con las practicas y procedimientos establecidos Yy las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD

Prepara a maquinilla borradores, cartas y documentos cortos, sencillos
Y de poca variedad utilizados en la oficina donde este laborando.

Prepara a maguinilla farmularios sencillos.
Frepara y envi a mensajes vi a facsimile.

Atiende llamadas telefénicas v visitantes y ofrece infarmacién
relacionado con su oficina, en caso necesaria.

Coteja los trabejos que prepara 3 maquinilla antes de someterlos a su
sUpervisor,

Mantiene archive des los documentos Qque gensra,

Ayuda en la preparacidn de informes ¥ 4 sus companaros en lahores
sencillas de oficina.

Reproduce tedo tips de documentos utilizando ung maquina
fotocopiadora,
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1021
OFICINISTA MECANQGRAFA(Q]

Healiza otras tareas afinas a su puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA S

Algun conocimiento de técntas y métadosmodernos de oficina.

Algun conocimiento sobre archivo v mantenimiento de récords.
Habilidad para operar maquinas de escribir y procesadores de palabras,
Habilidad para realizar trabajo bajo instrucciones especific as.
Habilidad para llevar récards yarchives sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trahajo
con su supervisor, companeros de trabajo v publico en general,

Destreza en la operacion del equipo moderno de oficina necesario para
realizar las tareas bajo su responsabilidad.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior o su equivalente. Cursa aprobado de
mecanografia @ procesador de palabras de una institucion acraditada.

En wvirtud de la autoridad gue me canfiers la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1891, segun enmendada, Ley de Nunicipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rica, por el presente se aprueba la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Fuestos para
el Servicio de Confianza de la Legislatura Municipal del Murnicipio de Trujillo

Alto.
En Trujllo Alto, Puerls Rico 2 j de PM"J de 2002.

Alfma M. Diaz Betancourt
Prasidenta
Legislatura Municipal
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1031
SARGENTQO DE ARMAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sencillo y repelitivo que consiste en mantener el orden v la
circulacion de convocatorias a las reunionss de la Legislatura Municipal,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo es de alguna complejidad y responsabilidad que consiste on la
circulacion de convocatorias a los legisladores municipales v mantener el arden

en las sesiones.

El  {La) empleadola)l es responsable de la distribucion de
caorrespondencia oficial a los legisladares y circulacién de convocatorias.
Trabaja bajo la supervision general del Secretario Recibe instrucciones
generales an los aspectos comunes del puesto v aspecifi cas cuando surgen
situaciones nuevas o fuera de rutina. Su trabajo es revisada mediante
reuniongs con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Circula convocatorias 8 las reuniones de la Legislatura Municipal.

Distribuye la correspondencia oficial a las miembras de la Legislalura
Municipal y las convocatonas para las sesiones ordinarias, extraordinarias v las
reuniones de las comisionas.

Con la autorizacian dal Presidenle de la Legislatura Municipal a de la

Comision que estéreunida, en casc de ser necesario, apela a las autoridades del
Orden Piblico para requerir la comparecencia de los leqgisladores ausentes.

Asiste a todas las reuniones de las comisiones v sesiones da |a
Legislatura Municipal las funciones que le imparte el Presidente en funcianes.

Mantiens el orden durante lzs sesionas de la Legislatura v las reuniones
tlz las comisianes.

Asegura gue todo el equipe vy sscritorios de las legisladores esté lmpios
y provistos del matenal necesano para poder llevar a cabo su labor y 25
responsable por la propiedad del saldén de sesionas.

Da mantenimiento & los vehi culos asignados a la Legislatura Municipal.
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1031
SARGENTO DE ARMAS

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES ¥ DESTREZAS Mi NIMAS

Conecimiento de las normas y protocolo gue rigen la Legislatura
Municipal.

Conacimiento de la operacién de equipo de amplificacién y/o grabadoras,

Conocimiente de la operacion de maquinas de reproduccion de
documentos.

Habilidad para llevar y mantener r&ords v preparar informes sencillos.
Habilided para entender y seguir instrucciones orales v escritas,
Habilidad para comunicarse de forma clara y pracisa ocralmente.

Habilidad para establecer y mantener relacionas electivas de trabajo con
Su supervisor, companeros de trabajo y publico en general.

FREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior y/o equivalente. Das {2) afons de
experiencia en la operacidin de equipo de amplificacion v grabadoras vy equipo
de reproduccion de documentos. Experiencia en el drea de protocolo a nivel
municipal.

En virtud de la autoridad que me confiers la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1891, segun enmeandada, Ley de Municipios Auténamos del Estada
Libre Asaciado de Puerto Rico, por el presente se aprueba la orecedente clase
gue formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Confianza de la Legislatura Municipal del Municipio de Trujilla Alto

En Trujillo Alte, Puerle Rico 2 / de W __de 2002,

Alma M. Betancourt Di ez
Presidenta
Legislatura Municipal
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1041
SECRETARIAID] ADMINISTRATIVALC)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la tloma y transcripcion de dictados
asi como la ejecucion de algunas lareas de caracter administrativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La} empleado(a) realiza tareas de moderada complejidad v
responsabilidad en la ejecucion de tareas de oficina v secrelariales en la
Oficina del Alcalde. Las tareas que realiza demandan del incumbente un alto
grado de confiabilidad. Trabaja bajo la supervisidn general del Secretario de
la Legislatura Municipal y generalmente tiene libertad para ejercer criterio y
juicio propio en el desempeno de sus funciones., El trabajo es revisado
pariddicamente para determinar su prograso y es evaluado por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO
Transcribe en maquina de escribir 0 en computadora cartas, memoriales,
informes, borradores de documentos, mensajes, resoluciones, ordenanzas y

otros documentos que usualmente se tramitan on la Legislatura Municipal.

Aliende visilantes, los orienta y de sar necesario los refiere a las
personas indicadas,

Inicia y recibe llamadas telefénicas y dispone de las mismas segun
instruccionas recibidas.

Motifica y da seguimiento a los legisladoras sobres fechas vy hora de
comisiones v sesiones ardinarias y extraordinarias.

Motifice oficialmente a todos los legisladores de los actos oficiales dal
Municipio en dénde participe la Legislatura Municipal.

Coording todas les sctividades oficialas de la Legislalura,
Ernvi & a través dal fax la documentacion gue 32 lg requisra,

Frocesa y distnibuye copias de toda dacumento segun le sea requerido.
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1041
SECRETARIA{Q) ADMINISTRATIVA(O)

Da seguimiento al personal dz oficina sobre encomiendas, proyectos vy
documentos gue estan en proceso relacionados con su area,
Asiste a las sesiones ordinarias, extracrdinarias V camisiones cuando asi

se le requiera.
Conserva y mantiene al di a el archivo que tiene a su cargo,

Realiza otras tareas afines a su puesto que le sean requeridas por al
Alcalde

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS

Lonocimiento de las ténicas y practicas modernas de taquigraff a y
mecanografl a v equipo moderno de transcripoidn,

Canocimignto de los principios, practicas y tienicas modernas de oficina.
Conocimiento de las tenicas modernas de archivo,

Cenocimiento de las narmas gramaticales y ortograficas de los idiomas
de espanol e ingles.

Habilidad para la deteccidn ¥ correccidn de errores artograficos vy
gramalticales en los idiomas de espadol a ingls.

Habilidad para entender Yy Seguir instrucciones orales v escritas.

Habilidad para comunicarse da forma clara v precisa aralmente v por
esarito.,

Habilidad para la planificacion v caordinacidn de actividades aficiales.

Habilidad para establacer y mantanar relaciones efactivas de rrabajo con
SU SUpervisor, compafieros de trabajo v publico en general.

Habilidad para la transcripcicén mecanografica con rapidez v exactitud.
Habilidad para la toma de diclados en taguigrafi a.
Habilidad para tomar decisiones relacionadas con las funcionss del

puesto dentro del marco de su responsabilidag.
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SECRETARIA(C) ADMINISTRATIVA(Q)

Destlreza en el uso y manejo de equipos modernos de oficina incluyends
procesadores de palabras.

Graduacion de Escuela Superior y'o equivalente que incluya curspos de
tagquigrali a y procesador de palabras de una Institucion acreditada. Dos (2)
anos de experiencia secretarial.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, segun enmendada, Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por el presente se aprueba la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
¢l Servicio de Confianza de la Legislatura Municipal del Municipio de Trujillo
Alto.,

-

En Trujillo Alto, Puerto Rico a —L de WM de 2002.

Abna M. Diaz Bet ancaurt
Prasidenta
Legislatura Municipal
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1043
SECRETARIA(Q) EJECUTIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en la toma y transcripcion de dictados
asi como la ejecucion de tareas de caracter administrativo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El {La) empleado(a) realiza tareas de complejidad v respansabilidad en
la ejecucion de una gran variedad de tareas de oficina, secretariales y
administrativas para el Alcalde. Las lareas que realiza demandan del
incumbente un allo grado de confiabilidad. Trabaja bajo la supervision
general del Secretario de la Legislatura y gjerce un grado moderado de
niciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. El trabajo es
revisado periddicameante para determinar su pragreso y es evaluado por los
resultados obtemidaos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABA IO

Redacta y prepara memorandos, carlas, y olras comunicaciones a
solicitud del Secretario.

Toma vy transcribe dictados dal Sacretario v/o del Presidente de la
Legislatura en un procasador de palabras o en maquina de escribir cartas,
memoriales, documentos, cartas circulares y otros documentos de diversa
naturaleza.

Transcribe actas de las grabaciones de las sesiones ardinarias vy
extraordinarias.

Prepara drdenes de compraz v comprabantes de desembolsos. Realiza
cotizaciones de materiales v squipo.

Lleva un balance de les cuentas y control de las cuantas a pagar.

Fealiza cotizaciones para las compras gue no ss5tan en subasta.

Frepara la ndmina de diztas de los legisladores,

Atiende al publico gues visite la oficina, buscando certificaciones

relacionadas con ordenanzas y rescluciones de |a Legislatura Municipal o sobre
otros asuntos relacionados y dispone de ellas adecuadamente.
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1043
SECRETARIA|D] EJECLITIVA

Atiende g los Legisiadores Municipales v funcionarios de le Oficina del
Alcalde cuando el Secretario o el Presidentie no se encuentran an Ia Oficina.

Recopila las actas aprobadas, las organiza y prepara para el proceso de
encuadernacién.

Asiste a las sesiones ordinarias. extraordinarias o comisiones sequn se le
reguiera,

Asiste a la Comision de Hacienda de Presupuesto y colabara en la
preparacién del Presupueste Funcional, encuadernacian vy distribucion del
MISmMo.

Somete al Asesor Legal mensualmente todos las barradores de informes
y hojas de asistencia del mes anterior para la preparacién de Informes. Una
vez aprobados en sesion ordinaria y segun la recamendacion de la Comisidn se
refieren a la Oficina del Alcalde.

Prepara y mantiene el calendario de la Oficina.

Prepara la agenda de los trabajos de |la sesion ordinana, extraardinaria y
COMmisionas,

Prepara las certificaciones de las Ordenanzas y Resoluciones aprobadas
por la Legislatura para la firma del Alcalde y las distribuye a los diferentes
dependencias publicas v privadas segun corresponda.

Prepara un Informe al Departamento de Estado con un i ndice de las
COrdenanzas v Rescluciones aprobadas.

Mantiene un i ndice de !as resoluciones y ordenanzas aprobadas.

Mantiens el inventaro de la oficina.

Organiza y mantiene al di a, un sistema de archivo adecuado para todos
los documentos gque =e reciben v salen de ls oficing, =slableciends cantrolas
para gl usc de dichos documentos.

Trarmila los documentos necesanas pars raferir al Departamento de
Secrelar a8 Municipal los documentas inactivos,
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1043
SECRETARIA(D) EJECUTIVA

Recibe los proyectos que llegan a la oficina v los registra en un libros en
donde aparece toda la informacidn relacionada a los mismos. Cuando se
aprueban, los anota en el libro de aprobaciones.

Recibe llamadas telefanicas y dispone de ellas ofreciendo la informacion
correspondiente en caso de asuntos de rutina o que estéd dentro de su
incumbencia conforme a las instrucciones recibidas o canaliza las mismas

seqgun corresponda,

Saca copia de todos los asuntas que se presentaran en la sesidn
ordinaria, extraordinaria o comisiones.

Mantiene al di a el Tablon de Anuncios del Saldn de Sesiones para que
los Legisladores estén informados.

Realiza otras lareas alines a su puesto que la sean requeridas por el
Secretario o Presidente de la Legislatura.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MI NIMAS

Conocimiento considerable de las t&nicas y practicas de taquigrafia y
mecanograli a,

Conocimiente de los principios, praclicas vy tenicas modernas de aficina,

Conacimienta de las noarmas gramaticales y ortogréficas de los idiomas
de espanol e inglé.

Habilidad para la deteccién y correccian de errores ortogrificos vy
gramaticales en los idiomas de espanol 2 ingls.

Habilidad para entender y seguir instrucciongs orales y escritas.

Habilidad para comumicarse de forma clara y precisa oralmente y par
ascrito.

Habilidad pars establecer y mantzner rzlaciones afectivas de trabajo con
su supervisor, companeros de trabajo v publico en ganeral.

Habllidad para la transcripcion mecanografica con rapidez v exactitud.
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SECRETARIA(Q) EJECUTIVA

Habilidad para la toma de dictades en taquigrafi a.

Habilidad para tomar decisiones relacionadas can las funciones del
puesto dentro del marco de su responsabilidad.

Destreza en el uso y manejo de equipos moadernos de oficina incluyendo
procesadores de palabras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate an Ciencias Secretariales de una universidad acreditada que
Incluya curso en procesador de palabras. Tres (3] afos de experiencia
progresiva en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
una Secretaria Administrativa en la Legislatura Municipal.

En wirtud de la autoridad que me conliere la Ley Nim. 81 dal 30 de
agosto de 1991, segin enmendada, Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rice, por el presente se aprueba |a
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Legisiatura Municipal del Municipio de Trujillo
Alto,

En Trujillo Alto, Puerto Rico a _L de _W_de 2002,

Alma M. Diaz Bat ancourt

Presidenta
Legislatura Municipal

Pag. 4 de 4



10561
OFICIAL ADMINISTRATIVD

Trabajo profesional y administrative que consiste en realizar qran
variedad de tareas administrativas y operacianales en |a Legislatura Municipal
del Municipio de Trujillo Alto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La)l empleadolal realiza tarsas de considerable complejidad vy
responsabilidad realizando tareas de gran variedad en apoyo a la gestién
administrativa del Secretario de la Legislatura Municipal. Trabaja hajo Ila
direccion general del Secretario y ejerce iniciativa v criterio propio para
desarrallar y utilizar sus propios métodas de trabajo. El trabajo es evaluado
mediante reuniones con su supervisor y por los resultados chlenidos

Asiste al Secretario de la Legislatura Municipal en la direccidn y
coordinacion de los trabajos de dicho cuerpa.,

Suslituye al Secretario de la Legislatura Municipal durante sus
ausencias y vacaciones de ser ratificado por lalel) Prasidentale] de la

Legislatura Municipal.

Recibe, controla y tramita todos los documantos gue se reciben en la
oficina tales come estados de cuenta, factura de suplidores, aceptaciones de
fajas de lerrenos, correspondencia y otros documentos los clasifica vy los
refiers.

Redacta Y prepara memorandos v otras comunicaciones 3 solicitud del
Secretario.

Orienta, atiende y dispone de las personas que visitan la oficina en
solicitud de informacidn o servicio v, de ser necesario, los canaliza a |g
persona gus corresponda.

Asiste en la coordinacidn de las encomiendas que refisre la Legislatura
Municipal para tratar diversos asuntos con agencias estatales, asi como, con
cualquier dependencia del Municipio.

Lleva la asistencia del personal astgnado a la oficina v custodia los
records corespondiantes.
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CFICIAL ADMINISTRATIVD

Realiza otras tareas afines a su puasto

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios v practicas modernas de administracién
publica

Conocimiento de los programas, funcionamiento Y orgarmizacion del
LRI

Conocimiento de los programas y funcionamiento de las agencias del
qobierno central.

Habilidad para analizar y resalver en farma efectiva preblemas.
Habilidad para expresarse con claridad v precision en espanol e inglés.

Habilidad para redactar con claridad y precisién Y expresarse
correclamente tanto verbalmente como por escrito.

Habilidad para analizar, interpretar ¥ aplicar correctamente layes,
normas y reglamentos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
dentro y fuera del Municipio.

Destreza en el uso vy manejo de equipos maderras de oficina
Necesarios para realizar las tareas baje su responsabilidad.

PREFARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidn universitaria acreditada, Tres (3} anos
de experiencia en puestos administrativos.
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QFICIAL ADMINISTRATIVO

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 81 del 30 de
agoste de 18981 segin enmendada, Ley de Municipios Autdnomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. por el presente se aprueba la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para
el Servicio de Confianza de la Legislatura Municipal del Municipio de Truijillo
Alto,

En Trujillo Alto, Puerto Rico a / de 2ouct i in’  de 2002

M Coit-

Alrha M. Oiaz Bat ancourt
Fresidenta
Legislatura Municipal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v administrative gue consiste en la planificacion,
coordinacion y seguimiento a los asuntos y encomiandas del Prasidente de |a
Legislatura relacionadas con las actividades que se llevan a cabo en la
Legislatura Municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (Lal] empleadolal realiza tareas de gran  complegjidad vy
responsabilidad planificando, coardinando y supervisando la consecucidn de
las metas de la Legislatura. Particips activamente en la formulacidn e
'mplantacion de la politica publica y asesora al Presidente de la legislatura en
la dreas bajo su responsabilidad. Trabaja bajo la direccion general de la
Presidenta de la Legislatura Municipsl y Lliene amplia libertad para ejercer
criterio y juicio propio en el desempeno de sus funciones., E trabajo es
evaluado por los resultados ebtamdos.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD

Puede tomar juramentos vy declaracionas juradas en asuntos
relacionados con las funciones y responsabilidades de su cargo v llevara un
reqistro de |as declaraciones juradas que suscriba.

Actua de Ssecretario de Actas de la Asamblea y da fe de los actos de |3
misma.

Vela porque los Legisladores Municipales sean debidamente citados a las
sesiones de la Asambles, a las reuniones de las comisiones y a cualquier otro
acto o reunion de ésta

Certitica la radicacion de los proyectos de crdenanzas v resoluziones,
infarmes v de otros documentos sometidos o presentadas a la Asamblea,

Mantiene informadz & la Asamblsa v 2 su Presidente sobre todas |las
encomigndas gue le sean asignadas y sobre aguellas que por ssta ley se
imponen.

Notifica al organismo directivo local del partido politico que corresponda
sobre cualguier vacanle gue surja 20 la Asambles o an 2] cargo de Alcalde,

Fag. [ ded
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Notifica al Presidente del partido concernido la existencia de una vacanle
en la Asamblea o en el cargo de Alcalde cuando el organismo diractivo local
del partlido politico a que corresponda, no actde sobre la misma en la forma
dispuesta an esta ley.

Reproduce v pone a la disposicion plblica, debidamente certificadas, las
ordenanzas municipales gue Impangan  sanciones penales v o omultas
administrativas, pudiendo requerr el pago de la cantidad que se disponga por
resolucion para recuperar el costo de repraduccion de las mismas,

Conserva los originales de las Ordenanzas v Rescluciones firmadas par el
Presidente de la Asamblea y el Alcalde, o por el primere Unicamente cuando
se trata de Resoluciones sobre acuerdos internos de la Asamblea. Al finalizar
cada ano fiscal, farmarda un volumen separado de los originales de las
Resoluciones y Ordenanzas aprobadas y vigentes durante ol ana liscal
correspondiente, debidamente encuadernade vy con su carrespondiente
indice. La Asamblea autorizard la repraduccion vy venta de dicha volumen a
un precio Justo y razonable, que no excederd de su costo de preparacion y
reproduccion.  Todo ciudadano tendra derecho a obtener copias de las
Resoluciones y Ordenanzas pravia solicitud por escrito v al pago de derechos
correspendientes que establecera la Asamblea mediante Resolucion.

Certifica y remite al Tribunal Municipal y los municipios donde no exista
un Tribunal Municipal, al Tribunal de Distrita que corresponda, copia de las
ordenanzas municipales que contengan sanciones penales y de sus
enmiendas,

Custodia los Libros de Aclas, los juramantos de los Legisladares
Municipales v todos los demés documentos pertenecientas a los archivos de

la Asamblea.
Recibe del Alcalde =l proyvecio de resolucidn dal presupuesto general de

gastos del municipia y entregarlo a los Legisladores Municipales no mas tarde
del comienzo de |la sesidn en que sa vaya a considerar &l mismo,

Supervisa tado el personal sdscrito 3 la Asamblea.
Certifica |a asistencia de los Legisladares Municipales a las sesiones de 13

Asamblea en pleno y a las reuriones de las comisiones de la migma,

Pag. 2de 4



1061
SECRETARIO DE LA LEGISLATURA, MUNICIPAL

Realiza las gestiones necesarias Yy adecuadas para is transferencia
ordenada de todos Ios documentos, libros, actas, propiedad y otros de la
Asamblea en todo afo de slecciones generales. Cuando sl Sacretario de la
Asamblea se niegue & cumplir con la obligacién aqul impuesta, se podra
invocar un  recurso  extracrdinario de  mandamus para compeler su
cumplimiento.

Desempena cualesquieras atros deberes, funciones ¥ responsahbilidades
que se |e impongan por ley o que le delegue la Legislatura Municipal o su
Presidente,

Remite a los Legisladares Municipales la citacién a reunidn de Asamblea
por lo menos veinticuatro (24) horas antes bara que estos cumplan con suy
deber ministerial y con lo dispuesto en ol Articulo 4,014 de esta Ley,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Mi NIMAS

Conocimiento de las ténicas y practicas modernas de taquigrafl a y
mecanografi a y equipo moderno de transcripcién.

Conacimiento de los principios, practicas v tenicas modermas de oficina.
Conocimiento de las té&nicas modernas de archivo,

Conocimiento de las normas gramaticales y ortograficas de los idiomas
de espafiol e inglés,

Habilidad para la detaccisn ¥ correccidn de errores ortagrificos v
gramaticales en los idiomas de espafol & Inglss.

Habilidad para entender v SEQUIr instrucciones orales ¥ escritas.

Habilidad para cemunicarse de forma clars Y pracisa oralmante v por
escriio,

Hahilidad parz astablecer v rmantansr relaciones efaectivas de trabajo con

SuU supervisor, compafiaros de trabajo v publico en gensaral.
Habilidad para Ia transcripcidn mecanagréfica con rapider y exactitud.

Habilidad para |a toma de dictadas en taguigrafi a.
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Hatilidad para tomar decisiones relacionadas can las funciones del
puesto dentro del marco de su rasponsabilidad

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una instituciédn universitaria acreditada. Cinco (5) afos
de experiencia progresiva en trabajos relacionados con la administracion o
dirgccion de programas en 2l sector gubernamental.

En virtud de la autoridad que me confiera |a Ley Num. 81 del 30 de
agusm de 1991, segin enmendada, Lev do Municipios Autdnomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por el presents se aprueba la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestas para &l Servicio de
Confianza de la Legislatura Municipal del Municipio de Trujillo Alta

En Trujillo Alto, Puerto Rico a 7 de W de 2002

Betancourt Di az
Fresidents
Legislatura Munizipal
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