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Numero 67 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

ORDENANZA 

Presentada por: Hon. Julio Vega Rosario Serie 1994-95 

PARA ESTABLECER EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION DE PUESTOS Y LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION PARA LA ASAMBLEA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE GUAYNABO, PUERTO RICO. 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

POR TANTO 

El Articulo 12.002 de la Ley 81 de 30 de agosto de 1991, 
Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, establece que el Presidente de la Asamblea 
sera la Autoridad Nominadora de la Rama Legislativa del 
Gobierno Municipal. 

Los Art1culos 12.006 y 12.015 de la Ley SUPRA, establecen 
las disposiciones sobre clasificaci6n de puestos Y. estructuras 
de retribuci6n respecitvamente, aplicables a la Asamblea 
Municipal. 

El Articulo 12.003 de la Ley SUPRA, dispone que los empleados 
de la Asamblea Municipal estaran comprendidos en el servicio 
de confianza por su relaci6n directa con el Presidente 
de la misma. 

Esta Ordenanza contiene los documentos relativos al Plan 
de Clasificaci6n de Puestos y la Estructura de Retribuci6n 
para la Asamblea Municipal. Esto incluye lo siguiente: 

A. Informaci6n general sobre el desarrollo del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos y la Estructura Retributiva. 

B. Suplementos que acompanan el Plan de Clasificaci6n 
de Puestos y la Estructura Retributiva. 

1. Indice de clases por orden alfabetico 
2. Lista esquematica de t1tulos de clases de puestos 

por grupos ocupacionales. 
3. Agrupaci6n de clases de pues~os. 
4. Asignaci6n de clases de puestos. 
5. Descripci6n de clases de puestos. 

El Presidente ha sometido a la aprobaci6n de la Asamblea 
Municipal el siguiente Plan de Puestos con que habra de 
funcionar la Asamblea del Municipio de Guaynabo de conformidad 
con las disposiciones de la Ley de Municipios Aut6nomos 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

CLASES DE PUESTOS 

Secretaria Asamblea Municipal 
Secretaria Administrativa 
Sargento de Armas 
Oficinista Mecan6grafo 
Oficinista 
Conserje 

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO, 
REUNIDA EN SESION EXTRAORDINARIA HOY, DIA 20 DE MARZO DE 1995. 
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Secci6n 1ra. 

Secci6n 2da. 

Establecer, como por la presente se establece, el Plan 
de Clasificaci6n de Puestos y la Estructura de Retribuci6n 
aplicables a la Asamblea Municipal del Municipio de Guaynabo, 
segun establecido en el Cuarto (4) Por Cuanto de esta Ordenanza. 

Esta Ordenanza empezara a regi r en julio de 1995 y la mi sma 
deroga toda resoluci6n u ordenanza, especificamente la 
Ordenanza Num. 58, Serie 1992-93, que esten en conflicto 
con la presente. Copia de la misma le sera enviada a las 
agencias estatales y municipales que corresponda para los 
fines de rigor. 

~~ / ~SECRETARIA ~ 
Fue aprobada por la Asamblea en su sesi6n extraordinaria del dia 20 de 
marzo de 1995. 
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CONTENIDO: 

ESTAOO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 
GUAYNABO, PUERTO RICO 

PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ESTRUCTURA 

RETRIBUTIVA PARA LA ASAMBLEA MUNICIPAL 

A. Introducci6n General sob~e Clasificaci6n y Retribuci6n 
de Puestos de Servicios de Confianz.:~., Asamblea Municipal 
Guaynabo. 

B. Informacion General sobre el desarrollo del Plan de 
Clasificaci6n de Puestos y la Estructura Retributiva para 
la Asarnblea Municipal. 

C. GLOSARIO 

D. Explicaci6n y uso de los suplementos que acompanan el 

Plan de Clasificaci6n de Puestos y la Estructura de 

Retribuci6n preparado para la Asarnblea Municipal de 

Guaynabo. 

1. Indice de Clases par Orden Alfab~tico 

2. Lista Esquernatica de Ti.tulos de Clases 

de Puestos par Grupos Ocupacionales 

3. Agrupaci6n d~ Clases de Puestos 

4. Asignaci6n de Clases de Puestos 

5. Estructura Retributiva 

6. Descripci6n de Clases de Puestos 



I. CAlTA DE TRAMITE 

I I. INTRODUCCION 
DE PUESTOS 
GUAYNABO 

GENERAL 
SERVICIO 

SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION 
DE CONFIANZA, ASAMBLEA MUNICIPAL 

La clasifica~i6n de puestos es el sistema mediante 
el cual se agrupan, en clases, todos ~os puestos; segun 
e s t o s s e an i g u a 1 e :3 o s us tan c i a 1m en t e s i m i 1 a r ·= s en c u ant o 
a la na:':uraleza y complejidad de los deberes y el grado 
de autoridad y responsabilidad asignado a los miswos. Cada 
clase tiene un titulo corto que es descriptivo de la 
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabil~dad del 
trabajo. Dicho titulo se usa en lo8 asuntos de personal, 
presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patr6n se prepara 
en cada caso.; una especificaci6n de clase, que consiste 
de una descripci6n clara y precisa de los aspectos 
determinantes de la clasificaci6n d2l grupo de puestos en 
cuesti6n, en terminos de naturaleza y complejidad del 
trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los 
incumbentes, tareas tipicas, requisites minimos de 
preparaci6n y experiencia que deben reunir los empleados 
en la clase. 

Cada clase consistira de un puesto, o un grupo de 
puestos, cuyos deberes; naturaleza del trabajo, autoridad 
y responsabilidades sean, de tal modo semejantes que puedan, 
razonablemente, denominarse con el mismo titulo, exigirse 
a s u 3 i n c u m b e n t e s 1 o s m i s m o s r e q u 1. s i t o s m i n i m o s , u t i 1 i z a r s :~ 
las mismas pruebas de aptit~d para la selecci6n de los 
empleados y aplicarse la mis1Ha escalade retribuci6n C ·:>n 
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. 
A c ad a p u e s to s e 1 e i de n t i f i c a o f i c i a 1m en t e b a j.:J e 1 t i t u 1 o 
d e 1 a c 1 a 3 (~ q u e h a s i d o de f in i d a p o r 1 a ·~ s p e c i f i c a c i 6 n de 
clase. De esta forma. se determina e identifica la naturaleza 
d e 1 t r a b a j o d e cad a p u e s t o y s e red u c e e tl :: o r m a 16 g i c a , 
sistematica y en proporci6n manejable el cumulo de 
i n f o r mac i 6 n s o b r e 1 o s d e b e r e s y r e s p :) n s a b i 1 i d a d e s d e 1 o s 
puestos. 

El Plan de Clasificaci6n del Servicio de Confianza, 
d e 1 a As am b 1 e a M u n i c i p a 1 de G u a y nab o , r e f 1 ·= j a 1 a s i t u a c i 6 n 
de todos los p·:..restos comprendidos en el mismo, a una fecha 
d e t e r m i n ad a , ~.:: on s t i t u yen d o as i u n in v en t a r i o d e 1 o s p u e s t o s 
autorizados en todo momenta. Para lograr que el Plan de 
Clasificaci6n resulte ser un instrum~~to de trabajo adecuado 
y e f e c t i v o e n e 1 ::: amp o de 1 a Ad m i n i s t r a c i 6 n d ·~ P e r s on a 1 , 
debera mantenerse al dia mediante el regist~o de los cambios 
que ocurran, de forma que en todo momen":o el Plan refleje 
exactamente los ~echos y condiciones reales presentes en 
d i c h o i n v ·~ :1 t a r i o d e p u e s t o s . S e e s t a b l =2. c e n , p o r 1 o t an t o , 
los mecanismos aecesarios para hacer que e~ ~ismo sea 
susceptible ~ una revisi6n y modificaci6n continua de forma 
que constituya uaa herramienta de trabajo ef2.2tiva. 
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Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y cambiante 
por lo cual es necesario para que no pierda su efectividad 
ni su utilidad, se mantenga a la parte con los cambios que 
ocurran en la Asamblea Municipal de Guaynabo. 

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de 
Clasificaci6n, ademas de factlitar los procesos de la 
Administraci6n de Personal, son el establecimiento de las 
escalas ::le sueldos que reflejen y garanticen el principia 
de igual paga por igual trabajo, simplifica la confecci6n 
del presapuesto y es un recurso para la. soluci6n de los 
problemas que puedan surgir. 

Hay una serie de factores que influyen o afectan un 
Plan de Clasificaci6n. Entre ellos podemos senalar la 
ampliaci6n de servicios existentes, aumento en la complejidad 
y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos 
y la asignaci6n de tareas de mayor responsab ilidad a los 
empleados. En algunas de estas situaciones habria que crear 
puestos, ampliar, consolidar o crear nuevas clases. 

Una vez agrupados todos los puestos, segun sean 
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y 
complejidad de los deber2s y el grade de autoridad y 
responsabilidad asignado a 1~~ mismos, determinadas las 
clases y designadas con su titulo oficial, el Plan de 
Clasificaci6n de Puestos de la Asamblea Municipal de 
Guaynabo, incluira lo siguiente: 

1. Esquema Ocupacional 

Las clas·~!3 se agruparan en un esquema 
ocupacional o profesional a base de las clases de puestos 
comprendidas en el mismo rauJ o actividad de trabajo que 
s e an i den t i f i cad o s . E s t e e s q '1 em a r e f 1 e j a r a 1 a r e 1 a c i ~S n 
2ntre una y otra Clase y entre las diferentes series de 
clases que estas constituyen dentro de un mismo grupo; J, 
e~tre los diferentes grupos y areas de trabajo representadas. 

2. Indice de Clases por Orden Alfabetico 

Es un listado alfabetico del titulo 
de las Clases de puestos comprendidas en el 
Clasificaci6n de la Asamblea Municipal de Guaynabo. 

3. Especificaciones de Clases 

oficial 
Plan de 

Consisten de una descripci6n clara y precisa 
del concepto de la Clase, en cuanto a la naturaleza y 
complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad 
de los puestos inclu{dos en la Clase, de otros elementos 
basicos necesarios para la clasificaci6n correcta de los 



Pag. 3 

puestos y de 
c o n o c i m i e n t ·J !:J , 

1 o s r e q u i s i t o s m { n i m •J s , e n c u an t o a 
habilidades y destrezas que deben poseer 

la preparacion y experierrcia requerida. 1 o s em p 1 e a d o :~ ; 

Las especifica:::iones de las Clases seran descriptivas 
de todos lDs puestos comprendidos en la oisma. Baja ninguna 
circunstancia seran prescriptivas 0 restrictivas a 
determinad0s puestos en la clase. 

Las especificaciones de clases seran utilizadas como 
el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion 
de los puestos; en la preparacion de normas de reclutamiento; 
en la determinacion de l{neas de ascensos, traslados y 
descensos; en la evaluaci6n de empleados; y, en la 
determinacion de las necesidades de adiestramiento del 
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con 
los aspectos de retribuci6n, presupuesto y transacciones 
de personal y para otros usos en la Administracion de 
Personal. 

Las especificaciones de las c:ases deben mantenerse 
al d{a, conforme a los cambios que ocurran en la Asa·!nblea 
Municipal, as{ como en la descripcion de los puestos que 
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos 
c am b i 0 s s ·= r an r e g i s t r a d 0 s ' 
ocurran, o sean determinados. 

inmediatamente despues que 

Las especificaciones de Clases contendran en su formato 
general los siguientes elementos en el arden indicado: 

1 . Titulo Oficia.l de la Clase y Numero de 
Codificacion. 

2.. N a t u r a 1 e z a d e 1 t r a b a j o , e n . d o n d e s e d e f :~ n i r a , 
de forma clarg y concisa, el trabajo. 

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde 
se identifican las caracter{sticas que 
diferencian una Clase de otra. 

4. Ejemplos de trabajo, que incluyan las tareas 
comunes y t{picas de los pueat~s. 

5. CorrDcimientos, Habilidades y Destrezas M{nimas. 

A) CONOCIMIENTOS: 

Incluye la 
con las cuales 
los empleados 
puestos. 

descripcion de 
deberan estar 

y candidatos 

las materias 
familiarizados 

a ocupar los 
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B) HABILIDADES: 

Incluye la capacidad mental y fisica 
necesaria para desempefiarse en el puesto. 

C) DESTREZAS: 

Incluye la agilidad 
f{sica 0 mentales que 
empleados y candidates 
los puestos. 

o pericia manual 
deberan poseer 

para el desempeno 

y/o 
los 

de 

Preparaci6n y experiencia 
se indicara la preparaci6n 
y el tipo y duraci6n de 
trabajo necesaria. 

m{nima, en donde 
acade~ica requerida 
la experiencia de 

7. Requisites especiales, en donde se indicaran 
las licencias y colegiaci6n necesarias para 
ocupar un puesto en particular. 

La Codificaci6n de la Clase es el numero que se 
encuentr-a en la esquina derecha de cada especificaci6n de 
C 1 a s e , y c on s t i t u y e 1 a c 1 a . ., e o i d e n t i f i c a c i 6 n d e lc. m i s m a . 

En el sistema de Codificaci6rr usado, se han escalonado 
los numero, proveyenrlJ para el crecimiento del Pl~n de 
Clasifica.ci6n, de forma tal que se puedan adicionar nuevas 
Clases sin necesidad de revisar por complete el sistema. 

El Plan de Clasificaci6n es un instrumento dinamico 
y cam~iante, por lo cual es necesario que, para que no pierda 
su efectividad ni su utilidad, se mantenga a la par con 
los cambios ~ue ocurran en la Asamblea Municipal. 

Algunas de las ventajas que ofrece un Plan de 
Clasificaci6n, en adici6n a facilitar los procesos de la 
Administraci6n d2 Personal, son el establecimiento de las 
escalas de retribuci6n que reflejan y garantizan el principia 
de igual paga por igual trabajo y simplifica la confecci6n 
del Presupuesto. 

Hay un serie de factores que influyen o afectan un 
Plan de Clasifica·.::i6n. Entre ellos podemos senalar: la 
ampliacion de servicios existentes; aumento en la complejidad 
y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos; 
y la asignaci6n de tarea.s de mayor responsabilidad a los 
ernpleados. 
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En el sistema de codificaci6n usado se han excalonado los n~meros de los Grupos Ocupac~onales, dejando margen para el crecimiento del Plan de Clasificaci6n, toda vez que es posible incluir nuevas series de clases o de grupos ocupacionales sin necesidad de revisar par complete el sistema. 

En algunas 
puestos, ampliar, 

II. RETRIBUCION: 

de estas situaciones habria que 
consolidar o crear nuevas clases. 

crear 

La politica retributiva debe insp~rarse en el prop6sito de proveer a sus empleados ~n tratamiento justa y equitativo err la fijaci6n de sus sueldos. Para que sea justa, los sueldos deben ser lo mas razonables dentro de la posibilidad fiscal a tono con el desarrollo de nuestra economia. Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principia de igual paga par igual trabajo. 

El Plan de Retribucion se ha estructurado, de forma tal, que se puedan intercalar o eliminar las escalas de retribuci6n en el mismo para responder a las necesidades futuras que puedan presentar la organizaci6n de la Asarnblea Municipal. 

Al asignar las Clases a las escalas de sueldos se han tornado en consideraci6n: la cornplejidad de las funciones; los requisites de las Clases, conforme se establece en el Plan de Clasificaci6~; las condiciones de empleo; la experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener el personal en el servicio p6blico y la organizaci6n y posibilidad fiscal de la Asarnblea Municipal. 

Cada empleado devengara una retribuci6n que coincida con alguno de los tipos en las escalas a la cual s2 ha asignado la clase a la que corresponda el puesto. Aquellos empleados que devegaren un sueldo inferior al tipo minima fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al minima de la escala. Los sueldos de aquellos empleados que esten sabre el tipo minima fijado a la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran al tipo inmediatarnente superior. Cuando los sueldos de los empl·2ados coincidan con uno de lo3 tipos retributivos de la escala 0 excedan al maximo de esta no se hara ajuste alguno. Una vez entre en virgor el Plan de Retribuci6n nin36n empleado devengara un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo. 
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La adopcion de un Plan de Retribucion representa 
solarnente el primer paso en el establecirniento de practicas 
justas de retribucion. El Plan debe revisarse y reexarninarse 

constanternente, a tono con las condiciones carnbiantes del 
servicio. La necesidad de revis~on puede surgir, en t 1· e 
otras, por algunas de las siguientes razones: 

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones 
de nuevJ equipo o rnaquinaria especial que 
requieran la creacion de nuevas puestos. 

2 . Reorganizacion de unidades 
que requiere la revision de 
sueldos a. fin de que reflejen 
en el contenido de los puestos. 

de trabajo, lo 
las escalas de 
las diferencias 

3. Aurnento o disrninucion en la dernanda por cierto 
tipo de t~abajo. 

Las razones expuestas anteriorrnente requieren ajustes 
en el Plan de Retribucion. Adernas, del programa de 
rnantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una 
revision cornpleta del Plan. Desde luego, esto no es 
necesario hacerlo todos los afios, pero debiera efectuarse 
cada dos o tres afios. las especificaciones de clases deben 
revisarse para deterrninar si su contenido ha carnbiado. 
Si se ejerce cuidado en el rnantenimiento y se efect6an 
revisiones periodicas, el Plan continuara siendo un 
instrumento 6til enla adrninistracion de personal en la 
Asamblea Municipal de GuaynabJ. 



INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO 
DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y LA ESTRUCTURA 

RETRIBUTIVA PARA LA ASAMBLEA MUNICIPAL 
MUNICIPIO DE GUAYNABO 
GUAYNABO, PUERTO RICO 

El Plan de Clasificacion de Puestos preparado para la 
Asamblea Municipal de Guaynabo, consta de seis (6) clases de 
puestos. Para cada una de las clases se desarrollo una 
descripcion clara donde se indican las caracter1sticas propias 
y necesarias para el desempeffo de los deberes y 
responsabilidades. Los empleados de la Asamblea Municipal 
estaran comprendidos en el servicio de confianza par su relacion 
directa con el Presidente de la misma, conforme a lo dispuesto 
en el Articulo 12.003 de la Ley de Municipios Aut6nomos de 
Puerto Rico. Las descripciones de clases deberan ser aplicadas 
con uniformidad y consistencia mediante la interpretacion 
correcta de los t~rrninos contenidos en las mismas. Debe tenerse 
presente que estas son descriptivas de todos los puestos en 
las clases y que las mismas no tienen la intenci6n de imponer 
restricciones 0 limitaciones a estas. 

El Plan de Clasificaci6n de Puestos contiene un {ndice 
de clases par arden alfabetico, la agrupacion de clases de 
puestos por escalas de retribucion, la asignaci6n de clases 
de puestos par escalas de retribucion y la asignaci6n de clases 
de puestos. 

La estructura de retribucion desarrollada para el servicio 
de confianza de la Asamblea es de tipo porcentual, con 
diferencia horizontal de cinco porciento (5%) en las escalas 
uno (1) a la escala cuatro (4), inclusive y de quince porciento 
(15%) en la escala cinco (5). Las diferencias verticales 
fluctuan de la siguiente forma: escala uno (1) a la cuatro 
(4), diez porciento (10%), escala cinco (5), treinta y cinco 
porciento (35%). La escala numero cinco (5) es exclusiva para 
el puesto de Secretario (a) de la Asamblea. 

Para establecer las escalas de sueldos de referencia se 
tom6 en consideraci6n el status que habra de tener los empleados 
en estos puestos. 



GLOSARIO 

En el desarrollo del Plan de Clasificaci6n d·~ Puestos 
para Asamblea Municipal de Guaynabo s2 usan unos terminos 
y £rases adjetivales que podr{an tener distintos significados 
para diferentes pers0nas. Para el logro de la uniformidad 
y consistencia que se requiere para la interpretacion 
efectiva de estos terminos y £rases en la administraci6n 
de 1 P 1 an a c ::n1 t i n u a c i 6 n s e i n d i c a e 1 s i g n i f i cad o d e 1 o s 
mismos, seg6n se aplican en este estudio. Tambien se 
incluyen algunas defi~iciones cuyo significado es 
generalmente aceptado en materia de clasificaci6n. 

PLAN DE CLASIFICACION 

Significa un sistema mediante el cual se estudian, 
an a 1 i z an y o r d en an , en f o r m a s i s t em at i c a , 1 o s d i f e r 2 !l t e s 
p ·1estos que integran la organizaci6n formando clases y series 
de clases. 

SERVICIO DE CONFIANZA 

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos 
de fun·:: iones: 

a. formulaci6n de pol{tica publica. 

b. Asesorar directa.mente o prestar servicios directos 
al Presidente de la Asamblea. 

c . funciones euya naturaleza 
establecida par ley. 

CLASIFICACION DE PUESTOS: 

de confian:?.:a esta 

Significa la agrupaci6n sistemAtica de puestos en clases 
similares en virtud de sus deberes y responsabilidad8s para 
darle igual tratamiento en la administraci6n de personal. 

PUESTO: 

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades 
asignados o delegados por la autoridad nominado=a, que 
requieren el empleo de una persona du~ante la jornada 
completa de trabajo o durante una jornada parcial. 

CLASE 0 CLASE DE PUESTO: 

del 
Signifi2a un grupo 
trabajo, autortJad y 

de puestos cuyos 
responsabilidades 

debe res, indole 
seande tal modo 
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semejantes que puedan razonablemente denominarse co~ el 
mismo titulo, exigirse a s ·..1s incumbentes los mismos 
r e q u i s i t o s m 1 n i m o s , u t i 1 i z a r s e 1 a s m·i s m a s p r u e b a s d e a p t i t u d 
p a r a 1 a s e 1 e c c i 6 n d e em p 1 e a d o :? , y a p 1 i c a r s e 1 a m i s m a e s c a 1 a 
de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo 
sustancialmente iguales. 

AGENCIA: 

Significa el conjunto de funciones, cargos 
que constituyen toda la jurisdicci6n de una 
nominadora, indepeadientemente de que se le 
departamento, municipio, corporac1on p6blica, 
administraci6n, comisi6n, junta, tribunal o de 
otra forma. 

SERIE 0 SERIE DE CLASES: 

y puestos 
autoridad 

de nomine 
oficina, 

cualquier 

Significa una agru?aci6n de clases que refleja los 
distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes. 

ESPECIFICACION DE CLASE: 

Significa una exposici6n escrita y narrativa en forma 
generica que indi•>3. las caracter{sticas preponderantes del 
trabaj~ que entrana uno 0 mas puestos en terminos de 
naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y 
1 a s c u a 1 i f i c a c i ,J n e s m 1 n i mas q u e d e b e n p o s •2 e r 1 o s c an d i d a t o s 
a ocupar las puestos. 

GRUPO OCUPACIONAL 0 PROFESIONAL: 

Significa la agrupaci6n de clases o 
qile describen puestos comprendidos en 
actividad de trabajo. 

SERVICIO 0 SERVICIO OCUPACIONAL: 

series de 
el mismo 

clases 
ramo o 

Significa la agrupaci6n de grapos ocupacionales sabre 
la base de semejanzas generale3. Los servicios ocupacionales 
representan las princi?ales' mayores y mas generales area 
que comprende el Plan de Clasificaci6n. 

RECLASIFICACION: 

S i g n i f i c a 1 a a c c i 6 n d ·-= c 1 as i f i car u n p u e s t o que h a b 1 a 
sido clasificado previamente. La r~clasificaci6n puede 
ser a un nivel superior, igual o inferior. 
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DESCRIPCION DE PUESTO: 

Significa una exposici6n escrita y narrativa sabre 
los deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve 
un puesto en espec:lfico y por los cuales se responsabiliza 
el incumbente. 

PRINCIPIO DE MERITO: 

Significa el concepto de que los ernpleados p6blicos 
deben ser selecc.ionados, ascendidos, retenidos y tratados 
en todo lo referente a su empleo sabre la base de la 
capacidad sin discrimen par razones d2 raza, color, sexo, 
nacimiento, edad, origen o condici6n social, ni par ideas 
pol:lticas o religiosas. 

TRABAJO DE OFICINA U OFICESCO: 

Se aplica a los puestos 
en el area de una oficina 
norrnalmente graduaci6n de 
preparaci6n basica de colegio. 

TRABAJO NO DIESTRO: 

cuyo 
para 

escuela 

trabajo se 
el cual se 

superior 

desarrolla 
requiere 

o alguna 

Se aplica a tareas que no requieren destrezas especiales 
y que se caracterizan p~r el usa de esfuerzo fisico de mayor 
o rnenor grado. 

TRABAJO SEMIDIESTRO: 

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que 
requieren aptitudes rnanuales especiales, las cuales no se 
requiere la aprobaci6n de cursos vocacionales o t~cnicas 
especl.ficas. 

TRABAJO DIESTRO: 

Se aplica a los puestos 
aptitudes rnanuales especiales, 
obtienen en cursos vocacionales 
un aprendizaje especial. 

con tareas que requieren 
las cuales generalrnente se 

o tecnicos o a traves de 

TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO: 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se 
en el area de una oficina y afuera de la rnisma, en 
los empleados establecen relaciones de trabajo =on 
o determinada clientela. Norrnalrnente requieren 
de escu~la superior o alguna preparaci6n basica de 

desarrolla 
los cuales 
el publico 
graduaci6n 
colegio. 
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TRABAJO SECRETARIAL: 

Se aplica a las clases de puesto3 para las cuales se 
requiere normalmente graduaci6n de escuela superior y 
aprobaci6n de un curso secretarial qne incluya taquigraf{a 
y mecanografia. 

TRABAJO DE ALGUNA COMPLEJIDAD: 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente 
repetitivo y en donde el empleado se desempefia de acuerdo 
a m~todos definidos siguien1o instrucciones detalladas. 

TRABAJO DE COMPLEJIDAD: 

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es variado. El 
empleado recibe una descripci6n general del trabajo a 
realizarse, tiene alguna libertad de acci6n para desarrollar 
sus m~todos de trabajo dentro de las normas y procedimientos 
establecidos y lo desempefia con un menor grado de 
supervisi6n. 

TRABAJO PROFESIONAL: 

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren 
graduaci6n de colegio o universidad al nivel de bachillerato 
o grado superior. 

INDEPENDENCIA DE ACCION Y CRITERIO PROPIO: 

Se apli~a a los puestos cuyos emple~dos reciben 
instrucciones gene~ales sabre el trabajo a realizar y tienen 
libertad para desarrollar su propia secuencia y m~todos 
de trabajo dentro de las normas y procedimientos 
establecidos. Estan sujetos solarnente a revisi6n peri6dica 
de su trabajo. 

TRABAJO ADMINISTRATIVO: 

Se aplica a los puestos C'.Iyo trabajo se 
la prestaci6n o direcci6n de servicios dentro 
o actividad espec{fica. 

SUPERVISION INMEDIATA: 

relaciona con 
de un programa 

S e a p 1 i c a a 1 ~1 .s p u e s t o s e n 1 o s c u a 1 e s 1 o s e m p 1 e a d o s 
trabajan de acuerdo a instrucciones d~talladas, orales o 
escritas con poca o ainguna discreci6n para s2leccionar 
otros rnetodos de trabajo 0 para hacer juicios 0 
determinaciones independientes de alguna consecuencia. 
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Las tareas son 
completarse son 
si se ajustan 
establecidas. 

generalmente de corta duraci6n y al 
cotejadas para ver si estan correctas y 
a las instrucciones y a las normas 

SUPERVISION GENERAL: 

Se aplica a los puestos cuyos empleados generalmente 
dirigen u:tidades en la agencia o realizan trabajo a rtivel 
operacional con independencia de acci6n. Reciben 
instrucciones generales con relaci6n al trabajo a realizar, 
pero tienen libertad para desarrollar su propia secuencia 
y metodos de trabajo dentro de las normas y procedimientos 
establecidos. Pueden estar separados f{sicamente de sus 
supervisores y sujetos solamente a revision peri6dica de 
su trabajo. 

ALGUNA EXPERIENCIA: 

Implica la 
entre seis meses 

experiencia adquirida 
y menos de un ano. 

en determinado campo 



EXPLICACION Y USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN EL PLAN 
DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y LA ESTRUCTURA DE RETRIBUCION 

PREPARADO PARA LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO. 

1. Indice Esquematico de las Clases de Puestos Comprendidas 
en el Plan de Clasificacion por servicios y Listado 
Esquematico de las Clases por Ocupaciones para el Servicio 
de Confianza. 

Situa los servicios inclu{dos en la Asamblea Municipal 
de Guayna.bo a la fecha de la estructuracion del Plan de 
Clasificaci6n para el Servicio de Confianza con indicacion 
de los segmentos numericos a usarse para la codificacion 
de las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa 
las clases de puestos por sus t{tulos y naturaleza del 
trabajo dentro de las ocupaciones o profesiones en segmentos 
que las identifican en arden ascendente a su nivel 
retributive. Cada clase de puesto en este listado aparece 
con el numero de codificaci6n asignado a la misma. Los 
grupos formados reflejan la relacion entre las clases del 
Servicio de Confianza dentro de la organizacion de la 
Asamblea Municipal, as{ como de los puestos en las misrnas 
en cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un misrno 
grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad y 
responsabilidad. 

El Indice Esquematico se desarrollo a base de Servicios: 
Trabajo de Oficina, de Campo, Administrative y Trabajo de 
Mantenimiento. Se agruparon las clases par orden alfabetico 
de t{tulos dentro de cada Servicio. 

2. Indice de Clases por Orden Alfabetico 

Es un listado de clases de puestos por orden alfabetico 
con sus numeros de codificaci6n y t{tulos oficiales. 

3. Escalas de Su2ldos 

Contiene la:; escalas de sueldos establecidas a partir 
de la fecha de implantaci6n del Pla!l de Clasificaci6n y 
de Retribuci6n para la asignaci6n de las Clases de Puestos 
que constituyen el Plan de Clasificaci6n para la Asamblea 
Municipal de Guaynabo. Cada escala esta identificada con 
un numero, indicativa del grado 0 nivel retributive del 
Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo 
m{nimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios 
que integran la escala. 
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4. Asignaci6n de Clases de Puestos a Escalas de Retribuci6n 

Es un listado alfabetico del t:ltulo oficial de las 
clases de puestos que constituyen el Plan de Clasificaci6n 
desarrollado, asignada cada una a la Escala de Sueldo 
correspondiente dentro de la estructura de Retribuci6n 
estableciio para regir conjuntamente c~n el Plan de 
Clasificaci6n. Indica, ademas, el numero de codificaci6n 
de la clase 

5. Agrupaci6n de Clases par Escalas de Sueldos. 

Es una relac.i6n de la posicion relativa de cada una 
de las clases que ~-ntegran el Plan de Clasificaci6n de la 
As am b 1 e a M u n i c i p a 1 d e G u a y nab o en 1 as :~ :; ~a 1 as d e s u e 1 do s 
de la organizact6n . Se indica, ademas, el numero correlative 
de cada grupo retributive y el numero de codifica.~i6n de 
cada clase. 

6. Especificaciones de Clases 

Contiene el original o copia de cada 
especificaciones de clases correspondientes a 
creadas y agrupadas en arden alfabetico de los 
las mismas. 

una de las 
las clases 
t:ltulos de 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 

INDICE DE CLASES DE PUESTOS DEL SERVICIO 
DE CONFIAHZA POR ORDEN ALFABETICO 

CODIGO DE LAS CLASES TITULO DE LAS CLASES 

6111 c 

5111 c 

5121 c 

5131 c 

5141 c 

5211 c 

-C-

Conserje 

-0-

Of::..cinista 

Oficinista Mecanografo 

-S-

Sargento d2 Armas 

Secretaria Administrativa 

Secretaria (o) Asamblea 
Municipal 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ASA_MBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 
GUAYNABO, PUERTO RICO 

LISTA ESQUEMATICA DE TITULOS DE CLASES 
DE PUESTOS POR GRUPOS OCUPACIONALES 

ASAMBLEA MUNICIPAL 

Servicio de Trabajo de Oficina y de Campo y 
Administrative 

5100 Grupo de Trabajo de Oficina y de Campo 

5110 Serie de Oficinista 

5111c Oficinista 

5120 Serie Oficinista Mecan6grafo 

5121c Oficinista Mecan6grafo 

5130 Serie Sargento de Armas 

5131c Sargento de Armas 

5140 Serie Secretaria Administrativa 

5141 Secretaria Administrativa 

5200 Grupo de Trabajo Administrative 

5210 Serie Secretaria de la Asamblea Municipal 

5211c Secretaria Asamblea Municipal 

6000 Servicio de Trabajo de Mantenimiento 

6100 Grupo de Trabajo de Limpieza 

6110 Serie de Conserje 

6111c Conserje 
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AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR 

ESCALA DE RETRIBUCION 

-SERVICIO DE CONFIANZA-

Conserje 

Oficinista 

Oficinista Mecan6grafo 

Sargento de Armas 
Secretaria Adrninistrativa 

654-835 (Escala 1) 

719-919 (Escala 2) 

791-1011 (Escala 3) 

870-1111 (Escala 4) 

1175-2363 (Escala 5) 

Secretaria (o) Asarnblea Municipal 



NUMERO 
DE LAS 
ESC ALA 

--

1 

2 

3 

4 

4 

~r 5 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 
GUAYNABO, P.R. 

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS 

SUELDO 
TITULO DE MINIMO ~IAXIMO 
LAS CLASES 

CONSERJE 654 835 

OFICINISTA 719 919 

OFICINISTA MECANOGRAFO 791 lOll 

SARGENTO D~ ARMAS 870 1 1 1 1 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 870 1 1 1 1 

SECRETARIA ASAMBLEA 
MUNICIPAL 1175 2363 

~rESTA ESCALA ES EXCLUSIVA PARA LA CLASE SECRETARIA (0) 
DE LA ASAMBLEA MUNICIPAL. 

NUMERO 
CODIFICACION 

6111 c 

511]. c 

5121 c 

5131 c 

5141 c 

5211 c 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 

PRIMERA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDOS EN EL PLAN 
DE CLASIFICACION, ADOPTADO POR LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO 
PARA EL SERVICIO DE OONFIANZA DE LA RAMA LEGISLATIVA, DE OONFORMIDAD 
CON LA LEY NUM. 81 DEL 30 DE AGOSTO DE 1991, SEGUN ENMENDADA, 
CONOCIDA COMO "LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS DEL ESTAOO LIBRE ASOCIADO 
DE PUERTO RIOO" 

Por la presentc se asignan las Clases de puestos comprendidos 
dentro del Plan de Clasifi::aci6n, para el Servicio de Confianza, 
de la Rama Legislativa del Gobierno Municipal de Guaynab·J, a las 
escalas de sueldos aprobados como parte del Plan de Retribuci6n 
para dichos 3ervicios establecidos med.i_ante las disposiciones del 
Art{culo 12.015, DISPOSICIONES SOBRt: RETRIBUCION, de la Ley 81 del 
30 de agosto de 1991, conocida como Ley de Municipios Aut6nomos 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Esta asignaci6n es 
efectiva al 1ro. de julio de 1995. 

NUMERO ESC ALA NUMERO 
DE LAS TITlJLO DE LAS DE LAS DE LAS 
CLASES CLASES SUELDO ESCALAS 

-C-

6111 c CONSERJE (654-835) 1 

-0-

5111 c OFICINISTA (719-919) 2 
5121 c OFICINISTA MECANOGRAFO (791-1011) 3 

-S-

5131 c SARGENTO DE ARMAS (870-1111) 4 
5141 c SECRETARIA ADMINISTRATIVA (870-1111) 4 
5211 c SECRETARIO (A) ASAMBLEA 

MUNICIPAL (1175-2363) 5 
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Para que as:L conste, se aprueba la presente relaci6n de Clases de 
pues tos, con indicae ion de las Escalas de Sueldos a que cada una de las 
mismas s•: asignan; y, Numero de Codificaci6n. 

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel ·~scritos a maquinilla; 
conteniendo seis (6) T:ltulos Oficiales de Clases de puestos, con sus 
respectivas Escalas de Sueldos. 



NUMERO 
DE LAS 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO RICO 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

GUAYNABO, P.R. 

ESCALAS DE SUELDOS guE REGIRAN LA ASAMBLEA MUNICIPAL 
DEL MUNICIPI DE GUAYNABO, A PARTIR DE 

lro. DE JULIO DE 1995 

SERVICIO DE CONFIANZA 

TIPO 
MINIMO TIPOS INTERMEDIOS 

ESCALAS 
1 2 3 4 

1 654 687 721 757 795 

2 719 755 793 833 875 

3 791 831 873 917 963 

4 870 914 960 1008 1058 

5 1175 1351 1554 1787 2055 

TIPO 
MAXIMO 

835 

919 

1011 

1 1 1 1 

2363 

La estructura de retribuci6n desarrollada para el servicio 
de confianza de la Asamblea es de tipo porcentual, con 
diferencia horizontal de cinco porciento (5%) en las escalas 
uno (1) a la escala cuatro (4) inclusive, y de quince porciento 
(15%) en la escala cinco (5). La diferencias verticales 
fluctuan de la siguiente forma: escala uno (1) a la cuatro 
(4), diez porciento ( 10%), ·2Scala cinco (5), treinta y cinco 
porciento (35%). La escala numero cineo (5) es exclusiva para 
el puesto de Secretario (a) de la Asamblea. 

En Guaynabo, Puerto Rico, a 



ESPECIFICACIONES DE CLASES 

SERVICIO DE CONFIANZA 

ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 
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CONSERJE 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo no diestro y manual que 
de tareas relacionadas con la limpieza 
las facilidades de la Asamblea Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

6111C 

envuelve la ejecuci6n 
y el mantenimiento de 

El empleado realiza trabajo sencillo y rutinario 
relacionado con la limpieza de equipo y facilidades fisicas 
que le son asignadas en la Asamblea. Recibe instrucciones 
espec:lficas del Presidente o su representante autorizado. 
su trabajo es revisado en proceso y a la terminaci6n para 
determinar si el mismo se ha efectuado de acuerdo a las normas 
de limpieza establecidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Barre, lava y pule pisos, limpia alfombras. 

- Limpia escritorios, mesas, lamparas, 
anaqueles, ventanas y paredes. 

sillas, puertas, 

Limpia los ventiladores de los acondicionaddres de aire. 

- Man t i e n e 1 as fa c i l i dade s s ani tar i as 1 imp i as y c on e 1 
material necesario para el aseo personal. 

- Vacia los cestos de la basura. 

Solicita material de limpieza a su superior inmediato. 

- Riega las plantas en interiores y exteriores. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Saber leer y escribir. 

En Guaynabo, Puerto Rico, a 

ASAMBLEA MUNICIPAL 
GUAYNABO, PUERTO RICO 



5111C 

OFICINISTA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de ofi~ina 
trarnite · de formularies 
adrninistrativos. 

relacionado con el procesamiento y 
y docurnentos utilizados en asuntos 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado es responsable de realizar trabajo sencillo 
de oficina relacionado con el procesarniento y trarnite de 
forrnula~io y documentos de caracter administrative y otras 
tare as d e o f i c in a de n a t u r a 1 e z a s i m i 1 a r . R e c i b e i n ;3 t r u c c i one s 
espec{ficas del Presidente o Secretaria de la Asarnblea quienes 
revisan su labor para verificar la exactitud y correccl6n 
aplicables a la responsabilidad asignada. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

- Cornpaginar informes y otros trabajos de oficina. 

- Atiende y asiste al publico que visita su area de trabajo 
en busca de servicios. 

Lleva y rnarrtiene r~cords sencillos de oficina. 

Asiste a personal de oficina de mayor jerarqu{a. 

- Atiende el telefono cuando le es requerido. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior. 

En Guaynabo, Puerto Rico, ... a 

P SIDENTE 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

GUAYNABO, PUERTO RICO 
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OFICINISTA MECANOGRAFO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste en preparaci6n a maquinilla de 
documentos de alguna complejidad. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de oficina de alguna complejidad y 
responsabilidad que envuelve el uso de la maquinilla la mayor parte del 
tiempo y la realizaci6n de otras tareas variadas de oficina de naturaleza 
similar. Recibe instrucciones en forma general en trabajos rutinarios y 
espec::lficos en situaciones nuevas. Su labor es revisada y evaluada a la 
terminaci6n por el Presidente o el Secretario de la Asamblea en cuanto a 
calidad, cantidad y presentaci6n. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

- Prepara a maquinilla 
Resoluciones, informes 
otros. 

los 
de 

proyectos de 
comisiones y 

Ordenanzas y 
aetas, entre 

- Pasa en forma final todas las Ordenanzas y Resoluciones 
una vez son aprobadas por la Asamblea. 

- Archiva correspondencia, Ordenanzas, Resoluciones, 
informes y otros relacionados. 

- Atiende telefonos y al publico que solicita alguna 
informacion. 

- Reproduce el material oficial que es requerido para 
los trabajos de la Asamblea. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de Escuela Superior que incluya o este 
suplementada por cursos de maquinilla o mecanograf{a en general. 

En Guaynabo, Puerto Rico, a 

PRESIDENTE 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

GUAYNABO, PUERTO RICO 
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5131 c 

SARGENTO DE ARMAS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo de oficina que consiste fundarnentalrnente en 
circular las convocatorias y preservar el arden en las reuniones 
de la Asamblea Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El ernpleado realiza trabajo rutinario de alguna 
responsabilidad relacionado con la distribuci6n de 
correspondencia oficial de y a los asarnble{stas, circulaci6n 
de convocatorias y preservaci6n del arden en las reuniones 
de la Asarnblea Municipal. Recibe instrucciones espec{ficas 
de los Presidentes de Cornisiones, Asarnblea en plena y/o 
Secretario (a) de la Asarnblea. Su labor es evaluada por el 
Presidente o el Secretario (a) de la Asamblea mediante revision 
de cornprobantes de entrega y reuniones, a los efectos de 
verificar el curnplirniento de las instrucciones irnpartidas. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

- Informa al publico el 
Comisiones. 

- Escolta al publico que 
s e s i on''= s , has t a e 1 1 u gar 
familiarizado con el area. 

lugar donde 

concurre a 
de reunion, 

se reunen las 

las diferentes 
si este no esta 

- Distribuye todas las convocatorias que emite el 
Presidente y/o el Secretario (a) de la Asarnblea. 

- Prepara los informes que le sean requeridos. 

- Se asegura que las mesas de trabajo de los asamble{stas 
cuenten con el material necesario para sus reuniones. 

Observa que el equipo de sonido este en condiciones 
6ptimas de funcionarniento antes de comenzar la sesi6n. 
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5131 c 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Graduaci6n de escuela superior. Un (1) ana de experiencia 
en tareas relacionadas con la distribuci6n de informacion y 
preservaci6n del arden en reuniones forrnales. Conocirniento 
basico de las reglas de cortes{a y protocolo. 

En Guaynabo, Puerto Rico, a 

~~ ~~E~Nn 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

GUAYNABO, PUERTO RICO 
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SECRETARIA ADMIN·ISTRATIVA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo secretarial y administrative que comprende actuar 
como secretaria del Presidente de la Asamblea Municipal. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado es responsable de realizar trabajo de 
complejidad y responsabilidad como secretaria particular del 
Presidente de la Asamblea. Puede asignar y supervisar la labor 
de personal de menor jerarqu{a. Actua con bastante 
independencia de criteria propio en lo relative a las 
actividades comunes del puesto. Recibe instrucciones generales 
y su trabajo es evaluado al finalizar las tareas para determinar 
presentaci6n, correcci6n y exactitud. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

- Prepara a maquinilla cartas, memorandos, 
informes, ordenanzas y otros relacionados. 

circulares, 

Redacta correspondencia para la firma de su supervisor 
que puede incluir elementos de confidencialidad. 

- Atiende al publico y resuelve aquellos asuntos delegados 
por su supervisor. 

- Administra el calendario de visitas y actividades de 
su supervisor. 

- Toma y transcribe dictados taquigraficos en ingles y/o 
espafiol. 

- Organiza y distribuye el trabajo a personal subalterno 
dedicado a labores de oficina. 

- Recibe y hace llamadas telef6nicas oficiales. 

- Mantiene un inventario del material de oficina. 



Pagina 2 5141 c 

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

Grado Asociado en Ciencias Secretariales de un colegio 
o universidad reconocida. Tres (3) afios de experiencia en 
trabajo secretarial y de responsabilidad administrativa, uno 
(1) de las cuales incluya supervision de personal. 

En Guaynabo, Puerto Rico,a 

ASAMBLEA MUNICIPAL 
MUNICIPIO DE GUAYNABO 
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SECRETARIO (A) DE LA ASAMBLEA MUNICIPAL 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo administrative relacionado con las actividades 
que se desarrollan en la Asamblea Municipal de Guaynabo. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado es responsable de la coordinacion, direccion 
y supervision de todas las actividades de naturaleza 
administrativa que se desarrollan en la Asamblea Municipal. 
Tambien podra tamar juramentos y declaraciones juradas en 
asuntos relacionados con las funciones y responsabilidades 
de su cargo y llevara un registro de las declaraciones juradas 
que suscriba. Actua con libertad de criteria e iniciativa 
en los aspectos comunes del puesto. Recibe instrucciones 
generales del Presidente de la Asamblea, quien evalua su labor 
mediante informes, revision de aetas y reuniones de supervision 
para determinar correcc1on, exactitud y conformidad con la 
legislacion y reglamentacion en vigor. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

- Actua de Secretario de Aetas de la Asamblea y da fe 
de los actos de la misma. 

- Vela porque los asambleistas sean debidamente citados 
a las sesiones de la Asamblea, a las reuniones de las 
comisiones y a cualquier otro acto 0 reunion de esta. 

- Certifica la radicacion de los proyectos de ordenanzas 
y resoluciones, informes y de otros documentos sometidos 
o presentados a la Asamblea. 

- Certifica y remite al Tribunal Municipal del Municipio 
que corresponda al termino municipal, copia de las 
ordenanzas municipales y sus encomiendas, que contengan 
sanciones penales. 

- Custodia los libros de Aetas, los juramentos de los 
asambleistas y todos los demas documentos pertenecientes 
a los archivos de la Asamblea. 

- Recibe del Alcalde el proyecto de resolucion del 
presupuesto general de gastos del municipio y lo entrega 
a los asambleista3 no mas tarde del comienzo de la sesion 
en que 3e vaya a considerar el mismo. 



Pagina 2 5211 c 

- Supervisa todo el personal adscrito a la Asarnblea. 

Certifica la asistencia de los asarnbleista a las 
de la Asamblea en plena y a las reuniones 
cornisiones de la rnisrna. 

sesiones 
de las 

Realiza las gestiones necesarias y adecuadas para la 
transferencia ordenada de todos los docurnentos, libros, 
aetas, propiedad y otros de la Asarnblea en todo afio 
de elecciones generales. Cuando el Secretario de la 
Asarnblea se niegue a curnplir con la obligaci6n aqui 
irnpuesta, se podra invocar un recurso extraordinario 
de mandamus para cornpletar su curnplirniento. 

- Desernpefia cualesquiera otros deberes, 
responsabilidades que se impongan por 
delegue la Asarnblea o su Presidente. 

funciones 
ley o que 

y 
le 

- Mantiene inforrnada a la Asarnblea y a su Presidente sabre 
todas las encomiendas que le sean asignadas y sabre 
aquellas que por esta ley se irnponen. 

Notifica al organisrno directivo local del partido 
politico que corresponda sabre cualquier vacante que 
surja en la Asamblea o en el cargo de Alcalde. 

- Notifica al Presidente del partido concernido la 
existencia de una vacante en la Asarnblea o en el cargo 
de Alcalde cuando el organisrno directivo local del 
partido politico a q:1e corresponda, no actue sabre la 
rnisrna en la forma dispuesta en esta ley. 

- Reproduce y pone a la disposici6n publica, debidarnente 
certificadas, las ordenanzas rnunicipales que irnpongan 
sanciones penales y rnultas adrninistrativas pudiendo 
~ ·~ que r i r e 1 p ago de 1 a c ant i d a d que s e d i s p o n g a p or 
resoluci6n para recuperar el costa de reproducci6n de 
las rnisrnas. 

- Conserva los originales de ordenanzas y resoluciones 
firrnadas por el Presidente de la Asamblea y el Alcalde 
0 por el primero unicarnente cuando se trata de 
resoluciones sabre acuerdos internos de la Asarnblea. 
Al finalizar cada afio econ6mico, forrnara un volurne1 
debidarnente encuadernado, con su correspondiente indice, 
conteniendo los originales de las resoluciones y 
ordenanzas vigentes. La Asamblea autorizara la 
reproducci6n. Todo ciudadano tendra derecho a obtener 
copia de las resoluciones y ordenanzas previa al pago 
de derechos correspondientes que establezca la Asarnblea 
por resoluci6n. 
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA 

*Bachillerato de una instituci6n de educaci6n superior 
reconocida. 

En Guaynabo, Puerto Rico, a 

!l&~ ~PRESIDENTE 
ASAMBLEA MUNICIPAL 

MUNICIPIO DE GUAYNABO 

~'"Este requisite no sera de aplicaci6n 
la Asamblea que a la fecha de aprobaci6n 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de 
funciones como tales y no tengan la 
requerida (Articulo 20.005) 

a los Secretaries de 
de la Ley de Municipio 
Puerto Rico esten en 
preparaci6n acadernica 


