ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PR
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE PONCE

Pegislatura Municipal
APARTADO 331709
PONCE PR 00733-1709

ORDENANZA NUMERO 1
SERIE DE 2003-2004

PROYECTO DE ADMINISTRACION:

“PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUMERO 10,
SERIE 1993-94 QUE IMPLANTA EL PLAN DE
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS DE
CARRERA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE PONCE;
PARA CREAR LA ESPECIFICACION DE CLASE DE
INSTRUCTOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION; Y
PARA OTROS FINES”

L LR EERE S S

POR CUANTO: Es politica publica de esta Administracion Municipal actualizar el
sistema estructural del personal para ajustarlos a los conceptos mas dinamicos y efectivos
de gerencia contemplados en la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, segiin enmendada,

POR CUANTO: La Administracion Municipal adoptd la Ordenanza Numero 10,
Serie 1993-94, que implanta el Plan de Clasificacion y Retribucion de Puestos de Carrera,
el cual, cobro vigencia el 22 de febrero de 1994,



POR CUANTO: El Articulo 11.006 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991,
conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, segin enmendada, otorga facultades a la Legislatura Municipal de Ponce, para
crear puestos, establecer deberes, solicitar requisitos y fijar salarios a los funcionarios y
empleados municipales;

POR CUANTO: El Articulo 11006 de la referida Ley dispone que sera
responsabilidad del Alcalde crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de manera que se mantenga al dia;

POR CUANTO: Mediante la aplicacion de dicha Ley se persiguen alcanzar los mas
altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en la Administracion Publica,

POR CUANTO: El Municipio Auténomo de Ponce pretende mediante esta
Ordenanza enmendar el Plan de Clasificacion y Retribucion de Puestos de Carrera con el
fin de atemperar ¢l mismo a las exigencias de las respectivas leyes y reglamentos que le
aplican, con el proposito de crear, consolidar, modificar, eliminar clases que ya no
resulten necesarias y reasignar clases a escalas conforme a las nuevas necesidades del
Municipio.

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
PONCE, PUERTO RICO:

SECCION PRIMERA

CREAR: La especificacion de clase de Instructor(a) de Sistemas de
Informacion (Anejo 1 — Codigo 76991, Escala Nam. 14);

Los titulos de Clasificacion, Cdodigos, Naturaleza de Trabajo, Aspectos Distintivos del
Trabajo, Ejemplos de Trabajos, Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos,
Requisitos Minimos, Periodo Probatorio y Escala de Sueldo se hacen formar parte de esta
Ordenanza.

SECCION SEGUNDA: Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente después
de su aprobacion.



SECCION TERCERA:  Copia de esta Ordenanza serd remitida a la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos del Municipio de Ponce.

APROBADA ESTA ORDENANZA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
PONCE, PUERTO RICO A LOS 14 DIAS DEL MES DE JULIO DE 2003.

G JIME MONROIG LUIS A (WITO) MORALES
SECRETARIO LEGISLA MUNICIPAL PRESIDENTE LEGISLATURA MUNICIPAL

SOMETIDA ESTA ORDENANZA A MI CONSIDERACION A LOS 15 DIAS

DEL MES DE JULIO DE 2003 Y FIRMADA Y APROBADA POR Mi A LOS
[é DIAS DEL MES DE JULIO DE 2003.

% CORDERO SANTIAGO

ALCALDE
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CERTIFICACION

YO: GUILLERMO JIMENEZ MONROIG, SECRETARIO DE LA
LEGISLATURA MUNICIPAL DE PONCE, PUERTO RICO:

CERTIFICO: Que la presente Ordenanza Nuamero 1, Serie de 2003-2004,
“PARA ENMENDAR LA ORDENANZA NUMERO 10, SERIE 1993-94 QUE
IMPLANTA EL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS
DE CARRERA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE PONCE; PARA CREAR LA
ESPECIFICACION DE CLASE DE INSTRUCTOR(A) DE SISTEMAS DE
INFORMACION; Y PARA OTROS FINES”, fue aprobada por la Legislatura
Municipal en la Sesion Ordinaria del dia lunes, 14 de julio de 2003 y con los votos
afirmativos de los siguientes Legisladores a saber:

Hon. Enrique Amy Hon. Luis A. (Wito) Morales
Hon. Carlos Biez Hon. Pedro Pacheco

Hon. Juan H. Cintrén Hon. Elioscar Pérez

Hon. Ruth Garcia Hon. Simona Santiago

Hon. René Garrastazu Hon. Santos Silva

Hon. Nilda Gonzélez Hon. Daisy Silvagnoli

Hon, Maria C. Martinez Hon. Waldemar Vélez

Hon. Enrique Vicéns

HON FREDDIE MARTINEZ AUSENTE AL MOMENTO DE LA VOTACION

Esta Ordenanza fue firmada por el Presidente y el Secretario de la Legislatura, el
dia lunes, 14 de julio de 2003, debidamente certificada al Alcalde el dia martes, 15 de
julio de 2003, y éste la firmo el dia miércoles, 16 de julio de 2003.

CERTIFICO: Ademas, que de acuerdo con las Actas bajo mi custodia,
aparece que todos los Legisladores fueron debidamente citados para la referida Sesion
Ordinaria en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASi CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente con
mi firma y el Sello Oficial del Municipio Auténomo de Ponce, hoy dia jueves, 17 de julio
de 2003,

~

Gunl O JIMENEZ MONROIG
SECREYARIO LEGISLATURA MUNICIPAL

SELLO OFICIAL
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INSTRUCTOR(A) SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la planificacién y ejecucién de programas
educativos en el campo de la enséﬁanza y adiestramientos de las técnicas y
procedimientos en la operacién de sistemas de informacién computadorizado ’en el

Centro Educativo Digital del Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El(la) empleado(a) se desempeiia en funciones de complejidad y responsabilidad
que conllevan la planificacion y ejecucién de programas educativos dirigidos a la
ensefianza y adiestramiento de las técnicas y procedimientos en la operacién de sistemas
de informacion computadorizados en el Centro Educativo Digital del Municipio en un
ambiente de trabajo normal de oficina que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones
peligrosas. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia.
Recibe instrucciones gencrales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales e imprevistas. Su labor se revisa mediante la evaluacidén de

informes, observacion directa, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica y desarrolla programas educativos dirigidos a la ensefianza y

adiestramiento de las técnicas y procedimientos en la operacién de sistemas
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Imparte clases y adiestramientos sobre el uso de sistemas de informacion
computadorizada y programas tales como: MS Word, Excel, MS Access, MS Publisher,
MS Power Point y otros.

Vela por el buen funcionamiento del Centro Educativo Digital e informa a su
supervisor sobre la necesidad de equipos y accesorios asi como cualquier situacidn
inesperada que surja en el Centro.

Colabora en la promocién del Centro Educativo Digital en los diferentes medios
de comunicacion y en las escuelas del Municipio.

Colabora junto a la Unidad de Retencién de la Oficina de Administracién de
Recursos Humanos, la coordinacién de itinerarios de adiestramientos en equipos y
programas para los empleados municipales.

Ofrece asistencia y asesoramiento tanto en el uso de los equipos como en los
programas a los usuarios del Centro Educativo Digital.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los procedimientos y técnicas en la operacion .de
sistemas de informacidn computadorizados.

Conocimiento de los diferentes programas de computadoras utilizados en los

ststemas de informacion tales como: MS Word, MS Excel, MS Access, MS Publisher,

MS Power Point y otros.
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Conocimiento de los procedimientos, practicas y técnicas de la ensefianza del uso
de sistemas de informacion computadorizada.

Conocimiento de las técnicas modernas para desarrollar planes de trabajo.

Habilidad para impartir instrucciones y ensefianzas sobre los sistemas de
informacién computadorizadas y sus programas.

Habilidad para comunicarse con efectividad verbalmente y/o por escrito.

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

Destreza en la ensefianza y manejo de equipo de computadora utilizado en los

sistemas de informacidn.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduado de Bachillerato con especializacién en ciencia de computadora de un
colegio o universidad acreditada por la autoridad competente. Conocimiento en MS

Word, MS Excel, MS Access, MS Publisher, MS Power Point y otros programas.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses

ESCALA DE SUELDO

Escala Num. 14
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En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006-Disposiciones sobre
Clasificacion de Puestos-, de la Ley Numero 81 de 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, por la presente apruebo la precedente clase que formaré parte del Plan de

Clasificacion para el Servicio de Carrera del Municipio de Ponce, a partir del

En Ponce, Puerto Rico.

RAFAEL CORDERO SANTIAGO
ALCALDE




