ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNC MUNICIPAIL
DORADO, PUERTO RICO

PROYECTO DE ORDENANZA NUM. 94

)
ORDENANZA NUM. 22 SERTE 2003-2004

PARA CREAR PUESTOS DENTRO DEL SERVICIO DE CONFIANZA, CREAR PUESTO
DE COORDINADOR DEL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE NOMINA Y
TRANSACCIONES DE PERSONAL DENTRO EL PLAN DE CLASIFICACION Y
RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA, RECLASIFICAR PUESTO DENTRO
DEL SERVICIO DE CARRERA, AUTORIZAR TRANSFERENCIAS DE CREDITO
ENTRE PARTIDAS DEL VIGENTE PRESUPUESTO FUNCIONAL, 2003-2004; Y
PARA QOTROS FINES:

POR CUANTO: La Ley #81 del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada conocida como La Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asoclado, en su
articulo 5.004 dispone las facultades y deberes de
esta Legislatura Municipal en la que se incluye la
aprobacién a la creacidén de puestos, para los
servicios de carrera y de confianza.

POR CUANTO: El aprobado plan de clasificacién para el Servicio
de Carrera establece que el Alcalde podra crear
puestos, ampliar, consolidar y/o crear nuevas
clases en el plan de clasificacidén para mantenerlo
como una herramienta Util y efectiva, y que pueda
ser de utilidad a la par con los cambios que
ocurren en el Municipio.

POR CUANTO: Se hace necesario realizar algunas transacciones
de personal para una mejor y mas efectiva accién
gubernamental a favor de la ciudadania.

POR CUANTO: El Articulec 5.005 de la antes citada Ley faculta

‘ las Legislaturas Municipales a autorizar
transferencias de créditos de las cuentas para el
pago de servicios personales.

POR TANTO: POR LA PRESENTE ORDENASE POR ESTA LEGISLATURA
MUNICIPAL DE DORADO, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

SECCION 1RA.: Se crea el puesto #02-01-043- Ayudante Especial I
- Servicio de Confianza - Oficina del Alcalde -
Partida 01-02-01-9101 - Escala 5 - $1,515-81,995.

Se crea el puesto #02-01-044 - Ayudante Especial I
- Servicio de Confianza - Oficina del Alcalde -
Partida 01-02-01-9101- Escala 5 - $1,515- 81,995.

Se crea el puesto, #02-01-045 - Ayudante Especial
II - Servicio de Confianza - Oficina del Alcalde -
Partida 01-02-01-9101- Escala 12 - $2,299- §3,146.

SECCION 2DA.: Crear el puesto de Coordinador del Procesamiento
Electrdnico de Némina vy Transacciones de Personal,
en el Plan de clasificacién para el Servicio de
Carrera. Aprobar la especificacidén de clase que
consiste en la descripcién del puesto, documentos
gque se hacen formar de esta Ordenanza, la cual
incluye las funciocnes vy deberes, la escala
salarial, la preparacién académica y el periodo
probatoric; entre otros.




SECCION 3RA.:

SECCION 4TA.:

Reclasificar el puesto #08-01-012 - Operador
Equipo Electrdnico Entrada de Datos II - Servicio
de Carrera - Oficina de Recursos Humanos - Partida
01-08-01-921.01 a Coordinador del Procesamiento
Electrdnico de NSmina y Transacciones de Personal
-~ BServicio de Carrera - Escala #20 - $1,390-
$1,788.

El Director de Finanzas de este municipio queda
facultado a realizar la transferencia de créditos
de las partidas presupuestarias que se indican a

01010191.01
01010191.11
01010191.31
01020191.01
01020191.11
01020191.31
01020991.01
01020991.11
01020991.31
01030191.01
01030191.11
01030191.31
01040191.01
01040191.11
01040191.31
01060191.01
01060191.11
01060191.31
01070191.01
01070191.11
01070191.31
01080191.01
01080191.11
01080191.0L",
01092191.01
01092191.11
01092191.31
01211091.01
01211091.11
01211091.31
01505391.01
01505391.11
01505391.31

continuacién.

DE LAS PARTIDAS

Total a Transferir

01020191.01
01020191.11
01020191.31
01020191.41
0l080191.01
01080191.11
01080191.01 .
01080191.05
01080121.08

Sueldo Empleados Regulares $ 1,118.00
Sistema de Retiro 103.69
Seguro Social Federal 85.53
Sueldo Empleados Regulares 12,873.50
Sistema de Retiro 1,184.02
Seguro Social Federal 984 .82
Sueldo Empleados Regulares 1,112.00
Sistema de Retiro 103.14
Seguro Social Federal 85.07
Sueldo Empleados Regqulares 7,071.00
Sistema de Retiro 655.84
Seguro Social Federal 540.93
Sueldo Empleados Regqulares 16,408.00
Sistema de Retiro 1,521.84
Seguro Social Federal 1,255.21
Sueldo Empleados Regqulares 7,325.00
Sistema de Retiro 679.39
Seguro Social Federal 560.36
Sueldo Empleados Regulares 14,147.88
Sistema de Retiro 1,312.22
Seguroc Social Federal 1,082.31
Sueldo Empleados Regulares 1,808.00
Sistema de Retiro 167.70
Seguro Social Federal 138.32
Sueldo Empleados Regulares 5,048.50
Sistema de Retiro 468.25
Segquro Social Federal 386.21
Sueldo Empleados Regqulares 3,074.00
Sistema de Retiro 285.12
Segurc Social Federal 235.16
Sueldo Empleados Regulares 7,.,374.00
Sistema de Retiro 683.94
Seguro Social Federal 564.12

$90,453.07

A LAS PARTIDAS

Sueldo Empleados Regulares $30,335.00
Sistema de Retiro 2,813.57
Seguro Social Federal 2,320.63
Plan Médico 2,250.00
Sueldo Empleados Regulares 400.00
Sistema de Retiro 37.10
Seguro Social Federal 30.60
Empleados Transitorios 2,266.17
Vacs. Acum. Lic. Enfermedad 50,000.00

Total de la Transferencia

390,453.07




SECCION 5TA.: Que esta ordenanza por ser de cardcter urgente y
necesaria empezard a regir inmediatamente despues
de ser aprobada por el Alcalde y copia de la misma
sea enviada a las autoridades estatales Y
municipales que corresponda.

Adoptada por la Legislatura Municipal el dia 13 de
febrero ~_de 2004.

ey y e #4 .
Hofi. D isy PadllIa Fuentes
_ Secretaria
Leglslatura,Municipal Legislatura Municipal

Aprobada por el Alcalde el dia 17 de  febrero de

A
Hon. Car1¢% A. Ldpez Rivera
"Alcalde T

2004.
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COORDINADOR DEL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE NOMINA Y
TRANSACCIONES DE PERSONAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en coordinar el procesamiento
electronico de la ndmina y las transacciones de Personal de todos los
funcionarios y empleados del Municipio de Dorado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
participando en la coordinacion. Desempefia su trabajo con iniciativa y
criterio propio, pero conforme a los reglamentos, normas y procedimientos
establecidos. Trabaja bajo la supervision general del Director de Recursos
Humanos. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas y detalladas en situaciones especiales. Su trabajo se
evalr&a a la terminacién del mismo mediante informes y a través de los
resultados obtenidos de su trabajo.

EJEMPLOS DEL TRABAIO

Coordina el procesamiento electronico de ndmina.

Verifica los balances de las cuentas de pago de némina.

Procesa electronicamente los datos sobre asistencia de todos los
empleados para generar el pago de ndmina e imprime los cheques de
nomina.

Prepara comprobantes para pago en el sistema de némina.
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Realiza el proceso de cuadre de la forma W-2 del Departamento de
Hacienda.

Genera las ndéminas para depdsito  directo RE transmite
eleétrénicamente la misma.

Procesa los depdsitos de las aportaciones y retenciones de los
empleados de forma electrédnicamente a las agencias pertinentes.

Imprime listados de deducciones de los empleados.

Imprime los listados (roster) de empleados. |

Genera informes quincenales, mensuales, trimestrales y anuales
relacionados a varias agencias publicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento general de Ias leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos vigentes aplicables que regulan la Administracidén de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico.

Algin conocimiento de los procedimientos, normas y reglamentos
fiscales municipales y estatales.

Vasto conocimiento de la operacién Y manejo de maquinas electrénicas
de entrada de datos.

Habilidad para redactar informes claros Y precisos vy ofrecer
recomendaciones.

Habilidad para expresarse en forma clara Yy precisa tanto verbalmente

COMO por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en la operacién de maquinas electrdnicas de entrada de

datos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada supiementada por un curso
en la operacién de equipo electrénico de entrada de datos de una institucidn
reconocida, y seis (6) afios de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a la de un Operador de Equipo electrénico de Entrada de
Datos II en el Servicio de Carrera del Municipio de Dorado. En la alternativa
grado asociado en procesamiento de computadoras o su equivalente en
créditos y tres (3) aflos de experiencia en funciones de naturaleza y
complejidad similar a la de un operador de Equipo electrénico de Entrada de
Datos II en el Servicio de Carrera del Municipio de Dorado.

PERIODO PROBATORIO

——— e PP L MM AS

Tres (3) meses

Escala: 20 Minimo: $1,390.00 Maximo: $1,788.00

En \}irtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley
Ndm, 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley
de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; por la

presente apruebo la precedente clase hueva que formara parte del Plan de
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Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio de Dorado

a partir del 16 de febrero de 2004.

En Dorado, Puerto Rico a _ 17 de febrero de 2004.

{

,.,-r«""({mﬁ” - . :j#_.;).. - ’--m— {
_Carlos/A. Lépez Rivera

Municipio de Dgfé\do




