
GOBIERNO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUA YNABO 

LEGIS LA TURA MUNICIPAL 

ORDENANZA 

Ordenanza Numero 48 
(Proyecto Num. 87) 

Serie 2021-2022 

Presentada por: Administraci6n 

PARA ENMENDAR LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION, PARA EL 
SERVICIO DE CARRERA DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START, DEL MUNICIPIO 
AUTONOMO DE GUAYNABO, CON EL PROPOSITO DE INCORPORAR NUEVAS CLASES Y 
ESPECIFICACIONES DE CLASES, ENMENDAR Y ELIMINAR OTRAS CLASES, ANADIR LA ESCALA 
NUMERO 18 A LA ESTRUCTURA SALARIAL DE 7 HORAS, ASIGNAR Y REASIGNAR CLASES Y 
ENMENDAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA, SEGUN LO DISPONEN LOS 
ARTICULO$ 1.018, 2.042, 2.047 Y 2.056 DE LA LEY NUMERO 107 DEL 14 DE AGOSTO DE 2020, 
CONOCIDA COMO "CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO"; Y PARA OTROS FINES. 

PORCUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

La Ley Numero 107 del 14 de agosto de 2020, conocida como 
"C6digo Municipal de Puerto Rico", en sus Artfculos 1.018, 2.042, 2.047 
y 2.056 dispone las facultades, deberes y funciones generales del 
Alcalde respecto a disenar, formular y aplicar un sistema de 
administraci6n de personal para el municip io, de acuerdo con las 
disposiciones del C6digo Municipal de Puerto Rico y los reglamentos 
que se adopten en virtud del mismo; adoptar Planes de 
Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para los d iferentes 
servicios; crear, eli minor, consolidar y modificar las closes de puestos 
comprendidas en el plan de clasificaci6n para mantenerlo al dfa, o 
reasignar cualquier close de puesto de una escala de retribuci6n a 
otra contenida en el plan de retribuci6n, asf como reclasificar puestos 
y disponer cambios en los deberes, autoridad y responsabilidad de los 
puestos; y aprobar planes de retribuci6n que dispongan un 
tratamiento equitativo, que estimulen Ia maxima utilizaci6n de los 
recursos humanos y fiscales disponibles y que estipulen una escala de 
retribuci6n para coda close de puesto, que consista de un tipo 
mfnimo y uno maximo, y todos aquellos tipos o niveles porcentuales 
intermedios que se consideren necesarios. 

El Programa Head Start/ Early Head Start del Municipio Aut6nomo de 
Guaynabo cuenta con Planes de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n para el Servic io de Carrera debidamente aprobados por 
Ia Legislatura Municipal mediante Ia Ordenanza Numero 64, Serie 
201 4-2015, segun lo dispuso el Articulo 11 .029 del anterior estatuto 
municipal, Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991 , segun 
enmendada. Con posterioridad a Ia aprobaci6n de Ia Ordenanza 
Numero 64, Serie 2014-2015, esta fue enmendada por las Ordenanzas 
Numero 58, Serie 2017-2018, Numero 64, Serie 2017-2018, Numero 5, 
Serie 2020-2021 y Numero 9, Serie 2021-2022. 

El Municipio Aut6nomo de Guaynabo es el concesionario del 
Programa Head Start/ Early Head Start y como tal, tiene Ia 
responsabilidad de todos los sistemas de administraci6n aplicables a 
dicho Programa, incluyendo, pero no limitado, al presupuesto 
asignado y los recursos humanos. 

Las caracterfsticas organizativas y operacionales del Programa Head 
Start/ Early Head Start, al ser distintas a las del sistema de personal 
municipal, requieren de una estructura de clasificaci6n y retribuci6n 
que atienda sus necesidades particulares. 

Los Planes de Clasificaci6n y Retribuci6n, al igual que Ia 
administraci6n de los recursos humanos, est6n sujetos al cambio. 
Las condiciones de vida, asf como las funciones de los puestos, al 
ser en esencia din6micas, demandan que se brinde mantenimiento 
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a los planes, a troves de Ia rev1s1on constante y objetiva de los 
documentos que lo componen, de manera que no se tornen 
totalmente obsoletos. 

Los planes deben revisarse y reexaminarse constantemente a tono 
con las condiciones cambiantes del servicio debido, entre otras 
cosas, al impacto de nueva legislaci6n o cambios en legislaci6n ya 
aplicable a los municipios, a Ia implantaci6n de metodos mas 
eficientes de administrar el municipio, a Ia aprobaci6n de 
propuestas, a Ia re-organizaci6n de unidades de trabajo, al aumento 
del Solorio Mfnimo Federal, al aumento o disminuci6n en Ia demanda 
por cierto tipo de trabajo, a Ia instalaci6n de nuevo equipo o 
maquinaria especiaL a Ia eliminaci6n de funciones, al requerimiento 
de Ia agencia federal que aporta los fondos al programa o al inicio 
de nuevas funciones que requieran Ia creaci6n de nuevos puestos, Ia 
enmienda de puestos existentes y Ia creaci6n o actualizaci6n de 
closes y series de closes. 

Como toda organizaci6n, el Programa Head Start/Early Head Start del 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo, paso por procesos de constante 
cambio y evoluci6n. El estatuto federal de Head Start (42 USC 980 1 et 
seq.) asf como las Normas de Desempeno del Program a Head 
Start/Early Head Start (45 CFR Capitulo XIII) fueron enmendados, 
trayendo consigo Ia necesidad de que el Programa reevalue su 
estructura organizacional, estructura de puestos, las closes y 
especificaciones de closes contenidas en los Planes de Clasificaci6n 
y Retribuci6n aprobados durante el ano 2015. 

Los cambios propuestos, en esta etapa, permitiran que el programa 
cuente con puestos y closes que tengan a su cargo Ia gerencia de 
las areas programaticas y administrativas incluidas en las Norm as de 
Desempeno del Programa. Originalmente Ia administraci6n de 
dichas areas se encontraba concentrada en puestos que tenfan un 
exceso de cargo laboral que dificultaba Ia retenci6n de los 
empleados y el logro de las metas establecidas. Como 
consecuencia de Ia necesidad del servicio yen Ia busqueda de una 
administraci6n eficiente de los recursos, se propone descentralizar 
los deberes y responsabilidades en 8 areas programaticas y 
administrativas, entendiendo que es mas viable estructurar el 
programa de esa manera para alcanzar los objetivos de Ia 
propuesta aprobada. Estas areas son las siguientes: 

• Alianzas, Families, Comunidad, ERSEA y Cuerpos de Gobierno 
• Educaci6n 
• Salud Mental, Necesidades Especiales y Transici6n 
• Salud y Nutrici6n 
• Seguridad y Planta Ffsica 
• Sistemas de Planificaci6n y Evaluaci6n del Programa 
• Recursos Humanos 
• Asuntos Fiscales 

Los cambios propuestos en las closes fueron discutidos y avalados 
previamente por el gobierno federal y pueden materializarse sin 
alterar Ia misma cantidad de closes que actualmente tienen los 
Planes de Clasificaci6n vigentes. 

El Programa Head Start/Early Head Start del Municipio Aut6nomo de 
Guaynabo para poder cumplir con mayor efectividad con Ia Ley de 
Head Start y las Normas de Desempeno modificadas, y basandose 
en Ia Subparte 1- Gerencia de Recursos Humanos, Secci6n 1302.90 
y las siguientes secciones, tiene en estos momentos, Ia necesidad 
de enmendar los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de 
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Retribuci6n para el Servicio de Carrera del Programa Head 
Start/Early Head Start para incorporar nuevas closes y 
especificaciones de closes, eliminar y enmendar otras, enmendar Ia 
estructura solaria! para Ia jornada de trabajo de 7 horas, reasignar 
closes a otras escalas, modificar los documentos que incluyen las 
relaciones de closes con sus respectivas escalas y c6digos, y 
enmendar Ia estructura organizacional de conformidad con los 
cambios propuestos. 

ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO 
RICO: 

Aprobar, como porIa presente se aprueban las siguientes enmiendas 
a los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para el 
Servicio de Carrera del Programa Head Start/ Early Head Start del 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo para ser efectivas all rode junio 
de 2022: 

A. Enmendar Ia Estructura Solaria! para Ia jornada de trabajo de 
7 horas vigente desde el 1 ro de marzo de 2021 , con el prop6sito 
de anadir una escala adicional, Ia escala numero 18. La 
creaci6n de nuevas closes y Ia eliminaci6n de otras motiv6 
revisor dicha estructura solaria!. 

B. Crear las siguientes closes y especificaciones de closes y 
asignarlas a las respectivas escalas de retribuci6n: 

Tftulo de Ia Close Numero de Ia Escala 

Supervisor de Mantenimiento 

Coordinador de Adiestramientos 

Gerente Auxiliar de Educaci6n 

Gerente de Alianzas, Familias, 
Comunidad, ERSEA y Cuerpos de 
Gobierno 

Gerente de Educaci6n 

Gerente de Recursos Humanos 

Gerente de Salud MentaL Necesidades 

5 

10 

13 

15 

15 

15 

Especiales y Transici6n 15 

Gerente de Salud y Nutrici6n 15 

Gerente de Seguridad y Planta Ffsica 15 

Gerente de Sistemas de Planificaci6n y 
Evaluaci6n del Programa 15 

Gerente de Asuntos Fiscales 16 

C. Eliminar las siguientes closes y especificaciones de closes: 

Tftulo de Ia Close 

Coordinador de Estructuras Ffsicas y Propiedad 

Especialista en Alianzas, Familia y Comunidad 
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Especialista en Educaci6n 

Especialista en Necesidades Especiales 

Especialista en Nutrici6n 

Especialista en Recursos Humanos 

Especialista en Salud 

Especialista en Sistemas Administrativos y Program6ticos 

Especialista en Asuntos Fiscales 

Gerente de Salud y Desarrollo lnfantil 

Gerente General 

D. Enmendar las siguientes closes y especificaciones de closes: 

Tftulo de Ia Clase 

Supervisor de Transportaci6n y Propiedad 

Enmendar Ia close para afiadir deberes y responsabilidades 
relacionados con el recibo, control numeraci6n, registro, 
asignaci6n y decomiso de Ia propiedad de todo el 
program a. 

Tftulo de Ia Clase 

Gerente de Zona 

Enmendar Ia close para establecer q ue colabora r6 en lograr 
que Ia prestaci6n de los servicios especializados se rea lice de 
acuerdo con las normas del programa; que Ia 
responsabilidad por Ia direcci6n de dichos servicios recaer6 
en los Gerentes de contenido o areas especializadas; y que 
concentrar6 esfuerzos en Ia planificaci6n, coordinaci6n, 
direcci6n y supervision de las actividades administrativas de 
una Zona del programa. 

E. Reasignar las siguientes closes a escalas superiores: 

Tftulo de Ia Clase Numero de Ia Escala 

Supervisor de Transportaci6n y Pro pied ad 1 0 

Gerente de Zona 14 

Subdirector del Programa Head Start/Early 
Head Start 1 7 

Director del Programa Head Start/Early 
Head Start 18 

Se hace formar parte de esta Ordenanza, Ia Estructura 
Organizacional revisada, Ia Estructura Salarial para Ia jornada de 
trabajo de 7 horas, las Especificaciones de Closes sefialadas en Ia 
Secci6n 1 ra, incisos B y D y los siguientes suplementos debidamente 
enmendados, los cuales a partir de Ia aprobaci6n de esta Ordenanza 
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formar6n parte de los Planes de Clasificaci6n de Puestos y de 
Retribuci6n para el Servicio de Carrera del Programa Head 
Start/ Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo: 

1 . fndice Esquem6tico 

2. Lista Esquem6tica de las Closes de Puestos comprendidas en 
el Plan de Clasificaci6n por Servicios Ocupacionales 

3. fndice de Closes de Puestos por Orden Alfabetico 

4. Octavo Asignaci6n de Closes de Puestos a Escalas de Sueldos 
(jornada de trabajo de 7 horas) 

5. Agrupaci6n de Closes de Puestos por Escalas de Sueldos 
(jornada de trabajo de 7 horas) 

Copia fiel y exacta de esta Ordenanza con sus documentos de 
apoyo ser6n enviados a Ia Oficina de Administraci6n de Recursos 
Humanos y al Programa Head Start/ Early Head Start del Municipio 
Aut6nomo de Guaynabo para su conocimiento y acci6n pertinente. 

Se autoriza al Honorable Alcalde de Guaynabo a impartir 
instrucciones al Programa para realizar las enmiendas 
correspondientes al presupuesto del programa, a los expedientes de 
puestos y a cualquier otro documento donde deban reflejarse los 
cambios propuestos y aprobados conforme a esta Ordenanza. 

El impacto econ6mico resultante de las enmiendas a los Planes de 
Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n para el Servicio de Carrera 
del Programa Head Start/Early Head Start del Municipio Aut6nomo 
de Guaynabo sera sufragado con fondos propios del Programa. 

Se deroga toda ordenanza, resoluci6n, acuerdo o parte de estos que 
estuvieren en conflicto con las disposiciones de esta Ordenanza, 
hasta donde exista tal conflicto. 

Esta Ordenanza entrar6 en vigor inmediatamente despues de su 
aprobaci6n. 

Fue aprobada por Ia Legislatura 

Secreta ria 

Fue aprobada por el Hon. Edward O'Neill Rosa, Alcalde, el dfa ~de -:s'vl0\ o de 2022. 

Edward O 'Neill Rosa 
Alcalde 
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Num. Tipo 

Escala Mfnimo 1 2 3 
1 1 301 1 342 1,384 1,427 
2 1,354 1 396 1 440 1,485 
3 1 409 1 453 1,499 1,546 
4 1 466 1 512 1,559 1,608 
5 1 540 1,588 1 638 1,689 
6 1 617 1 668 1 720 1,774 
7 1 698 1 751 1,806 1,862 
8 1,783 1 839 1,897 1,956 
9 1 927 1 987 2 049 2 113 
10 2 083 2,148 2 215 2,284 
11 2 251 2 321 2,393 2,468 
12 2433 2 509 2 587 2 668 
13 2 677 2 771 2,868 2,969 
14 2,945 3 049 3156 3 267 

15 3,299 3 415 3 535 3,659 
16 3 695 3,825 3 959 4,098 
17 4 287 4438 4,594 4,755 
18 4,97L 5,148 5,329 5,516 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START I EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

ESTRUCTURA SALARIAL SOBRE BASE PORCENTUAL 
EFECTIVO EL DE ABRIL DE 2022 

7 HORAS [1 ,820 HORAS ANUALES] -

Tipos lntermedios 

4 5 6 7 8 9 10 
1 472 1,518 1 566 1 615 1,666 1,718 1 772 
1 532 1 580 1,629 1 680 1 733 1 787 1,843 
1 594 1 644 1 695 1,748 1,803 1,859 1 917 
1 658 1 710 1,764 1,819 1,876 1,935 1,995 
1,742 1 797 1 853 1,911 1,971 2 033 2 097 
1 829 1 886 1,945 2,006 2,069 2134 2 201 
1,920 1 980 2 042 2,106 2,172 2 240 2 310 
2,017 2 080 2 145 2,212 2 281 2 352 2 425 
2,179 2 247 2 317 2,389 2,464 2,541 2 620 
2,355 2429 2 505 2 583 2,664 2 747 2 833 
2 545 2 624 2,706 2,790 2,877 2 967 3 059 
2,751 2 837 2 925 3,016 3,110 3,207 3,307 
3,073 3181 3 293 3,409 3,529 3,653 3 781 
3 382 3 501 3 624 3,751 3,883 4019 4160 
3 788 3,921 4 059 4,202 4,350 4,503 4 661 
4,242 4 391 4 545 4,705 4,870 5,041 5,218 
4,922 5 095 5 274 5,459 5,651 5 849 6 054 
5,710 5,910 6,1 17 6,332 6,554 6,784 7,022 

Tlpo 

11 12 13 Maximo 

1,827 1,884 1,943 2 004 

1,901 1,960 2,021 2,084 

1,977 2,039 2,103 2 169 
2,057 2,121 2,187 2,255 

2,163 2,231 2,301 2,373 

2,270 2,341 2,414 2,489 

2,382 2,456 2,533 2 612 

2,501 2,579 2,659 2 742 
2 702 2,786 2,873 2 963 

2 921 3,012 3,106 3 203 

3154 3,252 3,353 3 457 
3,410 3 516 3,625 3 738 

3 914 4,051 4,193 4,340 

4 306 4,457 4,613 4 ,775 
4 825 4,994 5,169 5 350 
5 401 5,591 5,787 5 990 

6 266 6,486 6,714 6,949 
7,268 7,523 7,787 8,060 

En Guaynabo, Puerto Rico a .!.!_ de F de 2022. 

Desarrollo de Ia Estructura: 

Escala Horizontal 1-12 3.1% Fijo 
Escala Horizontal 13 - 18 3.5 % Fijo 

Amplitud de Ia Escala Vertical Escala 1-4 4% 
Amplitud de Ia Escala Vertical Escala 5-8 5% 
Amplitud de Ia Escala Vertical Escala 9-1 2 8.05% 
Amplltud de Ia Escala Vertical Escala 13-14 10% 
Amplltud de Ia Escala Vertical Escaia 15-16 12% 
Amplltud de Ia Escala Vertical Escala 17-18 16% 

Sra. Mabel Velez Romero 
r Presidenta de Ia Junta de Gobierno ~ 

~e~ • 

Presidenta del Consejo de Pollticas Normativas 

Num. 

Escaia 

1 
2 

3 
4 
5 
6 

7 I 

8 
9 
10 I 
11 I 
12 

13 
14 

15 
16 
17 
18 
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo diestro y de campo que consiste en supervisar labores de limpieza, 

reparacion y mantenimiento de estructuras, superficies y equipos utilizados por el 

programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad 

supervisando empleados dedicados a realizar labores de limpieza, reparacion y 

mantenimiento de estructuras, superficies y equipos utilizados por el Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo 

Ia supervision general del Gerente de Seguridad y Planta Fisica, quien le imparte 

instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criteria propio en 

el desempeiio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los 

informes que somete y reuniones de supervision. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Supervisa empleados dedicados a realizar trabajos sencillos de limpieza, 

reparacion y mantenimiento en los centres y oficinas del programa en los que se 

aplican principios y practicas basicas de limpieza de areas verdes y de oficios como 

Ia carpinteria, albaiiilerfa, plomerfa y electricidad. 

Evalua las solicitudes o querellas de limpieza de areas verdes, reparacion y 

mantenimiento sometidas por su supervisor, inspecciona ffsicamente las 

estructuras, superficies, equipos y areas, determina las labores que deben ser 

realizadas diariamente, prepara estimados de tiempo y costo de herramientas, 

equipo y materiales necesarios, asigna las tareas y verifica que se hayan efectuado 

de conformidad con los planes de trabajo y las instrucciones impartidas. 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 1 
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Prepara planes e itineraries de trabajo. 

Distribuye al personal subalterno los trabajos relacionados con Ia 

instalaci6n, reparaci6n, reemplazo y mantenimiento preventive y corrective sencillo 

de sistemas y equipos en los centros, tales como: lamparas, receptaculos, 

interruptores, timbres, cerraduras, goznes, marcos, puertas, letreros de rotulaci6n, 

inodoros, lavamanos, mezcladoras, canastos de fregaderos, piletas, zapatillas, 

boyas y palancas de inodoros y otro equipo sencillo relacionado. 

Asigna a los empleados y colabora con estos en lab ores sencillas · de 

limpieza, reparaci6n y mantenimiento tales como cortar, dar rosca y doblar tuberfas 

de cobre, armar e instalar tuberfas plasticas, limpiar obstrucciones sencillas en tubas 

sanitarios o de agua potable, mezclar cementa, lechada, pega y otras sustancias, 

tapar o sellar aberturas o fisuras en paredes, puertas y ventanas, reemplazar losetas 

desprendidas o partidas, aplicar sellador en pisos o techos, desyerbar y limpiar 

areas verdes, cortar y podar arboles y arbustos, regar agua a plantas y realizar 

tareas sencillas de jardinerfa, recoger basura, grama podada, ganchos y otras 

hierbas y depositarlas en balsas o en las areas designadas, instalar equipos de 

juegos para patios, aplicar detergentes y limpiar aceras, pisos, techos y otras 

estructuras con maquina de presion de agua, pintar las estructuras ffsicas, el 

equipo y otra:s superficies que lo requieran y pulir pisos, entre otras tareas. 

Realiza junto a sus empleados mudanzas de centros y oficinas, y cargar y 

descargar vehfculos de motor con materiales, equipo, muebles y otros suministros 

necesarios en los centros y para las labores de mantenimiento preventive y 

corrective que realiza en las areas correspondientes. 

Conduce un vehfculo de motor para transportar al personal subalterno o 

efectUa los tramites necesarios para que sean transportados al area designada. 

Provee a los empleados las herramientas, equipo y materiales necesarios y 

!leva control de estos. 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 2 
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Gestiona Ia compra o entrega de herramientas, equipo y materiales 

necesarios para realizar los trabajos asignados, es responsable de mantenerlos en 

optimas condiciones de uso y se asegura de que se utilicen de acuerdo con el 

proposito para el cual se adquirieron. 

Orienta e instruye al personal bajo su supervision sobre Ia forma mas 

adecuada de realizar los trabajos yes responsable porIa observacion de las normas 

de seguridad. 

Asiste en recoger y entregar equipo y materiales de limpieza, cocina y 

educativos yen decomisar equipo y materiales. 

Realiza trabajos manuales, en situaciones de emergencias, tales como: 

accidentes, inundaciones, eventos atmosfericos y otros. 

Lleva y mantiene registros de las labores realizadas, de Ia asistencia, 

evaluacion y supervision de los empleados, de las herramientas, equipo y materiales 

usados, y del mantenimiento del vehfculo a si.J cargo. 

Prepara comunicaciones e informes sencillos relacionados con su trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision y de 

los oficios diestros. 

Conocimiento de los principios y practicas de limpieza y conservacion de 

areas verdes, estructuras ffsicas y equipo. 

Conocimiento de las herramientas, equipo y materiales que se utilizan en las 

labores a su cargo. 

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que 

deben observarse en el trabajo. 

Conocimiento de los principios basicos de las Matematicas. 

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transite vigentes. 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 3 
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Habilidad para supervisar empleados subalternos y trabajos de limpieza, 

reparaci6n y mantenimiento de estructuras, superficies y equipos. 

Habilidad para entender, seguir e impartir instrucciones sencillas, verbales 

y escritas. 

Habilidad para preparar estimados de tiempo y costa correctos, planes de 

trabajo, itinerarios, informes, registros y controles sencillos. 

Habilidad para · conducir con precauci6n y observar las reg las de seguridad 

en el transito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico fuerte, esfuerzo 

visual constante y esfuerzo mental moderado. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos maximos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza para realizar tareas manuales relacionadas con Ia limpieza y 

conservaci6n de areas verdes, estructuras ffsicas y equipo. 

Destreza en Ia operaci6n y uso de materiales, equipo y herramientas 

relacionadas con su trabajo. 

Destreza en el manejo de vehfculos de motor. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Graduaci6n de escuela superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de 

experiencia en uno o . combinaci6n de los siguientes trabajos: conservaci6n, 

reparaci6n, mantenimiento o aplicaci6n de los principios y practicas basicas de uno 

o combinaci6n de los siguientes oficios diestros: carpinteria, albafiilerfa, electricidad 

o plomerla. Dos (2) cursos o adiestramientos relacionados con uno o dos de los 

oficios diestros antes mencionados, sustituye el afio de experiencia requerida. 

Poseer licencia vigente de conducir vehlculos de motor livianos o pesados 

expedida por el Departamento de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

La licencia y Ia categorfa de Ia licencia dependera del tipo de vehfculo liviano o 
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pesado a conducir, de conformidad con lo establecido en Ia Ley Num. 22 del 7 de 

enero de 2000, segun enmendada. 

Poseer autorizaci6n vigente del Gobierno Municipal para conducir vehfculos 

oficiales. 

PERJODO PROBATORIO 

Cuatro (4) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2 .047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formarc3 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del ..ilL 

de Jt.Jn iO de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobiemo 

~~~ 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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COORDINADOR DE ADIESTRAMIENTOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional en el campo de Ia Administracion de Recursos 

Humanos que consiste en elaborar el plan de adiestramientos del programa y 

coordinar las actividades de adiestramientos requeridos para cump!ir con este. 

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabi!idad en el campo 

de Ia Administracion de Recursos Humanos relacionado con Ia elaboracion del 

Plan de Adiestramientos requerido par el Programa Head Start I Early Head Start 

del Municipio Autonomo de Guaynabo para capacitar a sus empleados y efectuar 

las coordinaciones necesarias para cumplir con este. Trabaja bajo Ia supervision 

general del Gerente en Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones 

generales. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desempef\o de sus labores. Su 

trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los informes que somete y reuniones 

de supervision. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Organiza y coordina adiestramientos, talleres, seminaries y Ia busqueda de 

recursos apropiados para ofrecer los mismos. 

Participa en el estudio de necesidades profesionales y Ia identificacion de 

necesidades de adiestramientos para Ia capacitacion de los empleados del 

programa. 

Prepara el Plan de Adiestramientos General dirigido a satisfacer las 

necesidades de capacitacion de los empleados y los requerimientos del programa, 

y lo somete a su supervisor para su consideracion, evaluacion, revision , 

modificacion y aprobacion. 
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Da . seguimiento a las actividades de adiestramientos ofrecidas a los 

empleados y evalua las mismas. 

Mantiene actualizado un banco de recursos que ofrecen adiestramientos 

especializados al programa, incluyendo a los recursos de Ia Oficina de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobierno de 

Puerto Rico (OATRH) y lleva un registro de adiestramientos. 

Prepara y somete a Ia OATRH Ia solicitud de dispensa correspondiente 

antes de poder gestionar Ia contrataci6n de servicios de adiestramientos con otros 

recursos distintos a los que provee dicha agencia gubernamental o Ia Universidad 

de Puerto Rico de conformidad con el Artfculo 2.014 de Ia Ley Num. 107 de 14 de 

agosto de 2020, segun enmendada. 

Es responsable de llevar un registro de Ia asistencia a los adiestramientos, 

talleres y seminarios que incluya las horas par cada empleado. 

Redacta comunicaciones para su supervisory los empleados relacionadas 

con las actividades de adiestramientos. 

Evalua solicitudes de adiestramientos de acuerdo con el Plan de 

Adiestramientos aprobado y somete las recomendaciones correspondientes. 

Participa en actividades de . capacitaci6n profesional y reuniones 

relacionadas con el campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos. 

Redacta comunicaciones, documentos, formularios e informes requeridos 

y mantiene registros y controles relacionados con las funciones que realiza, tales 

como: lnforme de Progreso del Plan de Adiestramientos, lnforme Mensual, 

lnformes y Registros de Horas Acumuladas, Historiales de Adiestramientos, 

Expedientes de Adiestramientos, Certificados de Adiestramientos, Calendarios y 

Registros de Participantes por Zonas o Area de Servicios. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de las !eyes, reglamentos, normas, y procedimientos 

aplicables al Programa Head Start I Early Head Start y a Ia Administraci6n de 

Recursos Humanos. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionadas con el 

desarrollo y elaboraci6n de planes de adiestramientos. 

Conocimiento sobre las tecnicas modernas de redacci6n. 

Habilidad para desarrollar, elaborar y redactar planes de adiestramientos. 

Habilidad para redactar comunicaciones e informes relacionados con las 

funciones que realiza. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones, verbales y escritas. 

Habilidad para expresarse con claridad, y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano y 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado, preferiblemente con 

concentraci6n en el campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos. 

PERiODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carre~a del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir dei .LP_ 

de i 11n / () de 2022. 
J 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~~\)~~ 
Sra. ~~dalena Oquen o errano 
Presidenta del Consejo Polfticas 
Normativas 
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GERENTE AUXILIAR DE EDUCACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrative y especializado en el campo de Ia 

Educacion que consiste en asistir en Ia planificacion, coordinacion, direccion y 

supervision de los servicios educativos del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

asistiendo en Ia planificacion, coordinacion, direccion y supervision de los 

servicios educativos que se ofrecen en el Programa Head Start I Early Head Start 

del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia supervision administrativa 

del Gerente de Educacion, quien le imparte instrucciones ocasionales sobre las 

tareas del puesto. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criteria propio en 

el desemperio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los 

informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Asiste en Ia planificacion, coordinacion, direccion y supervision de los 

servicios educativos que se ofrecen en el programa. 

Participa de Ia elaboracion y monitoreo de un Plan Global de Servicios de 

Educacion y Desarrollo de Ia Ninez Temprana. 

lnterpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Educacion. 

Colabora en Ia supervision y evaluacion de las ejecutorias del personal 

subalterno asignado al area de Educacion. 

Estudia, analiza y recomienda cambios al contenido sustancial del currfculo 

tomando como referenda el Manual de Normas de Ejecucion. 
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Ayuda a que en el area de Educaci6n se cumpla con las normas del 

programa. 

Participa en orientar, asesorar y adiestrar al personal del programa sabre 

aspectos relacionados con el area de Educaci6n. 

Colabora en las siguientes actividades: inspeccionar peri6dicamente los 

centros para determinar Ia mejor utilizaci6n de los recursos disponibles, verificar 

si el area. de servicio esta operando adecuadamente, implantar medidas 

preventivas y correctivas necesarias e impartir directrices, entre otras acciones 

programaticas. 

Asiste en Ia realizaci6n de autoevaluaci6n y monitoria continua en el area 

de Educaci6n. 

Estudia los resultados de los instrumentos de medici6n para identificar 

cambios o ajustes en el area de servicio, identificar las necesidades de 

adiestramiento del personal y establecer prioridades en coordinaci6n con su 

supervisor, el personal docente de supervision y otro personal gerencial. 

Ayuda a identificar recur~os disponibles en Ia comunidad para ofrecer 

adiestramientos y orientaciones a los empleados, padres y nirios del programa. 

Colabora en Ia coordinaci6n de propuestas de adiestramiento y 

capacitaci6n de acuerdo con las necesidades identificadas y Ia solicitud de su 

supervisor. 

Asiste en el desarrollo, modificaci6n y establecimiento de normas y 

procedimientos para lograr controles efectivos y el funcionamiento adecuado del 

area de servicio. 

Participa del proceso de autorizaci6n de compra de equipo y materiales 

. educativos, recreativos y de estfmulo para los centros. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Redacta informes, comunicaciones, propuestas y planes de trabajo, entre 

otros documentos. 
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Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan al area de servicio. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

Participa junto al equipo interdisciplinario en Ia discusion de casos y 

presentacion de alternativas. 

Mantiene coordinacion con otras areas de servicio y ofrece colaboracion 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MJNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas del 

campo de Ia Educacion Preescolar. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administracion y supervision. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y pollticas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionados con Ia 

evaluacion de programas o servicios. 

Conocimiento de las agencias estatales, privadas y otros recursos que 

brindan servicios de educacion. 

Habilidad para asistir en Ia planificacion, coordinacion, direccion y 

supervision de los servicios educativos que se ofrecen en el programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el campo de Ia Educacion Preescolar. 

Habilidad para ofrecer asesoramiento especializado sobre el area de 

Educacion. 

Habilidad para asistir en el monitoreo y evaluacion de servicios. 
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Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para preparar comunicaciones planes, propuestas, informes y 

materiales informativos y evaluativos. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y, 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de materiales y equipo educativo, recreativo y de 

estfmulo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraci6n en uno 

de los siguientes campos: Educaci6n Preescolar o Bachillerato en Educaci6n que 

incluya o este suplementado con un mfnimo de dieciocho (18) creditos en 

Educaci6n Preescolar. Tres (3) anos de experiencia profesional en su area de 

especialidad. Preparaci6n academica superior a Ia requerida en uno de los 

campos antes mencionados, sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia. 

PERiODO PROBATORIO 

Nueve (9) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo la precedente clase nueva que· formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del JJL 

de i vnio de 2022. 
J 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 
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GERENTE DE ALIANZAS, FAMILIAS, COMUNIDAD, 

ERSEA Y CUERPOS DE GOBIERNO 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

3251 

Trabajo profesional, administrative y especializado que consiste en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios del area de 

Alianzas, Familias y Comunidad, ERSEA y Cuerpos de Gobierno .. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios 

del area de Alianzas, Famil ias y Comunidad, ERSEA y Cuerpos de Gobierno del 

Programa Head Start I Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. 

Trabaja bajo Ia supervision administrativa del Director del Programa Head Start I 

Early Head Start, quien le imparte instrucciones ocasionales sabre las tareas del 

puesto. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criteria propio en el 

desemperio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los 

informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y servicios 

relacionados con el area de Alianzas, Familias y Comunidad, ERSEA y Cuerpos 

de Gobierno que se !levan a cabo en el programa, con el objetivo de alcanzar el 

reclutamiento, seleccion y distribucion de Ia matrfcula propuesta siguiendo las 

normas; integrar a padres y comunidad en el desarrollo de los nirios y de mejorar 

Ia situacion de las familias y comunidad servida. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios del area a su cargo. 
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lnterpreta · y aplica !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Alianzas, Familias y Comunidad, ERSEA y Cuerpos 

de Gobierno. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo. 

Es responsable de implantar los procesos de reclutamiento, selecci6n y 

distribuci6n de matrfcula de participantes de conformidad con los reglamentos y 

normas del programa. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sabre aspectos 

relacionados con el area a su cargo. 

Desarrolla, modifica y establece normas y procedimientos para lograr 

controles efectivos y el funcionamiento adecuado en su area de trabajo. 

Supervisa directamente al personal ubicado en las zonas y oficina central 

que trabaja en el area de Alianzas, Familia y Comunidad, ERSEA y Cuerpos de 

Gobierno. 

Establece y coordina esfuerzos de alianzas y colaboraci6n con agencias y 

miembros de Ia comunidad para fortalecer las areas de servicios a padres, familias 

y comunidad. 

Participa del proceso de autorizaci6n de compra de equipo y materiales 

para el area de trabajo a su cargo. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Facilita Ia organizaci6n y mantenimiento de los cuerpos normativos y sirve 

de enlace con el area administrativa y programatica del programa. 

Coord ina con el Gerente de Recursos Humanos Ia capacitaci6n y desarrollo 

profesional de sus empleados de acuerdo con las necesidades identificadas. 

Realiza autoevaluaci6n y monitoria continua en el area bajo su 

responsabilidad. 
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Planifica, organiza y dirige Ia reunion anual para establecer Ia distribucion 

de matrlcula por centro en el programa. 

· Se asegura se cumpla co~ Ia matrfcula asignada al programa y que las 

zonas cumplan con el porciento requerido de asistencia a los centres. 

Planifica estrategias de promocion de matrfcula en coordinacion con su 

supervisor. 

Revisa los criterios de seleccion de matrfcula y las gufas del proceso de 

matrfcula con su supervisory cuerpos rectores del programa. 

Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan a su area de trabajo. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

Redacta informes, comunicaciones, propuestas, planes de trabajo, 

estudios y analisis, entre otros documentos. 

Mantiene coordinacion con otras areas de servicios y ofrece colaboracion 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de su 

area de especialidad. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de las !eyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y polfticas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de entrevistas, 

redaccion e investigaci6n social. 

Conocimiento de Ia estructura organizacional y funcional del programa. 
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Conocimiento de las instituciones publicas y privadas y de otros recursos 

que ofrecen servicios a nirios, padres, familias y comunidad. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el area de Alianzas, 

Familias y Comunidad, ERSEA y Cuerpos de Gobierno. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las !eyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el Programa Head Start I Early Head 

Start. 

Habilidad para mantener confidencialidad y discreci6n en asuntos o casos 

relacionados con su trabajo. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para ofrec~r asesoramiento especializado sobre su area de 

trabajo. 

Habilidad para monitorear y evaluar servicios. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente · y por 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano y 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos 

moderados. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en uno de los siguientes 

campos: Trabajo Social, Psicologfa, Sociologfa o campo relacionado. Cuatro (4) 

aiios de experiencia profesional en uno o combinaci6n de los siguientes trabajos: 

area de especialidad, administrative, ejecutivo, programa de seNicios a niiios o 

programa federal , uno (1) de estos que incluya supeNisi6n. Preparaci6n 

academica superior a Ia requerida en uno de los campos · antes mencionados, 

sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia. La licencia vigente de Trabajador 

Social o Psic61ogo expedida por Ia Junta Examinadora correspondiente sustituye 

un (1) aiio de experiencia requerida. 

PERiODO PROBATORIO 

Diez (1 0) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que forman3 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del .J..!L 

de ivfliD de 2022. 
J 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

~'--
Hon. Edward O'Neiii .Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~ea~e 
. Presidenta del Consejo 
Normativas 
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GERENTE DE EDUCACION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrative y especializado en el campo de Ia 

Educacion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios 

educativos del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando los servicios educativos que 

se ofrecen en el Programa Head Start I Early Head Start del Municipio Autonomo 

de Guaynabo. Trabaja bajo Ia supervision administrativa del Director del 

Programa Head Start I Early Head Start, quien le imparte instrucciones 

ocasionales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado considerable de 

iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus labores. Su trabajo se revisa 

mediante Ia evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y 

por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa los servicios educativos que se 

ofrecen en el programa. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios de Educacion y Desarrollo 

de Ia Niriez Temprana. 

lnterpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Educacion. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo. 
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Estudia, analiza y recomienda cambios al contenido sustancial del curricula 

tomando como referencia el Manual de Normas de Ejecuci6n. 

Es responsable de que el area de servicio a su cargo cumpla con las 

normas del programa. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sabre aspectos 

relacionados con el area de Educaci6n. 

Efectua inspecciones peri6dicas en los centres para determinar Ia mejor 

utilizaci6n de los recursos disponibles, verificar si el area de servicio a su cargo 

esta operando adecuadamente, implantar medidas preventivas y correctivas 

necesarias e impartir directrices, entre otras acciones programaticas. 

Realiza autoevaluaci6n y rilonitoria continua en el area de Educaci6n. 

Estudia los resultados de los instrumentos de medici6n para identificar 

cambios o ajustes en el area de servicio a su cargo, identificar las necesidades de 

adiestramiento del personal y establecer prioridades en coordinaci6n con el 

personal docente de supervision y otro personal gerencial. 

ldentifica recursos disponibles en Ia comunidad para ofrecer 

adiestramientos y orientaciones a los empleados, padres y ninos del programa. 

Coordina con el Gerente de Recursos Humanos Ia solicitud de propuestas 

de adiestramiento y capacitaci6n de acuerdo con las necesidades identificadas. 

Desarrolla, modifica y establece normas y procedimientos para lograr 

controles efectivos y el funcionamiento adecuado del area de servicio bajo su 

responsabilidad. 

Participa del proceso de autorizaci6n de compra de equipo y materiales 

educativos, recreativos y de estrmulo para los centres. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas . . 

Redacta informes, comunicaciones, propuestas y planes de trabajo, entre 

otros documentos. 
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Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan a su area de servicio. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

Participa junto al equipo interdisciplinario en Ia discusi6n de casos y 

presentaci6n de alternativas. 

Mantiene coordinaci6n con otras areas de servicio y ofrece colaboraci6n 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas del 

campo de Ia Educaci6n Preescolar. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y polfticas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionados con Ia 

evaluaci6n de programas o servicios. 

Conocimiento de las agencias estatales, privadas y otros recursos que 

brindan servicios de educaci6n. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios 

educativos que se ofrecen en el programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el campo de Ia Educaci6n Preescolar. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para ofrecer asesoramiento especializado sobre su area de 

servicio. 
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Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para preparar comunicaciones planes, propuestas, informes y 

materiales informativos y evaluativos. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano y, 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de materiales y equipo educative, recreative y de 

estfmulo. 

Destreza en Ia operacion de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentracion en uno 

de los siguientes campos: Educacion Preescolar o Bachillerato en Educacion que 

incluya o este suplementado con un mfnimo de dieciocho (18) creditos en 

Educacion Preescolar. Cuatro (4) alios de experiencia profesional en su area de 

especialidad, uno (1) de estos que incluya supervision. Preparacion academica 

superior a Ia requerida en uno de los campos antes mencionados, sustituye parte 

o Ia totalidad de Ia experiencia. 

PERiODO PROBATORIO 

Diez (1 0) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como aC6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del ...J..5L 

de j voi o de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~~uen 
Presidenta del Consejo d 
Normativas 
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GERENTEDERECURSOSHUMANOS 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar, 

dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el campo de Ia Administracion 

de los Recursos Humanos que se generan en el programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades relacionadas 

con el campo de Ia Administracion de Recursos Humanos que se generan en el 

Programa Head Start I Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. 

Trabaja. bajo Ia supervision administrativa del Director del Program a Head Start I 

"Early Head Start, quien le imparte instrucciones ocasionales sabre las tareas del 

puesto. Ejerce un grade considerable de iniciativa y criteria propio en el 

desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los 

informes que somete, reuniones de supervision y por los Iegros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades tecnicas y 

administrativas del campo de Ia Administracion de los Recursos Humanos que se 

generan en el programa relacionadas con reclutamiento y seleccion, clasificacion 

de puestos, ascensos, traslados, descensos, retencion, adiestramiento, asistencia 

y licencias, entre otros. 

Es responsable de que las transacciones relacionadas con Ia 

Administracion de Recursos Humanos del programa, se realicen conforme a las 

disposiciones de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. 
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Supervisa y orienta al personal subalterno que trabaja todo lo relacionado 

con Ia asistencia y licencias de los empleados y con los tramites inherentes a Ia 

Administraci6n de Recursos Humanos del programa. 

Prepara las hojas de deberes del personal del programa, borradores de 

convocatorias a examen y avisos publicos y evalua preliminarmente resumes o 

solicitudes de empleo. 

Lleva a cabo todo el proceso de reclutamiento del programa de 

conformidad con las normas de desempeno y las disposiciones del "C6digo 

Municipal de Puerto Rico" y en coordinaci6n con Ia Oficina de Administraci6n de 

Recursos Humanos municipal. 

Participa en el proceso de investigar desviaciones a las normas de 

conducta y el orden establecido por parte de empleados del programa, brinda 

recomendaciones sobre Ia aplicaci6n de sanciones o medidas disciplinarias y 

coordina con Ia Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos municipal el 

referido de los documentos correspondientes. 

Asesora y orienta a los empleados del programa sobre las !eyes, 

reglamentos, normas y procedimientos aplicables. 

Mantiene al dfa y administra el Sistema de Evaluaci6n de Recursos 

Humanos del programa. 

Coordina transacciones y servicios con Ia Oficina de Administraci6n de 

Recursos Humanos del municipio. 

Es responsable de mantener al dfa los registros de asistencia de los 

empleados del programa. 

Provee seguimiento al Plan de Desarrollo Profesional de los empleados 

para asegurarse de que se cumpla con los objetivos del mismo. 

Es responsable de Ia confidencialidad de los expedientes y documentos de 

recursos humanos. 
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Planifica y coordina adiestramientos dirigidos a mejorar los conocimientos, 

habilidades y destrezas del personal del programa. 

Atiende visitas y consultas de candidates a empleo y empleados sobre 

diversos aspectos del campo de Ia Administracion de Recursos Humanos tales 

como: documentos requeridos, funciones oficiales de los puestos, beneficios 

marginales y normas de jornada de trabajo y asistencia, entre otros. 

Colabora con el Gerente de Asuntos Fiscales en Ia preparacion del 

presupuesto anual del programa, proveyendo informacion y documentos 

necesarios. 

Prepara comunicaciones, informes, estudios, protocolos y procedimientos 

que le sean requeridos relacionados con su area de trabajo. 

Lleva y mantiene actualizados registros y controles del area de Recursos 

Humanos del programa, entre los que se encuentran el registro de puestos y 

empleados (roster), el control de perfodos probatorios, el registro o historial de todos 

los puestos del programa y el registro de vencimiento de los documentos requeridos 

al personal para permanecer en el empleo, tales como certificado vigente de salud, 

certificado negative de antecedentes pen ales, certificado de ofensores sexuales y 

evidencia de aprobacion de curses de primeros auxilios, entre otros. 

Participa en reuniones y adiestramientos relacionados con sus funciones. 

Es responsable de mantener actualizados los expedientes de personal del 

programa mediante un monitoreo continuo de documentos, requiriendo su entrega 

antes de su vencimiento. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas. modern as del campo 

de Ia Administracion de Recursos Humanos. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administracion y supervision. 
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y 

procedimientos relacionados con el campo de Ia Administraci6n de Recursos 

Humanos y con el Programa Head Start I Early Head Start. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supeNisar las actividades 

tecnicas y administrativas del campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos 

que se generan en el programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos del campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos. 

Habilidad para analizar y resolver situaciones o problemas y poder llegar a 

conclusiones 16gicas. 

Habilidad para supeNisar personal subalterno. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano, y esfuerzo 

visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de 

experiencia profesional en el campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos, 

uno (1) de estos que incluya supeNisi6n. La concentraci6n del Bachillerato en el 

campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos o campo relacionado sustituye 

un (1) afio de experiencia requerida. Preparaci6n academica superior a Ia 

requerida relacionada con el campo de Ia Administraci6n de Recursos Humanos, 

sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formarc~ 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del JJL 

de ivn;o 
J 

de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

&CffL-
Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Ro~ 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~u~o 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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GERENTE DE SALUD MENTAL, 

NECESIDADES ESPECIALES Y TRANSICION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

3173 

Trabajo profesional, administrative y especializado que consiste· en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios de Salud 

Mental, Necesidades Especiales y Transicion del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios 

que se ofrecen o canalizan a otros recursos o instituciones, relacionados con 

Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion del Programa Head Start I 

Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia 

supervision administrativa del Director del Programa Head Start I Early Head Start, 

quien le imparte instrucciones ocasionales sabre las tareas del puesto. Ejerce un 

grado considerable de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus labores. 

Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los informes que somete, 

reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y servicios que se 

brindan en el programa o canalizan a otros recursos o instituciones, relacionados 

con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios del area a su cargo. 

lnterpreta y aplica !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transici6n. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo. 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 1 



GERENTE DE SALUD MENTAL, 

NECESIDADES ESPECIALES Y TRANSICION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

3173 

Trabajo profesional, administrative y especializado que consiste en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios de Salud 

Mental, Necesidades Especiales y Transicion del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios 

que se ofrecen o canalizan a otros recursos o instituciones, relacionados con 

Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion del Programa Head Start I 

Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia 

supervision administrativa del Director del Programa Head Start I Early Head Start, 

quien le imparte instrucciones ocasionales sabre las tareas del puesto. Ejerce un 

grado considerable de iniciativa y criteria propio en el desempefio de sus labores. 

Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los informes que somete, 

reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y servicios que se 

brindan en el programa o canalizan a otros recursos o instituciones, relacionados 

con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios del area a su cargo. 

lnterpreta y aplica leyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo. 
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Es responsable de que el area de servicios a su cargo cumpla con las 

normas del programa. 

Organiza, convoca y dirige el Comite de Diagn6stico a nivel del programa. 

Recopila, consolida y analiza informacion sabre Ia poblaci6n de ninos con 

necesidades especiales, prepara un perfil y mantiene control de esta. 

Evalua y asesora sabre Ia elaboraci6n del Plan Educative Individual de 

cada nino con necesidades especiales matriculado en el programa y da 

seguimiento al mismo. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sabre aspectos 

relacionados con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transici6n. 

Efectua inspecciones peri6dicas en los centros para determinar Ia mejor 

utilizaci6n de los recursos disponibles, verificar si el area de servicios a su cargo 

esta operando adecuadamente, implantar medidas preventivas y correctivas 

necesarias e impartir directrices, entre otras acciones programaticas. 

Realiza autoevaluaci6n y monitoria continua en el area bajo su 

responsabilidad. 

Estudia los resultados de los instrumentos de medici6n para identificar 

cambios o ajustes en el area de servicios a su cargo, identificar las necesidades 

de adiestramiento del personal, padres y familias con ninos con necesidades 

especiales, salud mental o transici6n y establecer prioridades en coordinaci6n con 

el personal, recursos o contratistas privados y otro personal gerencial. 

Coord ina con el Gerente de Recursos Humanos Ia capacitaci6n y desarrollo 

profesional de sus empleados de acuerdo con las necesidades identificadas. 

Hace referido de ninos con necesidades especiales y de salud mental para 

las diferentes areas de servicios que estes ameriten. 

Mantiene actualizado el informe sabre los centros que tienen barreras 

arquitect6nicas para Ia remoci6n de las mismas. 
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Supervisa directamente a los Coordinadores de Necesidades Especiales 

para asegurarse de que se cumpla con los siguientes asuntos: coordinaci6n de 

servicios de transportaci6n, adquisici6n de equipo y materiales especiales o 

aditamentos de asistencia tecnol6gica, coordinaci6n de servicios especiales y 

orientaci6n a padres y Maestros Preescolares. 

Mantiene un sistema actualizado con las necesidades identificadas y los 

servicios o referidos que se han provisto o encauzado a todos los nifios con 

situaciones de salud mental, necesidades especiales y transici6n. 

Participa activamente en Ia planificaci6n e implantaci6n de los procesos de 

promoci6n y selecci6n de Ia matrfcula de nifios con necesidades especiales, asf 

como en el proceso de transici6n de estos. 

Desarrolla, modifica y establece normas y procedimientos para lograr 

controles efectivos y el funcionamiento adecuado del area de servicios bajo su 

responsabilidad. 

Participa del proceso de autorizaci6n de compra de equipo y materiales 

para el area de servicios a su cargo. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Redacta informes, comunicaciones, propuestas y planes de trabajo, entre 

otros documentos. 

Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan a su area de servicios. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

Participa junto al equipo interdisciplinario en Ia discusi6n de casas y 

presentaci6n de alternativas. 

Mantiene coordinaci6n con otras areas de servicio y ofrece colaboraci6n 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas del 

campo de Ia Educacion Especial, Psicologfa o campo relacionado. 

Conocimiento considerable de los principJos y practicas modernas de 

administracion y supervision. 

Conocimiento considerable de las !eyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y polfticas del Program a Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionados con Ia 

evaluacion de programas o servicios. 

Conocimiento de las agencias estatales, instituciones privadas y de otros 

recursos que prestan servicios a nines con necesidades especiales o situaciones 

de salud mental. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los servicios que se 

brindan en el programa o canalizan a otros recursos o instituciones, relacionados 

con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las !eyes, reglamentos, 

normas y procedimientos del Program a Head Start I Early Head Start relacionadas 

con el area de Salud Mental, Necesidades Especiales y Transicion. 

Habilidad para observar y determinar las condiciones que presentan los 

nines y el tipo de intervencion a efectuar. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para ofrecer asesoramiento especializado sabre su area de 

servicios. 

Habilidad para monitorear y evaluar servicios. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y par 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano, y 

esfuerzo visual y mental constante. 
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso de materiales y equipos especiales o aditamentos de 

asistencia tecnol6gica. 

Destreza en el uso de materiales y equipo educativo, recreativo y de 

estfmulo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraci6n en uno 

de los siguientes campos: Educaci6n Especial, Psicologfa o campo relacionado. 

Cuatro (4) alios de experiencia profesional en uno o combinaci6n de los siguientes 

trabajos: area de especialidad, administrative, ejecutivo, programa de servicios a 

ninos o programa federal, uno (1) de estos que incluya supervision. Preparaci6n 

academica superior a Ia requ-erida en uno de los campos antes mencionados, 

sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia. 

PERJODO PROBATORIO 

Diez (1 0) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que forman~ 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del ~ 

de j"mo · de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a k_CJ2-
Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~~~~~ 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 

MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 6 



4241 

GERENTE DE SALUD Y NUTRICION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrative y especia!izado que consiste en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios de Salud y 

Nutricion del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado rea!iza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios 

relacionados con Salud y Nutricion que se ofrecen en el Programa Head Start I 

. Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia 

supervision administrativa del Director del Programa Head Start I Early Head Start, 

quien le imparte instrucciones ocasionales sobre las tareas del puesto. Ejerce un 

grado considerable de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus labores. 

Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los informes que somete, 

reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y servicios que se 

desarrollan en el area de Salud y Nutricion del programa. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios del area a su cargo. 

lnterpreta y ap!ica leyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Salud y Nutricion. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sobre aspectos 

relacionados con el area de Salud y Nutricion. 
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GERENTE DE SALUD Y NUTRICION 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrative y especializado que consiste en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios de Salud y 

Nutricion del programa. 

· ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y servicios 

relacionados con Salud y Nutricion que se ofrecen en el Programa Head Start I 

. Early Head Start del Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia 

supervision administrativa del Director del Program a Head Start I Early Head Start, 

quien le imparte instrucciones ocasionales sobre las tareas del puesto. Ejerce un 

grado considerable de iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus labores. 

Su trabajo se revisa mediante Ia evaluacion de los informes que somete, 

reuniones de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y servicios que se 

desarrollan en el area de Salud y Nutricion del programa. 

Elabora y monitorea un Plan Global de Servicios del area a su cargo. 

lnterpreta y aplica !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de Salud y Nutricion. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a .su 

area de trabajo. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sobre aspectos 

relacionados con el area de Salud y Nutricion. 
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Es responsable de que los servicios de alimentaci6n del programa se 

ajusten a las necesidades de los nitios y que se les provean servicios de salud 

que incluyan, entre otros, pruebas de cernimiento, auditivas y visuales, toma de 

peso, medidas y graficas de crecimiento y referidos a especialistas. 

Efectua inspecciones peri6dicas en los centros y almacen de "U.S.D.A." 

para determinar Ia mejor utilizaci6n de los recursos disponibles, verificar si el area 

de servicios a su cargo esta operando adecuadamente, implantar medidas 

preventivas y correctivas necesarias e impartir directrices, entre otras acciones 

programaticas. 

Realiza autoevaluaci6n y monitoria continua en el area bajo su 

responsabilidad. 

Estudia los resultados de los instrumentos de medici6n para identificar 

cambios o ajustes en el area de servicios a su cargo, identificar las necesidades 

de adiestramiento del personal, padres y familias y establecer prioridades en 

coordinaci6n con el personal, recursos o contratistas privados y otro personal 

gerencial. 

Es responsable de que el area de servicios a su cargo cumpla con las 

normas del programa, incluyendo con las del "Child Care Food Program" y 

"U.S.D.A. ". 

Coord ina con el Gerente de Recursos Humanos Ia capacitaci6n y desarrollo 

profesional de sus empleados de acuerdo con las necesidades identificadas. 

Disetia y coordina el proceso de recopilaci6n y analisis de Ia informacion 

estadfstica a cerca de Ia poblaci6n de ninos con necesidades de salud: medico, 

dental y nutrici6n, entre otros. 

Mantiene comunicaci6n, coordina, refiere y brinda seguimiento a agencias, 

instituciones y otros recursos que prestan servicios de salud. 

Se asegura de que se ofrezcan orientaciones a padres sobre los servicios 

del program a, higiene oral, primeros auxilios y temas variados de salud y nutrici6n. 
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Promueve Ia participaci6n de los padres en el desarrollo de los servicios de 

salud y nutrici6n. 

Se asegura que el personal de salud verifique peri6dicamente los 

botiquines de primeros auxilios de los centros, que los supla con Ia cantidad 

adecuada de materiales y que los mismos no esten expirados ni mohosos. 

Mantiene un sistema actualizado con las necesidades identificadas, 

estudios, ayudas y las intervenciones, servicios o referidos que se han provisto o 

encauzado a todos los nifios relacionados con salud y nutrici6n. 

Desarrolla, modifica y establece normas y procedimientos para lograr 

controles efectivos y el funcionamiento adecuado del area de servicios bajo su 

responsabilidad. 

Participa del proceso de autorizaci6n de compra de equipo y materiales 

para el area de servicios a su cargo, incluyendo utensilios de cocina, alimentos y 

botiquines, entre otros. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Redacta informes, comunicaciones, propuestas, historiales de desarrollo y 

salud familiar, planes de trabajo y registros de visitas a los centros, entre otros 

documentos. 

Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan a su area de servicios. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

Efectua analisis de costas y asistencia de los nifios para prop6sitos 

presupuestarios relacionados con el programa federal de alimentos. 

Participa junto al equipo interdisciplinario en Ia discusi6n de casas y 

presentaci6n de alternativas. 

Mantiene coordinaci6n con otras areas de servicio y ofrece colaboraci6n 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y prckticas modernas del 

campo de Ia Salud y de Ia Nutricion y Dietetica. 

Conocimiento considerable de los principios y pn3cticas modernas de 

administracion y supervision. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y polfticas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento considerable de los problemas de salud y nutricion y, de los 

desarrollos y descubrimientos modernos en el campo de Ia Salud y de Ia Nutricion. 

Conocimiento de las instituciones y recursos disponibles para ofrecer 

servicios de Salud y Nutricion. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de higiene aplicables 

a Ia conservacion, manejo, preparacion y servicios de alimentos. 

Conocimiento de los requisites nutricionales de los participantes con 

diferentes condiciones de salud y del valor nutritive de los alimentos. 

Conocimiento de los principios y practicas modernas relacionados con Ia 

evaluacion de programas o servicios. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y 

servicios del area de Salud y Nutricion del programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos del Programa Head Start I Early Head Start relacionados 

con el area de Salud y Nutricion. 

Habilidad para observar y determinar las condiciones que presentan los 

ninos y el tipo de intervencion a efectuar. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para ofrecer asesoramiento en su area de especialidad. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo flsico liviano y 

moderado y esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos minimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en el uso y operaci6n de equipo y materiales audiovisuales y otros 

relacionados con Ia pnktica de su profesi6n. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraci6n en uno 

de los siguientes campos: Ciencias de Ia Enfermeria, Educaci6n en Salud, Salud 

Publica, Ciencias de Ia Salud, Ciencias de Ia Nutrici6n y Dietetica o campo 

relacionado. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en uno o combinaci6n de 

los siguientes trabajos: area de especialidad, administrative, ejecutivo, programa 

de servicios a nifios o programa federal , uno (1) de estos que incluya supervision. 

Preparaci6n academica superior a Ia requerida en uno de los campos antes 

mencionados, sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia. 

De ser Enfermera(o) Generalista, poseer licencia vigente expedida porIa 

Junta Examinadora de Enfermeria de Puerto Rico. Ser miembro activo del 

Colegio de Profesionales de Ia Enfermeria de Puerto Rico. 

De ser Educador en Salud, poseer licencia vigente expedida porIa Junta 

Examinadora de Educadores en Salud de Puerto Rico. Estar al dia en el Registro 

de Profesionales de Ia Salud que expide Ia Oficina de Reglamentaci6n y 

Certificaci6n de los Profesionales de Ia Salud del Departamento de Salud de 

Puerto Rico. 
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De ser un Profesional de Nutrici6n y Dietetica, poseer licencia vigente de 

Nutricionista y Dietista expedida por Ia Junta Examinadora de Nutricionistas y 

Dietistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Nutricionistas y 

Dietistas de Puerto Rico. Registro y recertificaci6n vigente de Profesionales de Ia 

Salud. 

De ser" un Nutricionista, poseer licencia vigente de Nutricionista expedida 

por Ia Junta Examinadora de Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Ser 

miembro activo del Colegio de Nutricionistas y Dietistas de Puerto Rico. Registro 

y recertificaci6n vigente de Profesionales de Ia Salud. 

PERJODO PROBATORIO 

Diez (1 0) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

1 07 del 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formarc1 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del .J..!L 

de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

~ 
Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobiemo 

~~£~~~ 
Presidenta del Cons~Wd: Polfticas 
Normativas 
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GERENTE DE SEGURIDAD Y PLANT A FiSICA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrative que consiste en planificar, coordinar, 

dirigir y supervisar las actividades y asuntos relacionados con el area de 

Seguridad y Planta Ffsica del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades y asuntos 

relacionados con el area de Seguridad y Planta Ffsica de los centros y oficinas del 

Programa Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo. 

Trabaja bajo Ia supervision administrativa del Director del Programa Head Start I 

Early Head Start, quien le imparte instrucciones ocasionales sabre las tareas del 

puesto. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criteria propio en el 

desempeiio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante Ia evaluaci6n de los 

informes que somete, reuniones. de supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y asuntos 

relacionados con proveer y mantener Ia seguridad en los centros del programa, 

brindar mantenimiento a las estructuras ffsicas y sus alrededores y administrar las 

obras de construcci6n o reparaci6n de estas, incluyendo el tramite de las 

subastas. 

Elabora y monitorea el Plan Global de Seguridad y Planta Ffsica del 

programa. 

lnterpreta y aplica !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con el area de trabajo a su cargo. 
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Efectua inspecciones peri6dicas en los centres y estructuras ffsicas del 

programa para verificar si el area a su cargo esta operando adecuadamente, 

implantar medidas preventivas y correctivas necesarias, resolver rapidamente los 

asuntos identificados e impartir directrices, entre otras acciones. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno y se asegura 

que reciban los adiestramientos requeridos por el programa. 

Es responsable de que el area a su cargo cumpla con las normas del 

pregrama. 

Orienta, asesora y adiestra al personal del programa sobre aspectos 

relacionados con el area a su cargo. 

Visita los centros para llenar las planillas de salud y seguridad y Ia de 

apertura de estes al comienzo del afio escolar e inspeccionar los trabajos 

realizados. 

Tabula las planillas, evalua las querellas sometidas por las zonas y prepara 

un plan e itinerario de trabajo para proveer los servicios de reparaci6n y 

conservaci6n de estructuras ffsicas y equipos, incluyendo el desyerbo de las areas 

verdes y Ia reparaci6n de filtraciones y sellado de techos. 

Establece y preside el Comite de Seguridad para apoyar los entornos de 

cuidado segures y saludables en todos los centres, cocinas y oficinas del 

pregrama y precura que el personal subalterno y de otras areas se involucren en 

lograr dichos objetivos. 

Verifica que toda el area de los centres, incluyendb sus alrededores, areas 

de juegos y estacionamientos, entre otros, cumpla con los requerimientos de salud 

y seguridad, que no existan peligros y que esten funcionando correctamente los 

sistemas y equipos de emergencias, comunicaci6n telef6nica y de internet, 

tanques de gas, agua potable, cisternas, detectores de humo y extintores de 

fuegos, entre otros. 
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lnspecciona el estado de los botiquines de primeres auxilios de los centres 

y oficinas y notifica al area de Salud y Nutrici6n sus hallazgos para que 

intervengan supliendolos con Ia cantidad adecuada de materiales, aseg.urandose 

que no esten expirados ni mohosos o solicitando Ia compra de nuevas de no estar 

en condiciones 6ptimas de uso. 

Se asegura de que los centres posean las licencias correspondientes de 

las agencias reguladoras pertinentes y de que cuenten con croquis de los salones 

y de las salidas de emergencia, con las certificaciones de capacidad y con un plan 

de desalojo aprebado. 

Es responsable de cotizar mejoras a las plantas ffsicas, visitar las 

comunidades para buscar estructuras nuevas donde ubicar centres y notificar a 

su supervisor de las opciones existentes. 

Coordina mudanzas y mejoras a las plantas ffsicas y se asegura de que las 

mismas sean realizadas en el tiempo solicitado y de acuerdo con las normas del 

programa. 

Se asegura que el personal encargado de realizar reparaciones y brindar 

mantenimiento a equipos posea las licendas, permisos e identificaciones 

requeridas y que el pregrama cuente con contratos vigentes de fumigaci6n de 

plagas y, limpieza y mantenimiento de aires acondicionados, estufas, neveras y 

congeladores, entre otros. 

Mantiene actualizados registres, carpetas o expedientes de cada centro 

con fotos de las areas y perfil de este, asf como de los contratos o acuerdos de 

arrendamiento vigentes. 

lnspecciona el equipo nuevo y el existente en las estructuras ffsicas del 

pregrama para corroborar que se ajuste a las normas de seguridad establecidas. 

Realiza autoevaluaci6n y monitoria continua en el area a su cargo. 

Mantiene coordinaci6n con otras areas de servicios y ofrece colaboraci6n 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 
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Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Prepara diferentes clases de documentos, tales como planillas, solicitudes 

de servicios, informes, comunicaciones, planes anuales del estado de Ia planta 

fisica, itineraries de mantenimiento y conservaci6n, hallazgos de seguridad e 

informes de acciones correctivas. 

Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

investigaciones, auditorfas y monitorias que se realizan a su area. 

Asiste y participa en reuniones, adiestramientos, actividades oficiales y 

comites de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administraci6n, supervision y evaluaci6n de programas o servicios. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y politicas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas relacionadas con 

el mantenimiento, construcci6n y administraci6n de obras. 

Conocimiento considerable de los riesgos ocupacionales y las medidas de 

seguridad que deben observarse en el trabajo. 

Conocimiento de las agencias e· instituciones que reg ulan Ia construcci6n y 

reparaci6n de estructuras en Puerto Rico y las que proveen servicios basicos de 

agua y energia electrica, entre otros. 

Conocimiento de los principios de las Matematicas. 

Conocimiento de Ia localizaci6n de las estructuras fisicas del programa. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y 

asuntos relacionados con el area de Seguridad y Planta Ffsica del programa. 
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Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el Programa Head Start I Early Head 

Start. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para llevar y mantener registros, archives, expedientes y 

controles de oficina. 

Habilidad para efectuar computes matematicos. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y par 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico moderado y 

fuerte, y esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos 

moderados. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operacion de equipo general de oficina y otros equipos 

relacionados con sus funciones. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) arias de 

experiencia profesional en uno o combinacion de los siguientes trabajos: 

administrative, ejecutivo, programa de servicios a ninos, programa federal, salud 

y seguridad o mantenimiento y construccion de obras, uno (1) de estos que incluya 

supervision. Preparacion academica superior a Ia requerida, preferiblemente en 

Administracion, Gerencia, lngenieria o campo relacionado, sustituye parte o Ia 

totalidad de Ia experiencia. 

PERiODO PROBATORIO 

Diez (1 0) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que forman~ 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del ..i.JL 

de tv 11 io de 2022. 
J 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Rom~ 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~ - ~ 
Sra. M dalena Oqu~no 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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GERENTE DE SISTEMAS DE PLANIFICACION 

Y EVALUACION DEL PROGRAMA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

6131 

Trabajo profesional, administrative y especializado que consiste en 

planificar, coordinar, dirigir y supervisar los sistemas de planificacion y evaluacion 

del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando los sistemas de planificacion 

y evaluacion del Programa Head Start I Early Head Start del Municipio Autonomo 

de Guaynabo. Trabaja bajo Ia supervision administrativa del Director del 

Programa Head Start I Early Head Start, quien le imparte instrucciones 

ocasionales sabre las tareas del puesto. Ejerce un grado considerable de 

iniciativa y criteria propio en el desempef\o de sus labores. Su trabajo se revisa 

mediante Ia evaluacion de los informes que somete, reuniones de supervision y 

por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa los sistemas de planificacion y 

evaluacion del programa, tales como: Planificaci6n de Programa, Plan 

Estrategico, Estudio de Comunidad, Plan Anual de las areas de servicios, 

Autoevaluaci6n, Monitoria Continua, Procedimientos de las Areas y Sistemas de 

Rastreo de las areas. 

lnterpreta y aplica !eyes, reglamentos, normas y procedimientos 

relacionados con los sistemas. 
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Diseiia, evalua, somete recomendaciones y ofrece asesoramiento sobre 

los sistemas de planificaci6n y evaluaci6n del programa. 

Supervisa y evalua las ejecutorias del personal subalterno asignado a su 

area de trabajo 

Asesora al Director y al equipo gerencial en el diseiio y planificaci6n del 

programa. 

Se asegura que todos los sistemas del programa funcionen 

coordinadamente. 

Participa con Ia Alta Gerencia en Ia formulaci6n de metas a corto y largo 

plazo que !Ieven al programa a lograr servicios de excelencia. 

Elabora el Plan Estrategico y Plan Operacional del programa con el insumo 

de Ia Alta Gerencia y las diferentes areas de servicios. 

Desarrolla e implanta metodologia para Ia evaluaci6n y control de calidad 

de los servicios. 

Da seguimiento a Ia preparaci6n e implantaci6n de los planes de las areas 

de servicios. 

Analiza y organiza el instrumento para Ia autoevaluaci6n del programa para 

luego orientar al personal y llevar a cabo el proceso de auto evaluaci6n del 

programa. 

Desarrolla .estrategias que logren Ia participaci6n de Ia Alta Gerencia, 

Gerencia Media, Asesores y Comite Asesor en Ia planificaci6n del programa de 

acuerdo a las normas establecidas y necesidades de las familias y comunidades 

servidas. 

Crea sistemas de comunicaci6n que garanticen el intercambio de 

informacion que permita a los empleados, familias y comunidad integrarse en las 

actividades del programa. 

Ofrece seguimiento para constatar que el sistema de manejo de 

expedientes de niiios se este llevando a cabo con efectividad. 
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Disefia sistemas para establecer y mantener informes de beneficia para el 

programa, familias y comunidad. 

Analiza y somete recomendaciones sobre el instrumento de Estudio de 

Comunidad para integrar las necesidades identificadas en Ia planificaci6n del 

programa. 

Realiza estudios para el disefio, desarrollo o modificaci6n de planes, 

programas, proyectos, procedimientos, estudios de comunidad y propuestas 

federales. 

Establece el calendario de las reuniones de planificaci6n del programa. 

Desarrolla y ·establece normas y procedimientos para lograr controles 

efectivos en las areas de servicios. 

Revisa, evalua e interpreta datos estadfsticos y, coordina y consolida 

informes estadfsticos y de funcionamiento del programa para prop6sitos 

evaluativos y de implantaci6n de nuevos procesos de trabajo. 

Colabora con las autoridades municipales, estatales y federales en las 

auditorfas y monitorias que se realizan al programa. 

Atiende y resuelve situaciones imprevistas y complejas. 

Prepara informes narratives y estadfsticos, comunicaciones, estudios, 

planes e itineraries de trabajo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas, y 

procedimientos aplicables al Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administraci6n, planificaci6n y evaluaci6n de proyectos o .servicios. 

Conocimiento considerable de Ia estructura organizacional y funcional del 

programa. 
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Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar los sistemas de 

planificacion y evaluacion del programa. 

Habilidad para formular recomendaciones e implantar !eyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el programa. 

Habilidad para preparar comunicaciones, informes, propuestas y estudios 

complejos. 

Habilidad para expresarse con claridad, y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano y 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operacion de equipo general de oficina. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en uno de los siguientes 

campos: Administracion, Educacion, Gerencia, Planificacion, Ciencias Sociales o 

campo relacionado. Cuatro (4) alios de experiencia profesional en uno o 

combinacion de los siguientes trabajos: area de especialidad, administrative, 

ejecutivo, planificacion, programas de servicios a ninos o programa federal , uno 

(1) de estos que incluya supervision. Preparacion academica superior a Ia 

requerida en uno de los campos antes mencionados, sustituye parte o Ia totalidad 

de Ia experiencia. 

PERiODO PROBATORIO 

Diez (10) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; par Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del J.P._ 

de J v n,· o de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~~~~~~ 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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GERENTE DE ASUNTOS FISCALES 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional, administrative y especializado en el campo de Ia 

Contabilidad o Finanzas que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar 

los asuntos fiscales del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades fiscales, 

contables y presupuestarias del Programa Head Start I Early Head Start del 

Municipio Autonomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia supervision administrativa del 

Director del Program a Head Start I Early Head Start, quien le imparte instrucciones 

ocasionales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado considerable de 

iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus labores. Su trabajo se revisa 

ocasionalmente mediante Ia evaluacion de los informes que somete, reuniones de 

supervision y por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades y asuntos fiscales, 

contables y presupuestarios del Programa Head Start I Early Head Start. 

Verifica Ia correccion de documentos fiscales, facturas, ordenes de compra 

y requisiciones, entre otras. 

Es responsable de registrar y contabilizar todas las obligaciones del 

programa. 

Supervisa y evalua al personal subalterno asignado a su area de trabajo. 

Prepara proyeccion de gastos y economfas trimestrales, justificacion para 

cambios en presupuestos y el informe del 15% de gastos administrativos. 
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Realiza el cierre anual y sus correspondientes informes, incluyendo el 

informe de liquidacion de fondos. 

Prepara informes mensuales despues del cierre del mes, incluyendo Ia 

peticion de fondos, gastos del programa, informes financieros, lista de 

obligaciones pendientes de page, balance de comprobacion y ·certificacion de 

aportacion local. 

Prepara y evalua los informes de ingresos y proyecciones de gastos de los 

fondos asignados al programa y realiza peticiones de fondos a Ia region. 

Certifica Ia disponibilidad de fondos antes de efectuar una transaccion de 

page. 

Provee informacion financiera al Director del Programa sobre las areas 

administrativas y programaticas. 

Mantiene control del movimiento de las cuentas bancarias de los distintos 

fondos del programa. 

Realiza transferencias y autorizaciones de los distintos fondos del 

programa. 

Prepara el estado de situacion de las operaciones economicas del 

programa. 

Realiza autoevaluacion fiscal incluyendo el analisis contable de los libros. 

Pre para el presupuesto que se va a incluir en Ia propuesta y el presupuesto 

general de ingresos y gastos del programa. 

Establece controles internes para asegurar un manejo eficiente de los 

asuntos fiscales, contables y presupuestarios a su cargo y asf evitar 

serialamientos o hallazgos. 

Brinda asesoramiento al personal del programa sobre su area de trabajo. 

Es responsable de controlar y mantener al dfa el archive de documentos 

fiscales. 
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Redacta comunicaciones para su firma y Ia de su supervisor relacionadas 

con su area de trabajo. 

Prepara diferentes informes que le sean requeridos. 

Asiste a reuniones y adiestramientos relacionados con presupuesto y otros 

asuntos fiscales. 

Atiende a suplidores y personal del programa y resuelve problemas 

relacionados con su area de trabajo. 

Recopila documentos, verifica informacion y colabora con las autoridades, 

municipales, estatales y federales en las auditorfas y monitorias que se realizan. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento considerable sobre el campo de Ia Contabilidad o Finanzas. 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administracion y supervision. 

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y 

procedimientos aplicables al Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento considerable de Ia estructura organizacional y funcional del 

programa. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades y 

asuntos fiscales del programa. 

Habilidad para brindar asesoramiento sobre su area de trabajo. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para redactar informes complejos relacionados con su area de 

trabajo. 

Habilidad para establecer controles· internes adecuados. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 
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Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico liviano y 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina, incluyendo 

calculadoras y computadoras. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraci6n en 

Contabilidad o Finanzas. Cuatro (4) alios de experiencia profesional en el campo 

de Ia Contabilidad o Finanzas, uno (1) de estos que incluya supervision. 

Preparaci6n academica superior a Ia requerida relacionada con el campo de Ia 

Contabilidad o Finanzas, sustituye parte o Ia totalidad de Ia experiencia. 

PERIODO PROBATORIO 

Doce (12) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase nueva que formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del~ 

de J"oio de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

~~ 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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SUPERVISOR DE TRANSPORTACION Y PROPIEDAD 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrative que consiste en planificar, coordinar y 

supervisar los servicios de transportaci6n y el control de Ia propiedad del 

programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad planificando, 

coordinando y supervisando los servicios de transportaci6n que se ofrecen a 

participantes y empleados, y los procesos de recibo, control , numeraci6n, registro, 

asignaci6n y decomiso de Ia propiedad del Programa Head Start I Early Head Start 

del Municipio Aut6nomo de Guaynabo. Trabaja bajo Ia supervision general del 

Director del Programa Head Start I Early Head Start, quien le imparte instrucciones 

generales. Ejerce iniciativa y criteria propio en el desemperio de sus labores, 

siguiendo las !eyes, reglamentos, normas y procedimientos apl icables. Su trabajo 

se revisa mediante Ia evaluaci6n de los informes que somete y reuniones de 

supervision. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina y supervisa los servicios de transportaci6n que se 

ofrecen a los participantes y personal del programa a los centres, a las distintas 

actividades, excursiones, citas medicas y otros viajes oficiales planificados y los 

procesos de recibo, control, numeraci6n, registro, asignaci6n y decomiso de Ia 

propiedad. 

Prepara itineraries y planes de trabajo para atender adecuadamente los 

requerimientos de vehfculos y conductores por parte de las distintas areas de 
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trabajo y Ia necesidad de recibir, registrar, asignar y decomisar propiedad 

costeada con fondos del programa. 

Asigna, supervisa, coordina, revisa y evalua el trabajo que realiza el 

personal bajo su responsabilidad . 

Ve.rifica que los vehfculos oficiales esten en 6ptimas condiciones de uso antes 

de ser asignados a los viajes o rutas correspondientes y notifica a su supervisor 

sobre averfas que requieran reparaciones mecimicas o de hojalaterfa. 

- Evalua y establece prioridades en Ia asignaci6n de tareas y prestaci6n de 

servicios de transportaci6n. 

Orienta y adiestra a los Conductores-Monitores de Transportaci6n sobre las 

leyes y reglamentos de transite vigentes y sobre las normas y procedimientos del 

programa relacionadas con transportaci6n. 

Se asegura que los Conductores-Monitores de Transportaci6n cuenten con 

todas las licencias, credenciales, curses y certificaciones requeridas por el program a 

y el gobierno, y que las mantengan vigentes. 

Tramita las licencias, tablillas y marbetes de los vehiculos, mantiene las 

inspecciones y seguros al dfa, y coteja que los seguros de los ninos esten vigentes. 

Es responsable de preparar Ia documentaci6n pertinente para dar de baja o 

decomisar los vehiculos. 

Prepara, actualiza y mantiene registros, listas o expedientes de vehfculos, 

personal autorizado a conducir vehiculos bajo su custodia, asf como los numeros de 

licencias, certificaciones de Ia Comisi6n de Servicio Publico, curses requeridos, 

fechas de expiraci6n y categorfa de las licencias, entre otras. 

Solicita a su supervisor o prepara requisiciones para Ia compra de equipo y 

materiales necesarios para el mantenimiento 6ptimo de los vehfculos. 

Establece registros y controles en su area de trabajo para evitar Ia perdida de 

propiedad y fondos, tales como registros de uso de combustible, cambios de aceite 

y filtros, vehiculos usados o referidos para reparaciones mecanicas, entre otros. 
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lnvestiga y prepara informes de accidentes automovilfsticos en los que esten 

envueltos empleados subalternos o vehfculos del programa, de incidentes 

significativos de orden y disciplina, de violaci6n a las normas del programa 

relacionadas con Ia transportaci6n y de Ia perdida y hurto de los vehfculos oficiales 

asignados. 

Conduce vehfculos cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 

Recibe, coteja e inspecciona el equipo y Ia propiedad que entregan los 

suplidores para corroborar que se ajusten a las especificaciones de lo comprado. 

ldentifica Ia propiedad mediante numeraci6n, registra Ia misma y a quien 

se entreg6, expide recibos de entrega de propiedad para que los empleados se 

responsabilicen por esta y mantiene bajo custodia los mismos. 

Se asegura de que se entregue y maneje adecuadamente Ia propiedad a 

las diferentes oficinas y centres del programa y a los Gerentes de Zona y personal 

que tendra a cargo Ia misma. 

Notifica por escrito Ia numeraci6n y descripci6n de Ia propiedad entregada 

y asignada a empleados para mantener al dfa el inventario de Ia propiedad. 

Es responsable de revisar peri6dicamente y mantener al dfa el inventario de 

propiedad del programa, incluyendo el inventario de los servicios de transportaci6n. 

Coteja con sus registros e informa a su supervisor cualquier discrepancia 

en Ia propiedad para que se realice Ia investigaci6n pertinente y se fijen 

responsabilidades. 

Recibe solicitudes para dar de baja Ia propiedad y precede a inspeccionar, 

preparar informe de decomiso y coordinar el recogido de Ia misma, conforme a las 

normas y procedimientos establecidos. 

Lleva control manual y mecanizado de Ia propiedad del programa. 

Se asegura que el servicio de transportaci6n cumpla con los itineraries y 

rutas establecidas, con el programa de detecci6n de sustancias controladas y 

alcohol, y con las normas y procedimientos relacionados con Ia seguridad, 
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protecci6n y vigilancia que el programa requiere brindar a los nifios transportados 

en todo memento. 

Mantiene coordinaci6n con otras areas de servicios y ofrece colaboraci6n 

cuando Ia necesidad del servicio lo requiere. 

Prepara comunicaciones e informes relacionados con los asuntos a su cargo. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS 

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina y 

supervision. 

Conocimiento de las !eyes, reglamentos, normas, procedimientos y 

polfticas del Programa Head Start I Early Head Start relacionadas con Ia 

transportaci6n y Ia propiedad sufragada con fondos federales. 

Conocimiento de las !eyes y reglamentos de transite vigentes. 

Conocimiento de los principios, practicas y tecnicas de resucitaci6n 

cardiopulmonary de manejo a Ia defensiva. 

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y las medidas de seguridad que 

deben observarse en el trabajo. 

Conocimiento de los principios de las Matematicas. 

Conocimiento de Ia localizaci6n de las estructuras fisicas del programa. 

Algun conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz. 

Habilidad para planificar, coordinar y supervisar los servicios de 

transportaci6n y el control de Ia propiedad del programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las !eyes, reglamentos, 

normas y procedimientos aplicables a los servicios de transportaci6n y al control 

de Ia propiedad. 

Habilidad para supervisar personal subalterno. 

Habilidad para establecer y mantener registros, archives, expedientes y 

controles en el area de trabajo a su cargo. 
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Habilidad para efectuar computes matematicos. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de seguridad 

en el transite. 

Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente ante situaciones 

imprevistas o de emergencia. 

Habilidad ·para realizar trabajo que conlleve esfuerzo ffsico moderado y, 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposicion a riesgos mfnimos 

y maximos, si tuviera que conducir. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operacion de equipo general de oficina. 

Destreza en el manejo y operacion de vehfculos pesados de motor. 

Destreza en Ia aplicacion de tecnicas de resucitacion cardiopulmonar. 

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado. Un (1) anode experiencia 

en uno o combinacion de los · siguientes trabajos: administrative, servicios de 

transportacion, control de propiedad, programa de servicios a nines o programa 

federal, que incluya supervision. Preparacion academica superior a Ia requerida, 

preferiblemente en Administracion, Gerencia o campo relacionado, sustituye parte 

o Ia totalidad de Ia experiencia. 

Poseer licencia vigente de conducir vehfculos pesados de motor expedida 

por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico. La 

categorfa de Ia licencia dependera del tipo de vehfculo pesado a conducir, de 

conformidad con lo establecido en Ia Ley Num. 22 del 7 de enero de 2000, segun 

enmendada. 
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Poseer una Certificaci6n vigente de Multas expedida par el Departamento 

de Transportaci6n y Obras Publicas de Puerto Rico. 

Poseer autorizaci6n vigente de Omnibus Escolar y de Operador de 

Transporte Publico expedida par Ia Comisi6n de Servicio Publico de Puerto Rico. 

Poseer autorizaci6n vigente del Gobierno Municipal para conducir 

vehiculos oficiales. 

Poseer un curso de Primeros Auxilios o Resucitaci6n Cardiopulmonar, 

Pat6genos de Sangre y de Manejo a Ia Defensiva. De no poseer dichos cursos o 

adiestramientos, como condici6n para permanecer en el empleo, el ocupante del 

puesto tendra que tomarlos y aprobarlos. 

PERiODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 
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En virtud de Ia autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase revisada que forman~ 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir dei ..J..!2... 

de i v0 ,-t> de 2022. 
J 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

---
Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 

Sra. M dalena~~ 
Presidenta del Consejo de Polfticas 
Normativas 
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GERENTE DE ZONA 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional y administrative que consiste en planificar, coordinar, 

dirigir y super\iisar las actividades administrativas en una Zona del programa. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad 

planificando, coordinando, dirigierido y supervisando las actividades 

administrativas en una Zona· del Programa Head Start I Early Head Start del 

Municipio Aut6nomo de Guaynabo integrada por centros y person~! 

multidisciplinario. Trabaja bajo Ia supervision administrativa del Director del 

Programa Head Start I Early Head Start, quien le imparte instrucciones 

ocasionales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado considerable de 

iniciativa y criteria propio en el desempeno de sus labores. Su trabajo se revisa 

mediante Ia evaluaci6n de los informes que somete, reuniones de supervisi6n y 

por los logros obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades administrativas en 

una Zona del programa. 

Colabora con los Gerentes de contenido o areas especializadas para que 

Ia prestaci6n de los servicios de Educaci6n, Salud y Nutrici6n, Necesidades 

Especiales, Alianzas y Seguridad, entre otros, se realice de acuerdo con las 

norrrias del programa. 

Establece normas y procedimientos y· prepara planes de trabajo para el 

funcionamiento efectivo de su Zona. 
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Realiza visitas a los centres asignados a su Zona con el prop6sito de 

evaluar y verificar que se cumpla con las normas y objetivos del programa y con 

las directrices de los Gerentes de contenjdo o areas especializadas. 

Ofrece orientaci6n y ayuda tecnica al personal adscrito a Ia Zona de 

conformidad con los parametres establecidos por los Gerentes de contenido o 

areas especializadas. 

Colabora en Ia coordinacion de actividades de adiestramiento y 

orientaciones para el personal, padres y comunidad y participa de las mismas. 

ldentifica y notifica rapidamente las necesidades de los centres a los 

Gerentes de contenido o areas especializadas y los asiste en acelerar el proceso 

de compra de materiales y equipo o procurar el arreglo de las estructuras fisicas. 

Supervisa y evalua en terminos administrativos a! personal adscrito a Ia 

Zona asignada. 

Supervisa y evalua al personal subalterno asignado directamente a su 

oficina. 

Colabora con los Gerentes de contenido o areas especializadas en 

establecer un plan de promoci6n del programa en su Zona y mantener Ia matrfcula 

asignada. 

Realiza reuniones peri6dicas con el personal para Ia discusi6n de 

hallazgos, recomendaciones e identificaci6n de necesidades y soluciones a 

problemas administrativos. 

Redacta memorandos, comunicaciones, requisiciones de materiales y 

equipo necesario para Ia Zona y rinde los informes que le sean requeridos. 

Colabora en Ia preparaci6n y revision de propuestas del programa. 

Coord ina y ejecuta las actividades administrativas requeridas para instalar 

a los empleados, materiales y equipos necesarios en nuevos centres o mudarlos 

a centros existentes. 

Colabora en Ia autoevaluaci6n de su Zona anualmente. 
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Realiza investigaciones sabre diferentes asuntos acaecidos en su Zona y 

prepara los informes requeridos. 

Lleva y mantiene actualizados expedientes y registros de su Zona. -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS 

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de 

administraci6n y supervision. 

Conocimiento considerable de las !eyes, reglamentos, normas, 

procedimientos y polfticas del Programa Head Start I Early Head Start. 

Conocimiento considerable del funcionamiento del programa. 

Conocimiento considerable de los objetivos, prop6sitos y metas del 

programa. 

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades 

administrativas en una Zona del programa. 

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos, 

normas y procedimientos relacionados con el programa. 

Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

Habilidad para preparar planes de trabajo, informes, propuestas, estudios 

y comunicaciones. 

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por 

escrito. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve esfuerzo fisico liviano y 

esfuerzo visual y mental constante. 

Habilidad para realizar trabajo que conlleve exposici6n a riesgos mfnimos. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. 

Destreza en Ia operaci6n de equipo general de oficina. 
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA 

Bachillerato de universidad o colegio acreditado con concentraci6n en uno 

de los siguientes campos: Administraci6n, Gerencia, Planificaci6n, Educaci6n, 

Ciencias Sociales o campo relacionado. Tres (3) anos de experiencia profesional 

en su area de especialidad o en uno o combinaci6n de los siguientes trabajos: 

administrative, ejecutivo, programa de servicios a nirios o programa federal, uno 

(1) de estos que incluya supervision. Preparaci6n academica superior a Ia 

requerida en uno de los campos antes mencionados, sustituye parte o Ia totalidad 

de Ia experiencia. 

PERiODO PROBATORIO 

Nueve {9) meses 
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_ En virtud de Ia autoridad que me confiere el Artfculo 2.047 de Ia Ley Num. 

107 del14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 

de Puerto Rico"; por Ia presente apruebo Ia precedente clase revisada que formara 

parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera del Programa 

Head Start I Early Head Start del Municipio Aut6nomo de Guaynabo a partir del a a 

de j \.\.Y\\o de 2022. 

En Guaynabo, Puerto Rico a 

Hon. Edward O'Neill Rosa 
Alcalde 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia Junta de Gobierno 
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MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

INDICE ESQUEMATICO 

1000 Servicios de Conservaci6n, Seguridad, Transportaci6n y Propiedad 

2000 Servicios de Oficina, Sistemas de Oficina y Servicios Generales 

3000 Servicios de Educaci6n, Alianzas, Familias y Comunidad 

4000 Servicios de Nutrici6n y Salud 

5000 Servicios Profesionales 

6000 Servicios Administrativos, Programaticos y Directives 



MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

LIST A ESQUEMATICA DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL 
PLAN DE CLASIFICACION POR SERVICIOS OCUPACIONALES PARA EL SERVICIO 
DE CARRERA DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START DEL 
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 

Codificaci6n de Titulo de Ia Clase 
Ia Clase de Puesto 

1000 Servicios de Conservaci6n, Seguridad, Transportaci6n y 
Propiedad 

11 00 Grupo de Conservaci6n de Estructuras y Seguridad 

1110 Series de Conservaci6n 

1111 Conse~e 

1112 Trabajador de Mantenimiento 

1114 Supervisor de Mantenimiento 

1120 Serie de Gerente de Seguridad y Planta Ffsica 

1121 Gerente de Seguridad y Planta Fisica 

1200 Grupo de Transportaci6n y Propiedad 

1210 Series de Conducci6n 

1211 

1213 

Conductor 
Transportaci6n 

Monitor de 

Conductor de Vehiculos Pesados de 
Motor 



Codificaci6n de Ia 
Clase de Puesto 

1230 

2000 

2100 

2110 

2120 

2130 

2200 

2210 

2220 

1231 

2111 

2121 

2123 

2131 

2211 

2221 

Titulo de Ia Clase 

Serie de Supervisor de Transportaci6n y 
Propiedad 

Supervisor de Transportaci6n y 
Propiedad 

Servicios de Oficina, Sistemas de Oficina y Servicios 
Generales 

Grupo de Oficina y Sistemas de Oficina 

· Serie de Oficinista 

Oficinista 

Series de Sistemas de Oficina 

Asistente de Sistemas de Oficina 

Tecnico en Sistemas de Oficina 

Serie de Secretaria Ejecutiva 

Secretaria Ejecutiva 

Grupo de Servicios Generales 

Serie de Auxiliar de Servicios Generales 

Auxiliar de Servicios Generales 

Serie de Supervisor de Alimentos, Materiales y 
Equipo 

Supervisor de Alimentos, Materiales y 
Equipo 

2 



Codificaci6n de Ia Titulo de Ia Clase 
Clase de Puesto 

3000 Servicios de Educaci6n, Alianzas, Familias y Comunidad 

3100 Grupo de Educaci6n 

3200 

311 0 Serie de Asistente de Maestro 

3111 Asistente de Maestro 

3120 Serie de Maestro Preescolar 

3121 Maestro Preescolar 

3140 Serie de Supervisor Educative 

3141 Supervisor Educativo 

3160 Serie de Mentor 

3170 

3180 

3210 

3161 Mentor 

3171 

3173 

3181 

3182 

Series de Salud Mental, Necesidades 
Especiales y Transici6n 

Coordinador 
Especiales 

de Necesidades 

Gerente de Salud Mental, 
Necesidades Especiales y Transici6n 

Series de Gerencia Educativa 

Gerente Auxiliar de Educaci6n 

Gerente de Educaci6n 

Grupo de Alianzas, Familias, Comunidad, ERSEA y 
Cuerpos de Gobierno 

Serie de Coordinador de Servicios a 
Embarazadas 

3 



Codificaci6n de Ia 
Clase de Puesto 

Titulo de Ia Clase 

3211 Coordinador de Servicios a 
Embarazadas 

3220 Serie de Coordinador de Alianzas 

3221 Coordinador de Alianzas 

3230 Serie de Coordinador de Cuerpos de Gobierno 

3231 Coordinador de Cuerpos de Gobierno 

3240 Serie de Trabajador Social 

3241 Trabajador Social 

3250 Serie de Gerente de Alianzas, Familias, 
Comunidad, ERSEA y Cuerpos de Gobierno 

3251 Gerente de Alianzas, Familias, 
Comunidad, ERSEA y Cuerpos de 
Gobierno 

4000 Servicios de Nutrici6n y Salud 

4100 Grupo de Nutrici6n 

4110 Series de Servicios de Alimentos 

4111 Auxiliar de Servicios de Alimentos 

4113 Encargado de Servicios de Alimentos 

4120 Serie de Coordinador de Ecologla Familiar 

4121 Coordinador de Ecologia Familiar 

4130 Serie de Nutricionista 

4131 Nutricionista 

4 



Codificaci6n de Ia 
Clase de Puesto 

4200 

4210 

4230 

4240 

4211 

4231 

4232 

4241 

Titulo de Ia Clase 

Grupo de Salud 

Serie de Auxiliar en Salud 

Auxiliar en Salud 

Series de Enfermerfa 

Enfermero Practico Licenciado 

Enfermero Asociado 

Serie de Gerente de Salud y Nutrici6n 

Gerente de Salud y Nutrici6n 

5000 Servicios Profesionales 

5100 Grupo de Recursos Humanos 

5120 Serie de Coordinador de Adiestramientos 

5121 Coordinador de Adiestramientos 

5130 Serie de Gerente de Recursos Humanos 

5131 Gerente de Recursos Humanos 

5200 Grupo de Contabilidad y Asuntos Fiscales 

5210 Serie de Auxiliar de Contabilidad 

5211 Auxiliar de Contabilidad 

5220 Serie de Contador , 

5221 Contador 

5230 Serie de Gerente de Asuntos Fiscales 

5231 Gerente de Asuntos Fiscales 

5 



Codificaci6n de Ia Titulo de Ia Clase 
Clase de Puesto 

6000 Servicios Administrativos, Programaticos y Directives 

61 00 Grupo de Sistemas Administrativos, Programaticos y 
Gerenciales 

6110 Serie de Asistente Administrative 

6111 Asistente Administrative 

6120 Serie de Gerente de Zona 

6121 Gerente de Zona 

6130 Serie de Gerente de Sistemas de Planificaci6n 
y Evaluaci6n del Programa 

6131 Gerente de Sistemas de Planificaci6n 
y Evaluaci6n del Programa 

6200 Grupo de Directives 

6210 Serie de Subdirector del Programa Head 
Start/Early Head Start 

6211 

6220 

6221 

Subdirector del Programa Head 
Start/Early Head Start · 

Serie de Director del Programa Head Start/Early 
Head Start 

Director del Programa Head 
Start/Early Head Start 

6 



MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

iNDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO 
PARA EL SERVICIO DE CARRERA 

NUMERO DE 
CODIFICACION 

6111 
2121 
5211 
2211 
4211 

1213 
1211 
1111 
5221 
5121 
3221 
3231 
4121 
3171 
3211 

(7 HORAS DIARIAS) 

TiTULO DE LA CLASE 

Asistente Administrative 
Asistente de Sistemas de Oficina 
Auxiliar de Contabilidad 
Auxil iar de Servicios Generales 
Auxiliar en Salud 

c 

Conductor de Vehlculos Pesados de Motor 
Conductor-Monitor de Transportaci6n 
Conserje 
Contador 
Coordinador de Adiestramientos 
Coordinador de Alianzas 
Coordinador de Cuerpos de Gobierno 
Coordinador de Ecologla Familiar 
Coordinador de Necesidades Especiales 
Coordinador de Servicios a Embarazadas 

1 



6221 

4232 
4231 

3251 

5231 
3181 
3182 
5131 
3173 

4241 
1121 
6131 

6121 

D 

Director del Programa Head Start/Early Head Start 

Enfermero Asociado 
Enfermero Prcktico Licenciado 

.E 

Gerente de Alianzas, Familias, Comunidad, ERSEA y 
Cuerpos de Gobierno 
Gerente de Asuntos Fiscales 
Gerente Auxiliar de Educaci6n 
Gerente de Educaci6n 
Gerente de Recursos Humanos 
Gerente de Salud Mental, Necesidades Especiales y 
Transici6n 
Gerente de Salud y Nutrici6n 
Gerente de Seguridad y Planta Ffsica 
Gerente de Sistemas de Planificaci6n y Evaluaci6n del 
Programa 
Gerente de Zona 

H 

2 



! 

b 

M 

3161 Mentor 

4131 N utricion ista 

0 

2111 Oficinista 

Q 

3 



2131 
6211 
2221 
1114 
1231 
3141 

2123 
1112 
3241 

Secretaria Ejecutiva 
Subdirector del Programa Head Start/Early Head Start 
SupeNisor de Alimentos, Materiales y Equipo 
SupeNisor de Mantenimiento 
SupeNisor de Transportaci6n y Propiedad 
SupeNisor Educative 

I 

Tecnico de Sistemas de Oficina 
Trabajador de Mantenimiento 
Trabajador Social 

v 

y 

4 



MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

OCT AVA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS 
A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION ESTABLECIDAS PARA EL SERVICIO 
DE CARRERA DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO, 
DE CONFORMIDAD CON LOS ARTiCULOS 2.047 Y 2.056 DE LA LEY NOM. 107 DEL 14 DE AGOSTO DE 2020, 
CONOCIDA COMO 11CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO". . 

EN CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE LA LEY ANTES CITADA, POR LA PRESENTE SE ASIGNAN LAS 
CLASES DE PUESTOS QUE A CONTINUACION SE INCLUYEN PARA SER EFECTIVO EL 1 Ro DE DE 2022. 

Numero . Titulo de Ia Clase Periodo Escalade Numero 
de Ia Clase Probatorio Retribuci6n de Ia Escala 

6111 Asistente Administrative 6 $1,698-2,612 7 

2121 Asistente de Sistemas de Oficina 4 $1,540- 2,373 5 

5211 Auxiliar de Contabilidad - 4 $1,540- 2,373 5 

2211 Auxiliar de Servicios Generales 4 $1,466- 2,255 4 

4211 Auxiliar en Salud 3 $1,409- 2,169 3 

1213 Conductor de Vehiculos Pesados de Motor 4 $1,466- 2,255 4 
--- -------- - --



Numero Titulo de Ia Clase Periodo Escalade Numero I 

de Ia Clase Probatorio Retribuci6n de Ia Escala 
I 

1211 Conductor-Monitor de Transportaci6n 3 $1,409 - 2,169 3 

1111 Conserje 3 $1,301 - 2,004 1 

5221 Contador 12 $2,083 - 3,203 10 ~ 

i 

5121 Coordinador de Adiestramientos 6 $2,083- 3,203 10 
I 

3221 Coordinador de A lianzas 6 $2,083 - 3,203 10 

3231 Coordinador de Cuerpos de Gobierno 6 $2,083- 3,203 10 

4121 Coordinador de Ecologia Familiar 6 $2,083- 3,203 10 

3171 Coordinador de Necesidades Especiales 6 $2,083- 3,203 10 

3211 Coordinador de Servicios a Embarazadas 5 $1,783 - 2,742 8 

6221 Director del Programa Head Start/Early 12 $4,973 - 8,060 18 
Head Start 

4232 Enfermero Asociado 6 $1,927 - 2,963 9 

4231 Enfermero Practice Licenciado 5 $1,617-2,489 6 
----- ---- -

2 



Numero Titulo de Ia Clase Periodo Escalade Numero 
de Ia Clase Probatorio Retribuci6n de Ia Escala 

I 

3251 Gerente de Alianzas, Familias, Comunidad, 10 $3,299 - 5,350 15 
! 

ERSEA y Cuerpos de Gobierno 

5231 Gerente de Asuntos Fiscales 12 $3,695 - 5,990 16 

3181 Gerente Auxiliar de Educaci6n 9 $2,677 - 4,340 13 
I 

3182 Gerente de Educaci6n 10 $3,299- 5,350 15 

5131 Gerente de Recursos Humanos 10 $3,299 - 5,350 15 

3173 Gerente de Salud Mental, Necesidades 8 $3,299 - 5,350 15 I 
I 

Esr>_eciales y Transici6n ! 

4241 Gerente de Salud y Nutrici6n 10 $3,299- 5,350 15 
I 

1121 Gerente de Seguridad y Planta Fisica 10 $3,299 - 5,350 15 

6131 Gerente de Sistemas de Planificaci6n y 10 $3,299 - 5,350 15 
Evaluaci6n del ProQrama 

6121 Gerente de Zona 9 $2,945 -4,775 14 

3161 Mentor 8 $2,433 - 3,738 12 

3 



.. 

Numero Titulo de Ia Clase Periodo Escalade Numero 1 

de Ia Clase Probatorio Retribuci6n de Ia Escala 
1 

I 

4131 Nutricionista 7 $2,251 - 3,457 11 

2111 Oficinista 4 $1,466- 2,255 4 
I 

2131 Secretaria Ejecutiva 6 $1,783-2,742 8 
I 
I 

6211 Subdirector del Programa Head Start/Early 10 $4,287- 6,949 17 
Head Start 

2221 Supervisor de Alimentos, Materiales y 5 $1,698 - 2,612 7 
Equipo 

1114 Supervisor de Mantenimiento 4 $1 ,540- 2,373 5 

1231 Supervisor de Transportaci6n y Propiedad 6 $2 ,083 - 3,203 10 
I 

3141 Supervisor Educativo 7 $2,251 - 3,457 11 

2123 Tecnico de Sistemas de Oficina 5 $1,698 -2,612 7 

111 2 Trabajador de Mantenimiento 3 $1,354 - 2,084 2 

3241 Trabajador Social 7 $2,251 - 3,457 11 
--

4 



Para que conste, firmo Ia presente relaci6n de clases de puestos en Ia cual se indica el numero de codificaci6n, titulo de Ia 
clase, perfodo probatorio, escalade retribuci6n, asf como el numero de Ia escala a Ia cual se asign6 cada clase. 

Este documento consta de cinco (5) pliegos de papel conteniendo cuarenta (40) clases de puestos, en las cuales he puesto 
mis iniciales y en Ia ultima mi firma. 

En Guaynabo, Puerto Rico a" _llL de jvnlo de 2022. 

5 

Hon. Edwar~sa 
Alcalde 

Sra. Mabel Velez Romero 
Presidenta de Ia. Junta de Gobierno 

~~~ 
Sra. MUgdalena Oquendp perrano 
Presidenta del Consejo d'e Polfticas Normativas 



MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO 
PROGRAMA HEAD START I EARLY HEAD START 

GUAYNABO, PUERTO RICO 

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SUELDOS 
(7 HORAS DIARIAS) 

NOM. DE 
LAESCALA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

TiTULO DE LAS CLASES 

Conserje 

Trabajador de Mantenimiento 

Auxiliar en Salud 
Conductor- Monitor de Transportaci6n 

Auxiliar de Servicios Generales 
Conductor de Vehfculos Pesados de Motor 
Oficinista 

Asistente de Sistemas de Oficina 
Auxiliar de Contabilidad 
Supervisor de Mantenimiento 

Enfermero Practice Licenciado 

Asistente Administrative 
Supervisor de Alimentos, Materiales 

y Equipo 
T ecnica de Sistemas de Oficina 

ESCALADE 
RETRIBUCION 

$1,301 - 2,004 

$1,354 - 2,084 

$1,409-2,169 

$1,466 - 2,255 

$1,540 - 2,373 

$1,617-2,489 

$1,698 - 2,612 



NUM. DE 
LA ESCALA 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

-2-

TiTULO DE LAS CLASES 

Coordinador de Servicios a Embarazadas 
Secretaria Ejecutiva 

Enfermero Asociado 

Contador 
Coordinador de Adiestramientos 
Coordinador de Alianzas 
Coordinador de Cuerpos de Gobierno 
Coordinador de Ecologfa Familiar 
Coordinador de Necesidades Especiales 
Supervisor de Transportaci6n y Propiedad 

Nutricionista 
Supervisor Educative 
Trabajador Social 

Mentor 

Gerente Auxiliar de Educaci6n 

Gerente de Zona 

ESCALADE 
RETRIBUCION 

$1,783 - 2,742 

$1,927 - 2,963 

$2,083 - 3,203 

$2,251 - 3,457 

$2,433 - 3, 738 

$2,677 - 4,340 

$2,945 - 4,775 



NOM. DE 
LAESCALA 

15 

16 

17 

18 

-3-

TiTULO DE LAS CLASES 

Gerente de Alianzas, Familias, 
Comunidad, ERSEA y 
Cuerpos de Gobierno 

Gerente de Educaci6n 
Gerente de Recursos Humanos 
Gerente de Salud Mental, Necesidades 

Especiales y Transici6n 
Gerente de Salud y Nutrici6n 
Gerente de Seguridad y Planta Ffsica 
Gerente de Sistemas de Planificaci6n y 

Evaluaci6n del Programa 

Gerente de Asuntos Fiscales 

Subdirector del Programa Head Start/ 
Early Head Start 

Director del Programa Head Start/ 
Early Head Start 

ESCALADE 
RETRIBUCION 

$3,299 - 5,350 

$3,695- 5,990 

$4,287-6,949 

$4,973-8,060 



Gobierno de Puerto Rico 
Municipio Aut6nomo de Guaynabo 

Legislature Municipal 

CERTIFICACION 

Yo, Lillian Amado Sarquella, Secretaria de Ia Legislature Munic ipal de Guaynabo, Puerto 
Rico, por media de Ia presente CERTIFICO que Ia que antecede es una copia fiel y 
exacta de Ia Ordenanza Numero 48, Serie 2021-2022, intitulada: 

" PARA ENMENDAR LOS PLANES DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DE RETRIBUCION, PARA 
EL SERVICIO DE CARRERA DEL PROGRAMA HEAD START/EARLY HEAD START, DEL MUNICIPIO 
AUTONOMO DE GUAYNABO, CON EL PROPOSITO DE INCORPORAR NUEVAS CLASES Y 
ESPECIFICACIONES DE CLASES, ENMENDAR Y ELIMINAR OTRAS CLASES, ANADIR LA ESCALA 
NUMERO 18 A LA ESTRUCTURA SALARIAL DE 7 HORAS, ASIGNAR Y REASIGNAR CLASES Y 
ENMENDAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA, SEGUN LO DISPONEN LOS 
ARTICULOS 1.018, 2.042, 2.047 Y 2.056 DE LA LEY NUMERO 107 DEL 14 DE AGOSTO DE 2020, 
CONOCIDA COMO "CODIGO MUNICIPAL DE PUERTO RICO"; Y PARA OTROS FINES. " 

CERTIFICO, ademas, que Ia misma fue aprobada porIa Legislature Municipal, en Ia 
Sesion Ordinaria del dfa 9 de junio de 2022, con los votos afirmativos de los siguientes 
miembros presentes en dicha sesion, los honorables: 

Jorge R. Marquina Gonzalez-Abreu 
Mariana Castro 
Guillermo Urbina Machuca 
Julio F. Abreu Saez 
Javier Capestany Figueroa 
Niurka Del Valle Colon 

Leishka N. Gonzalez Rfos 
ldis Mabel Velez Romero 
Felix A. Mendez Gonzalez 
Miguel A. Negron Rivera 
Luis C. Maldonado Padilla 
Angel 0 I Neill Perez 

Excusados: Honorables Marfa Elena Vazquez Graziani, Natalia Rosado Lebron, 
Gabriela M. Alonso Ribas y Carlos H. Martfnez Perez. 

Fue aprobada por el Hon. Edward A. 0 I Neill Rosa, Alcalde, e l dfa 1 0 de junio de 2022. 

En testimonio de lo cual firma Ia presente 
certificaci6n, bajo mi firma y el sella oficia l de 
esta municipalidad de Guaynabo, e l dfa 10 de 

~de2022. 

Secretaria 

PO Box 7885, Guaynabo, PR 00970 +Tel: (787) 720·4040 Ext. 2208 Fax: (787) 287-1058 


