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AUXILIAR DE CONSTRUCCION
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar tareas sencillas relacionadas con el
mantenimiento, conservacion, manejo y construccion de edificios, estructuras y
facilidades municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste
en realizar tareas sencillas, relacionadas con el mantenimiento, conservacion,
disefio, manejo, construccion de estructuras y facilidades municipales mediante el
uso de materiales y herramientas propias de diversos oficios semidiestros en el
Municipio Autéonomo de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las
normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas, normas
y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus tareas conforme a las practicas y métodos de los oficios
semidiestros. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion de éste, para verificar
conformidad con las précticas y métodos de los oficios, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Realiza trabajos sencillos de mantenimiento, conservacion y construccion,
utilizando los materiales propios de los oficios de carpinteria, ebanisteria,
albafiileria, refrigeracion, plomeria y electricidad.

s (Colabora en la construccion y reparacion de muebles y estructuras de madera

y otras tareas de ebanisteria, tales como construccion de gabinetes, mesas,
tablilleros, montar cerraduras, pegar formica, trabajos de tinte en madera y
limpieza con disolventes de pintura.
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Realiza trabajos sencillos de carpinteria en la construccion, conservacion,
instalacion y reparacion de equipo y estructuras de madera, tales

como puertas, ventanas, marcos, casetas, andamios, escaleras, bancos,
divisiones internas y otras estructuras.

Realiza trabajos menores de albanileria, tales como amarrar bloques, construir,
empaiietar y enchapar paredes, asi como la construccion de aceras y
encintados.

Realiza trabajos menores de plomeria, tales como instalaciéon de aparatos
sanitarios, instalar, reparar y destapar cafierias sanitarios y desagiies, asi como
reparar tuberias rotas en calles, caminos y facilidades municipales.

Realiza trabajos menores de electricidad, tales como reparar, instalar y cambiar
timbres, cables, enchufes, fusibles y otros equipos y materiales eléctricos,
cambiar ldmparas, toma de corriente, transformadores y foto celdas para
alumbrados. Prepara monturas eléctricas para contadores y alumbrados de
paneles eléctricos.

Realiza trabajos sencillos de disefio y construccion de acrilico, capelos,
bastidores, modulos, repisas y todo lo que se requiera para el montaje de obras

de artes.

Monta, ensambla, traslada y maneja obras de artes dentro del Municipio y otras
instalaciones plblicas y privadas. ‘

Colabora en la instalacion y mantenimiento a equipo de refrigeracion, tales
como acondicionadores de aire, fuentes de agua, tanques de oxigeno, y otros.

Cava zanjas para tuberias soterradas.

Trabaja en la reparacion de carreteras, calles y caminos del Municipio,
mediante la utilizacion de asfalto y otros materiales.

Utiliza distintas herramientas y materiales para realizar sus tareas.

Observa las medidas de seguridad al realizar sus tareas.
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e Por necesidades del servicio, opera y/o conduce diferentes vehiculos de motor
de acuerdo con la licencia que posea, para transportar todo tipo de material,
equipo, combustible, herramientas, personal de brigadas, entre otros.

+ Hsresponsable del equipo, materiales y herramientas a su cargo.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,

preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el

puesto. Debido a que las competencias son comportamientos observables en la

ejecucion del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los

&/,_predictores de éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el
~ trabajo y/u otros instrumentos de evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
» Conocimiento basico de las practicas, métodos, materiales y herramientas
propias de oficios diestros, tales como carpinteria, plomeria, albatfiileria,

electricidad o refrigeracion.

e Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en el trabajo.

e Conocimiento del equipo y herramientas utilizadas en el trabajo.
o Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Destrezas en el uso, manejo y mantenimiento de materiales, equipo y
herramientas propias de oficios diestros.

¢ Destrezas para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Energia
¢ Adaptabilidad
¢ Conciencia de seguridad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela intermedia de una institucion educativa acreditada.
Experiencia demostrada en tareas sencillas de mantenimiento, conservacion y
construccion de edificios, estructuras, facilidades plblicas o privadas en las areas
de carpinteria, plomeria, albafileria, electricidad o refrigeracion.

REQUISITOS ESPECIALES

» Si el empleado conduce ¢l vehiculo para realizar las funciones asignadas,
sera necesario poseer licencia de conducir vigente expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico, cuya
categoria esté a tenor con el vehiculo que conduce.

» Para el campo de la electricidad debe poseer licencia vigente de aprendiz
de electricista emitida por la Junta Examinadora de Peritos Electricistas de
Puerto Rico. Estar colegiado y estar al dia en sus cuotas.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La mformacion contenida en esta especificacién de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcién general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Nam. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cddigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del Servicio
de Carrera a partir del 1 de septiembre de 2022.

Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.

awy (/ \/\

AL TBNER

Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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INSTALADOR Y REPARADOR DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en instalar, reparar, configurar y mantener el sistema de
comunicaciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
instalar, configurar y mantener la red de telefonfa municipal en las oficinas o
dependencias del Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento
con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos establecidos. Mantiene discrecion v confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacidén y documentos a los cuales accede durante el
desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Fjerce alguna inictativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa durante y a la terminacidn para verificar correccion y
exactitud y si el mismo se ajusta a las instrucciones impartidas y a los procedimientos
establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Instala, configura y repara equipos telefonicos para voz o data mediante el uso de
instrumentos o herramientas correspondientes,

Brinda mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema de comunicaciones.

e Atiende incidentes e investiga problemas del sistema de comunicaciones, los corrige
o provee recomendaciones.

¢ Monitorea el “hardware” de la red telefonica, su manejo y control de rutas.
e Identifica ubicacidn del equipo telefdnico.

e Documenta trabajos realizados a fravés de medios electronicos.
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s Notifica a su supervisor sobre problemas técnicos encontrados en el equipo o
sistemas.

« Participa en la actualizacion de los procedimientos a seguir en el area de operaciones.

o Instala, repara y mantiene modems, cableado de comunicaciones y equipos
telefénicos.

e Conduce vehiculo de motor de ser necesario.

s Mantiene en buen estado los equipos e instrumentos de trabajo.

e Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones segtin le
sean requeridas conforme a las necesidades operacionales v de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto. Debido a
que las competencias son comportamientos observables en la ejecucion del trabajo, se le
da un énfasis particular en los procesos. Los predictores de éxito se mediran utilizando
entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion
estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

s (onocimiento en el manejo de programas de sistemas de informacion tales como
Word, Excel, u otros.

e Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en el trabajo.

* Conocimiento de los materiales, herramientas e instrumentos utilizados para instalar,
reparar, configurar y mantener el sistema de comunicaciones para voz y data en
Optimas condiciones.

o Tlabilidad para llevar expedientes e informes sencillos.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

» [IHabilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito
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¢ [Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros
y publico en general.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

¢ Enfoque al Cliente

¢ I[niciativa y Apoderamiento

» Orientacion Hacia la Calidad
e [rabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE
s Adaptabilidad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores nstitucionales: La lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia en tareas de
instalacidon, mantenimiento y/o reparacion de sistemas de comunicaciones. Poseer
Licencia de Conductor vigente, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva trabajar fines de semana, dias feriados y en situaciones de
emergencia cuando la necesidad de servicio lo requiera.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

Ly
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretard como un inventario
exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Num. 107 del 14
de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden Ejecutiva Nam.

2017-004, por la presente se modifico la precedente clase del Servicio de Carrera a partir
del 25 de abril de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 25 de abril de 2023.

g

\

;’W

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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CONDUCTOR DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir un vehiculo de motor liviano para
transportar equipo, correspondencia, funcionarios, pasajeros y participantes de los
diferentes programas del Municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad conduciendo
un vehiculo de motor liviano para transportar equipo, correspondencia,
funcionarios, pasajeros y participantes de los diferentes programas del Municipio
Auténomo de Caguas en cumplimiento con los requisitos y reglamentaciones
establecidas por la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico (Ley 22). Realiza el
trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos. Mantiene
discrecion y confidencialidad en cuanto & los asuntos a los cuales accede durante el
desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales e imprevistas sobre el trabajo a realizar. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en ¢l manejo y mantenimiento del vehiculo asignado y
consulta al supervisor asuntos fuera de su alcance. Su trabajo se revisa durante el
desempefio de éste o la terminacion de cada viaje y tarea para verificar el
cumplimiento con las instrucciones impartidas, mediante informes de los viajes que
realiza y el propoésito de estos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Transporta funcionarios, empleados, pasajeros, participantes de los diferentes
programas del Municipio, correspondencia, documentos, equipos livianos,
materiales y efectia otras encomiendas oficiales, segiin le sean requeridas.

s Responsable del buen uso y mantenimiento del vehiculo asignado, el cual
inspecciona diariamente para cerciorarse que el mismo esté en buen estado y
que funciona correctamente y notifica al supervisor cualquier falla mecénica.
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Mantiene una bitdcora diaria de los viajes realizados, que incluye lugar, millaje,
hora de salida y de llegada, detalles sobre accidentes que sufra y cualquier otra
novedad, entre otras cosas.

Examina el vehiculo asignado al recibirlo, al entregar el mismo y verifica que
tenga gasolina, agua, aceite, gomas y luces en buen estado.

Prepara informes sencilios sobre accidentes o problemas que pueden surgir con
el vehiculo asignado.

Cambia gomas y realiza reparaciones menores del vehiculo asignado.

Mantiene informado al supervisor sobre cualquier irregularidad o desperfecto en
el vehiculo que conduce.

Verifica que el vehiculo tenga al dia el marbete y mantenimiento preventivo.
Observa las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Transporta participantes del Programa de Servicios a Personas de Edad
Avanzada, entre otros.

Realiza rutas programadas por ¢l Departamento u Oficina o las que le sean
asignadas segiin la necesidad del servicio.

Recibe y/o recoge, organiza y distribuye la correspondencia.
Lleva el vehiculo a la unidad de transportacién para su revision periodica y
cuando tiene desperfectos mecanicos, ademas lleva un registro de los

mantenimientos y/o reparaciones.

Trabaja fuera de horas laborables, fines de semana y dias feriados cuando la
necesidad del servicio asi lo requiere.

Realiza tareas sencillas de Oficina.

Realiza aquellas tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los trabajos
asignados a la brigada a la cual esté asignado.

Colabora en actividades especiales de ser solicitado.
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* Responsable de notificar rdpidamente a su supervisor inmediato sobre cualquier
accidente que sufra, de manera que se pueda cumplir con lo que dispone el
Reglamento para la Administracion de Pruebas para la Deteccion de Sustancias
Controladas y/o Alcohol en el Empleo.

* Responsable de cumplir con las funciones que aqui se detallan, aquellas
requeridas por necesidad del servicio a tenor con su puesto y toda la legislacién
y reglamentacion aplicable que le permita realizar su trabajo de manera segura.

¢ Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.
Debido a que las competencias son comportamientos observables en la gjecucion
del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los predictores de éxito
se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u otros
instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito en Puerto Rico.

» Conocimiento de la seguridad y manejo de un vehiculo liviano.

» Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

» Conocimiento de los principios basicos de mecanica automotriz.

* Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para realizar reparaciones de mecanica sencillas.

» Habilidad para preparar récords sencillos.

e Habilidad para establecer y mantener contactos y relaciones oficiales efectivas
con supervisores, empleados, pasajeros y otras personas en el desarrollo del

trabajo.

* Destreza en el manejo de vehiculos de motor liviano.

* Destreza para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.

3
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Iniciativa y Apoderamiento

e Aprendizaje Continuo

» Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

» Enfoque al Cliente

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Adaptabilidad
» Conciencia de Seguridad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores institucionales: La Jealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacién de escuela superior acreditada. Poseer licencia de conducir vigente
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico
cuya categoria esté a tenor con el vehiculo que conduce. Poseer licencia vigente por
la Comisién de Servicio Publico de Puerto Rico, cuando su trabajo requiera
conducir vehiculos bajo dicha regulacion.

REQUISITO ESPECIAL

Los empleados que como parte de sus funciones transporten personas o pasajeros
en general, deben solicitar la autorizacion de transporte de pasajeros comercial en la
Comision de Servicios Publicos de Puerto Rico.

Los empleados que transportan pasajeros para citas médicas deben solicitar la
autorizacion transporte de cuidado médico en la Comision de Servicios Publicos de
Puerto Rico.

Este puesto requiere tener disponibilidad, compromiso de servicio y sentido de

urgencia para la realizacién de la variedad de funciones asignadas conforme a las
" necesidades operacionales y de servicio del Municipio, incluyendo noches, fmes de
semana, dias feriados y situaciones de emergencia.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de. Carrera
constituye una descripcidon general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsab;hdades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

Envirtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Nam. 107 del.
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nam. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 6 de junio de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 6 de junio de 2023.
/Y / f.s,'/w\g /

At ,
LucﬂleJ Cozdero Ponce
Directora - /

Oficina de Recursos Humanos
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AUXILIAR DE EVENTOS Y ESPECTACULOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en la produccién, grabacioén, reparacion
y reproduccion, de sonidos en la operacion del sistema de luces en las
actividades y eventos del Municipio Auténomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la produccion, grabacién, reparacién y reproduccion de
sonidos en la operacién de sistemas de luces en actividades y eventos del
Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las
normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos establecidos. Realiza trabajos relacionados al
mantenimiento de las instalaciones.

Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas, en situaciones nuevas. Ejerce algiin grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se evallia durante la
actividad y a la culminacion de ésta, para verificar la calidad y efecto del
sonido y luces, y su conformidad con las técnicas y précticas aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Instala, repara y opera el equipo necesario, para transferir los efectos
sonoros y de luces a utilizarse en distintas actividades.

e Ofrece servicios de produccion de espectaculos, audio y de luces para
las actividades, eventos y espectaculos del Municipio Auténomo de
Caguas.

e Opera y controla la calidad técnica y mantenimiento del equipo de
sonido y de luces.

e Opera y controla las consolas de reproduccion de sonido y de luces
para ajustar los niveles y mantener el balance adecuado.
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Mantiene comunicacién frecuente con el coordinador de la actividad para
definir el montaje de luces y determinar el equipo de sonido de acuerdo a
las necesidades de la escenografia que sc va a necesitar y verifica su estado.
Instala y desinstala el equipo.

Realiza la captacion, registro y reproduccion de sonido.
Hace uso de equipo electronico para medir el voltaje y sefiales, tales
como metro y osciloscopio para determinar localizacion correcta del

equipo a utilizarse.

Provee mantenimiento preventivo y reparaciones sencillas al equipo de
sonido y de luces.

Colabora en la reparacion y mantenimiento de sogas del sistema de
contrapeso de las tramoyas y el telon; y en pintar escenarios, junto al

equipo designado para estos trabajos.

Colabora en la preparacion de requisiciones de materiales, equipo e
instrumentos necesarios para realizar sus labores.

Colabora en el transporte y mantenimiento de equipos como podios,
escenografia, plantas, entre otros materiales necesarios para garantizar la

realizacion adecuada de un evento.

Identifica qué piezas son necesarias para la reparacion de los equipos que
utiliza.

Determina las modificaciones de los sonidos, (edicion y mezcla), de
espectaculos.

Revisa y mantiene el equipo en Optimas condiciones para que esté
disponible y habilitado siempre que se necesite.

Desmonta el equipo audio visual al finalizar los espectaculos o actividades.
Rinde informes y realiza inventario del equipo de sonido y de luces.

Atiende y orienta piblico personalmente o por teléfono.
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e (raba sonidos para producciones o para el Municipio Auténomo de Caguas
como, voice over, efectos de sonido, avisos de comienzo de funciones, entre
otros.

e Mantiene limpia el drea de trabajo y el edificio, esto incluye, pero no se
limita, a bafios, butacas y pisos.

e Custodia el equipo necesario para realizar sus tareas.

e DProvee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras
funciones segin le sea requerido conforme a las necesidades operacionales
y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacién y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.
Debido a que las competencias son comportamientos observables en la
ejecucion del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los
predictores de éxito se medirdn utilizando entrevistas estructuradas, prucbas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

o Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que
deben observarse en el trabajo.

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en
el campo de luces y/o sonido.

o Conocimiento de sistemas de sonidos, tales como single system, double
system, magnético y optico.

e Conocimiento de los materiales, equipos e instrumentos de luces y/o
sonidos.

e Conocimiento de la operacion y funcionamiento del equipo de luces y/o
- sonido.



23117 B
e Conocimiento en produccion y montaje de eventos y espectaculos.

* Conocimiento de los distribuidores y reparadores del equipo de luces y/o
sonido.

¢ (Conocimiento de electricidad.

e Habilidad para lograr sonido de calidad en las actividades y trabajos que
realiza.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros, medios de comunicacion y publico en general.

¢ Habilidad auditiva para apreciar y distinguir sonidos.
¢ Habilidad visual para distinguir luces.
¢ Habilidad para crear sonidos o efectos.

e Habilidad para identificar condiciones ambientales que afecten la calidad del
sonido, efectos o calidad de las luces.

e Destreza en el montaje y operacion de instrumentos y equipo de luces y/o
sonido.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE
e Adaptabilidad
Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo

momento nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el
profesionalismo, el compromiso, la integridad y la valentia.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de Escuela Superior o Vocacional acreditada, que incluya o esté
suplementada con cursos de arte, produccion o de técnico de sonido, de
luces o electrénica y un (1) afio de experiencia en manejo y reparacion de
equipos de luces y sonido.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion de clase del Servicio de
Carrera constituye una descripcién general de la misma. No se interpretara
como un inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de
los puestos asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Num. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nam. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 1 de septiembre de 2022.

En Caguas, Puerto Rico 1 de septiembre de 2022.

/\@ { ?/ /

Lucille J. Cor‘-dero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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AYUDANTE DE ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en colaborar en la reparacion, instalacion y
mantenimiento de equipo y sistemas eléctricos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza deberes de alguna complejidad y responsabilidad que
consisten en colaborar con el Electricista en la reparacion, instalacion y
mantenimiento a los equipos y sistemas eléctricos de las estructuras y
facilidades municipales en el Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el
trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo,
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervision general de un FElectricista, quien le imparte
instrucciones generales en las tareas comunes y especificas en trabajos nuevos.
Desempefia su labor con un grado moderado de iniciativa y criterio propio,
conforme a los métodos y, practicas de la disciplina. Su trabajo se revisa durante
y a la terminacion de este, para verificar conformidad con las practicas y
métodos de los oficios, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Apoya en la reparacion de lineas eléctricas en parques, canchas, centros
comunales, edificios y otras estructuras y facilidades municipales.

e Instala lamparas, alumbrado, enchufes, tomas de corrientes e interruptores.
e (Cava zanjas para tuberia soterrada.

e Colabora con el perito electricista en todo tipo de instalacién de lineas
eléctricas.

e Participa en la determinacion de estimados de costo de alumbrado para las
instalaciones municipales.

¢ Sube a postes de alumbrado para instalar, remover y reparar lineas eléctricas
de alto voltaje.
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* Apoya en la reparacion de circuitos obstruidos para establecer el servicio
eléctrico.

e Reemplaza postes de luz y fija los aditamentos necesarios para tirar lineas
eléctricas.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.
Debido a que las competencias son comportamientos observables en la
ejecucion del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los
predictores de éxito se medirdn utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los principios de electricidad.

e Conocimiento de las herramientas, materiales y equipo a usarse en la
instalacion, mantenimiento y reparacion de lineas eléctricas.

¢ Conocimiento de las medidas de seguridad relacionadas con los trabajos de
electricidad.

¢ lHabilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

s Iabilidad para subir, bajar y trabajar en lo alto de estructuras, edificios, sobre
escaleras y andamios y grandes alturas.

e Habilidad para detectar defectos eléctricos.

¢ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafiero y publico en general.

e Destreza en el uso del equipo a usarse en trabajos de electricidad
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Iniciativa y Apoderamiento
Aprendizaje Continuo
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

Enfoque al Cliente

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Conciencia de Seguridad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo
momento nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el
profesionalismo, el compromiso, la integridad y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Poseer licencia de Ayudante de Electricista expedida por la Junta Examinadora
de Peritos Electricistas en Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

» Si el empleado conduce un vehiculo para realizar las funciones asignadas,
serd necesario poseer licencia de conducir vigente expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Piublicas de Puerto Rico, cuya
categoria esté a tenor con el vehiculo que conduce.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Ndim. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 1 de septiembre de 2022.

En Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.

.
/AN N
AVVROYS S ST

Lucille J. Cordéro Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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CONDUCTOR DE VEHICULOS DE MOTOR PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir vehiculos de motor pesado, tales
como guaguas escolares, “trolleys”, camiones para transportar personal de brigadas
y beneficiarios de programas recreativos, culturales, sociales y deportivos del
Municipio Auténomo de Caguas y para otros fines oficiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario de alguna complejidad y responsabilidad
conduciendo vehiculos de motor pesado para transportar ciudadanos, desperdicios
solidos, brigadas de trabajadores, estudiantes o materiales de construccion, entre
otros en el Municipio Auténomo de Caguas. Es responsable de cumplir con la Ley
de Vehiculos y Transito de Puerto Rico (Ley Num. 22). Realiza el trabajo en
cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con
las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
manejo y mantenimiento del vehiculo y consulta al supervisor asuntos fuera de su
alcance. Sutrabajo se revisa durante el desemperio de éste o la terminacién de cada
viaje y tarea para verificar ¢l cumplimiento con las instrucciones impartidas,
mediante informes de los viajes que realiza y el propdsito de estos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Conduce diferentes vehiculos de motor pesado, tales como guaguas escolares,
“trolley”, camion de desperdicios sé6lidos para transportar todo tipo de material,
equipo, combustible, herramienta y personal de brigadas, y beneficiarios de
programas recreativos, culturales, sociales y deportivos en cumplimiento con la
Ley de Transito de Puerto Rico y la Comisién de Servicios Publicos en Puerto
Rico.
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Responsable del buen uso y mantenimiento del vehiculo asignado, el cual
inspecciona diariamente para cerciorarse que el mismo esté en buen estado y
que funciona correctamente y notifica al supervisor cualquier falta mecanica.

Notifica al supervisor cualquier incidente que surja en el transporte de pasajeros
o acarreos de materiales y desperdicios solidos.

Maneja las situaciones de emergencias con rapidez, eficiencia y seguridad, y
mantiene la calma ante situaciones dificiles y de estrés.

Mantiene una bitacora diaria de los viajes realizados, que incluye lugar, millaje,
hora de salida y de llegada, detalles sobre accidentes que sufra y cualquier otra
novedad, entre otras cosas.

Examina el vehiculo asignado al recibirlo y al entregar el mismo y verifica que
tenga gasolina, agua, aceite, gomas y luces en buen estado, con los equipos de
seguridad y de comunicaciones asignados.

Prepara informes sencillos sobre accidentes o problemas que pueden surgir con
el vehiculo asignado.

Verifica que el marbete del vehiculo esté vigente.
Observa las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Orienta a los pasajeros y estudiantes que utilizan el servicio de guaguas sobre
las medidas de seguridad y salud a observar mientras utilizan el servicio de
transportacion.

Realiza tareas para el mantenimiento preventivo, lavado, limpieza vy
reparaciones menores y de rutina de los camiones y vehiculos asignados.

Responsable que el material y personas a transportar en el vehiculo estén
seguros y bajo la reglamentacion que corresponde.

Realiza aquellas tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los trabajos
asignados a la brigada a la cual esté asignado.

Se relaciona o interactiia con amabilidad y cortesia con supervisores,
compafieros de trabajo, pasajeros y publico.

2
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o Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacién y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.
Debido a que las competencias son comportamientos observables en la ejecucion
del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los predictores de €xito
se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u otros
instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
o Conocimiento de la seguridad y manejo de un vehiculo pesado.

o Conocimiento de la reglamentacion y leyes de transito aplicables al manejo de
vehiculos pesados de motor y el transporte de pasajeros en Puerto Rico.

e Conocimiento de las rutas a seguir en los viajes.
o Conocimiento de los principios basicos de mecénica automotriz.

o Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en el trabajo.

e Habilidad para permanecer alerta y estar atento a lo que ocurra a su alrededor;
capacidad de identificar riesgos y prevenir accidentes.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y piblico en general.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
e Habilidad para completar registros sencillos.

o Destrezas para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.
3
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o Destreza para hacer reparaciones menores a vehiculos motor pesado.

o Destreza en el manejo de un vehiculo de motor pesado.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

s  Aprendizaje Continuo

¢ Enfoque al Cliente

¢ Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacidon Hacia la Calidad
» Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Conciencia de Seguridad
e Adaptabilidad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Saber leer y escribir. Poseer licencia de Conductor de Vehiculo Pesado (Categoria
8) vigente, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas de
Puerto Rico y licencia vigente de la Comision de Servicio Piiblico de Puerto Rico
para conducir vehiculos de motor pesado segin establece dicho organismo.

REQUISITO ESPECIAL

Los empleados que como parte de sus funciones transporten personas o pasajeros
en general, deben solicitar la autorizacién de transporte de pasajeros comercial en la
Comaision de Servicios Piblicos de Puerto Rico.

Los empleados que transportan pasajeros para citas médicas deben solicitar la
autorizacion transporte de cuidado médico en la Comisidén de Servicios Ptiblicos de
Puerto Rico.
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Los empleados que transporten carga de materiales en general deben solicitar la
autorizacion de transporte de carga comercial en la Comision de Servicios Publicos
de Puerto Rico.

Este puesto requiere tener disponibilidad, compromiso de servicio y sentido de
urgencia para la realizacion de la variedad de funciones asignadas conforme a las
necesidades operacionales y de servicio del Municipio incluyendo noches, fines de
semana, dias feriados y situaciones de emergencia.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcién general de la misma. No se interpretara como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que confiere el Articulo 2.047 de la Ley Num. 107 del 14
de agosto de 2020, mejor conocida como C6digo Municipal, y la Orden Ejecutiva
Nuam. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del Servicio de
Carrera a partir del 30 de enero de 2024.

En Caguas, Puerto Rico, 30 de enero de 2024.

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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CONDUCTOR-OPERADOR DE VEHICULOS DE MOTOR PESADO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir y/u operar vehiculos de motor pesado
y maquinaria, tales como "Loader”, “Grader", "Trascavator", "Bulldozer", remolque
de arrastre y otras para la construccion, reparacién y conservacion de obras
municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
conducir vehiculos de motor pesado y/o operar equipo y maquinaria pesada utilizada
en la reparacion, construccion y mantenimiento de obras municipales, entre otros,
en el Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las
normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas, normas,
procedimientos y reglamentos establecidos.

Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en la
operacion y mantenimiento del equipo o maquinaria asignada. Su trabajo se revisa
durante su desempefio o a la terminacién de cada tarea para verificar el cumplimiento
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Opera maquinaria y equipo pesado, tales como “Loader", "Grader",
"Traxcavator", "Bulldozer", “Digger”, “Bobcat”, remolque de arrastre y otras
para la construccion, reparacidn y conservacion de obras municipales de
acuerdo con la necesidad del servicio y operacional.

e Trabaja con la maquina de asfalto para el riego y depdsito de material
asfaltico.



23125 C

Inspecciona diariamente y mantiene la maquinaria y equipo a su cargo en
buenas condiciones de operacidon, verificando que tenga aceite, agua,
combustible, grasa y los sellos de inspeccion y marbete al dia, ademas notifica
al supervisor cualquier falta mecdanica.

Realiza trabajos de corte y nivelacion de terrenos, colocacién de tubos,
zanjas, movimiento de terrenos, demolicién de estructuras, apertura de

caminos y excavaciones para enterrar muertos y cualquier obra en terrenos.

Limpia las vias publicas del Municipio cuando hay desprendimiento de
terrenos.

Lava y mantiene limpio el equipo o vehiculo asignado para realizar su trabajo.

" Limpia los cafios y lugares con depositos de chatarra y otros desperdicios
para ser transportados al vertedero.

Lleva récord de los viajes, incluyendo lugar, hora de salida y de llegada,
ast como el millaje recorrido.

Prepara informes sobre el consumo de combustible, aceite y notifica
cualquier desperfecto o accidente ocurrido.

Asegura que la maquinaria o el equipo que operano quede abandonado y sin la
debida proteccion al terminar la labor diaria o cuando ocurran desperfectos.

Realiza aquellas tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los
trabajos asignados a la brigada a la cual esté asignado.

Observa las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Transporta materiales y personas de manera segura conforme a la
reglamentacion aplicable.
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e (olabora en los trabajos que se realizan en la brigada ala cual esté asignado.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza ofras funciones
segin le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
Servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacién y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el
puesto. Debido a que las competencias son comportamientos observables en la
ejecucidn del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los predictores
de éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u
otros instrumentos de evaluacidn estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en el trabajo.

o Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de operacion; uso y
mantenimiento de equipo y maquinaria pesada.

o Conocimiento de los principios basicos de mecanica de equipo pesado.
¢ Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

e Conocimiento de las reglas y medidas de seguridad que deben observarse
durante la operacion de equipo y maqguinaria pesada.

o Habilidad para observar y determinar con rapidez las condiciones en que
se encuentra el equipo pesado.

o Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas al equipo pesado.

e Habilidad para completar informes y registros sencillos relacionados con los
trabajos asignados.
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e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
e Idabilidad para reaccionar rapidamente en situaciones de emergencias.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y piblico en general.

e Destreza en la operacion de equipo y maquinaria pesada.

e Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

* Enfoque al Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

» Orientacién Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

» Adaptabilidad
e Energia
» (Conciencia de Seguridad

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Saber leer y escribir. Poseer licencia de conducir vehiculos pesados vigente categoria
nueve (9), expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de
Puerto Rico y licencia vigente de la Comisién de Servicio Publico de Puerto Rico
para conducir vehiculos de motor pesado segiin establece dicho organismo.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especiﬁcacién de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Num. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden Ejecutiva
Num. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del Servicio de
Carrera a partir del 30 de enero de 2024.

EnCaguas, Puerto Rico 30 de enero de 2024.

/

Directora

Oficina de Recursos Humanos





