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ANALISTA DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar una variedad de tareas en el campo
de las finanzas, contabilidad y contribuciones municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
inherentes a una de las divisiones o unidades del Departamento de Finanzas del
Municipio Auténomo de Caguas. Entre sus responsabilidades se incluye analisis
de contribuciones municipales, seguros, desembolsos, tesoreria, contabilidad,
propiedad, entre otras responsabilidades del departamento. 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 a los asuntos, informacion y documentos 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 especificas las cuales se van generalizando en la medida
que se desarrolla en las labores. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa durante su
desempefio y a su terminacién, mediante reuniones y por la evaluacion de los
informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Orienta a ciudadanos, contribuyentes, agentes retenedores, contratistas y/o
suplidores sobre los diferentes conceptos de pagos, remesas, impuestos
municipales, seguros, facturas, desembolsos, entre otros servicios.

e Analiza documentos de alguna complejidad; tales como facturas, contratos,
ordenes de compra, reclamaciones de seguros, planes de pago, propiedad y
otros.

e Asiste a los ciudadanos, contribuyentes, agentes retenedores, contratistas
y/o suplidores en la cumplimentacion y revision de los formularios
aplicables a su caso.
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Audita expedientes de contribuyentes y somete a su supervisor sus
recomendaciones y analisis.

Analiza libros de contabilidad, estados financieros y otros documentos
fiscales para identificar deficiencias o evasiones.

Analiza las reclamaciones a los seguros por los diferentes conceptos; tales
como pérdida de miscelaneos, responsabilidad publica, poliza de auto,
obras de arte, accidente; entre otras y maneja la reclamacién con la
aseguradora o refiere a la Oficina de Auditoria Interna de ser necesario.

Analiza las facturas y solicitudes de pagos de nomina, servicios
profesionales, contratos, donativos, pagos a suplidores, entre otros para

validar que la documentacion y cuantia son correctas antes de emitir el
desembolso.

Custodia expedientes relacionados a los servicios a los contribuyentes.

Analiza los acuerdos de pagos por diferentes conceptos y somete
recomendaciones de ajuste.

Realiza entrada de datos al sistema SAP, Microsoft Office, entre otros.

Estudia, interpreta y aplica las normas, leyes, reglamentos y ordenanzas
relacionadas con la unidad de trabajo y a los ingresos municipales.

Redacta cartas y memorandos.
Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.
Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras

funciones segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales
y de servicio.
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PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion y experiencia que predicen el €xito 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
e (Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de la contabilidad.

e (Conocimiento de los principios, técnicas, normas y procedimientos
utilizados en la administracion de recursos fiscales.

e (Conocimiento de las operaciones basicas de aritmética.
e Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas, ordenanzas y cartas circulares relacionadas a su area de trabajo.

e Habilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones.
e Habilidad para obtener informacion y datos relevantes claros y objetivos.

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

e Habilidad para redactar informes claros y precisos.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

e Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como:
SAP, Word, Publisher, Excel, Power Point y otros programas

(%}
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Manejo de Tiempo, Prioridades y Recursos

e (Conocimientos Técnicos/ Profesionales
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

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretara como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.
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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 11 de octubre de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 11 de octubre de 2023.
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Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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ANALISTA EN GERENCIA Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la rama de la gerencia publica, que consiste en manejar
todo lo relacionado al presupuesto de la Administracion y analizar el
funcionamiento de programas y procesos para la mejora continua.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada, que
consiste en analizar, formular v controlar el presupuesto municipal y analizar el
funcionamiento de programas y procesos con el objetivo de mejorar
continuamente los mismos, aumentar la calidad de los servicios y optimizar los
recursos disponibles. 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
a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante el
desemperio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
informes que rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Verifica y participa en la formulacién del presupuesto anual mediante el
andlisis y entrada de datos en el sistema mecanizado de preparacién del
presupuesto.

e Redacta borradores de mnarrativos sobre aspectos programaticos y

presupuestarios y consolida datos a presentarse en el documento de
presupuesto.

e Analiza las solicitudes de transacciones de presupuesto, tales como
autorizaciones y transferencias de fondos; determina su legalidad y
correccion y registra las mismas.



27115 A

Identifica situaciones que confrontan las dependencias que puedan afectar su
presupuesto y comunica las mismas para proponer alternativas para
atenderlas.

Actualiza datos e informacién presupuestaria, prepara y analiza informes
detallados sobre asuntos financieros.

Participa en reuniones con personal autorizado de otras dependencias
municipales para discutir situaciones relacionadas con presupuesto.

Orienta a funcionarios y empleados municipales sobre aspectos
presupuestarios.

Prepara proyecciones de ingresos y gastos de los distintos fondos.

Evallia proyecciones sometidas por las dependencias municipales y compara
con los ingresos y gastos actuales para determinar diferencias e identificar y
analizar tendencias.

Examina y analiza los planes de trabajo de las dependencias para constatar la
viabilidad de estos con el presupuesto asignado.

Participa en el disefio de cuestionarios o formularios para la recopilacion de
informacién de presupuesto, programas y procesos de las dependencias,
tabula los resultados y redacta informes con conclusiones y
recomendaciones.

Identifica estandares de efectividad y eficiencia presupuestaria en otras
jurisdicciones de Puerto Rico y el mundo, y hace recomendaciones sobre la
viabilidad de adopcidon.

Prepara tablas, gréficas, flujogramas, informes narrativos y estadisticos, y
documentos que faciliten los procesos de analisis de presupuesto.

Prepara borradores de memorandos, cartas e informes y colabora en el
desarrollo de guias de presupuesto segin le sean requeridas.
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Colabora en la redaccion de proyectos de ordenanzas y resoluciones
legislativas para la aprobacion de enmiendas al presupuesto y para la
adopcion de reglamentos y procedimientos.

Estudia y aplica leyes, proyectos de ley, reglamentos, normas,
procedimientos y ordenanzas en materia gerencial y presupuestaria, y emite
sus recomendaciones al respecto.

Analiza y evalia el impacto fiscal y otras implicaciones, y provee
comentarios y recomendaciones sobre nuevos programas o proyectos que el
Municipio se proponga implantar.

Recopila datos, analiza y evalGa la efectividad, eficiencia y productividad de
los programas municipales.

Investiga los problemas, insuficiencias, reclamaciones y quejas que afectan
los procesos de la operacion municipal en las distintas dependencias.

Colabora en el desarrollo de recomendaciones relacionadas a estrategias de
mejora.

Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
seglin 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la

administracion publica en el area de gerencia, administracion presupuestaria
y evaluacion de programas gubernamentales.
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Conocimiento de la programacion, organizacion y funcionamiento de los
organismos gubernamentales, preferiblemente municipales.

Conocimiento de los principios de calidad en los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Municipio Auténomo
de Caguas.

Conocimiento de la legislacion, reglamentacidn y procedimientos estatales y
federales que aplican a la administracion de fondos pablicos.

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que rigen
los programas municipales.

Conocimiento sobre técnicas de investigacion.
Conocimiento de los principios de administracion,

Conocimiento de los sistemas computarizados.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para recopilar, evaluar y analizar datos y someter
recomendaciones.

Habilidad para analizar informacion fiscal.

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

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

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y sistemas
computarizados.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

o Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
¢ Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacién . 7
Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
Monitoreo de la Informacion

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

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado que incluya un (1) curso, taller o adiestramiento en sistemas de
informacion, preferiblemente Excel, o en su lugar, Bachillerato de una
universidad o colegio acreditado que incluya un (1) curso, taller o
adiestramiento en sistemas de informacion, preferiblemente Excel con (1) afio
de experiencia en funciones similares a las que realiza un Analista de Gerencia y
Presupuesto. '

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretara como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.
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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 Codigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nim. 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/'I de septiembre de 2022.

%/uw;ﬂ&ﬁk/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en participar en la evaluacién de la ejecucién de
los compromisos programaticos, objetivos, politicas publicas gerenciales, el
modelo de desarrollo sustentable y la competitividad de la ciudad de Caguas con
relacion a otras jurisdicciones de Puerto Rico y el mundo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada, que
consiste en participar en la evaluacién y la ejecucion de los ‘compromisos -
programaéticos, objetivos, politicas publicas gerenciales, el modelo de desarrollo
sustentable y la competitividad de la ciudad de Caguas con relacion a otras
jurisdicciones de Puerto Rico y el mundo, mediante la utilizacién de indicadores
de eficiencia, efectividad, productividad y socioeconémicos en el Municipio
Auténomo de Caguas. Participa en la recopilacion, andlisis, revision, examen de
documentos, informes y estadisticas para apoyar las propuestas de solicitud de
fondos estatales y federales y planes de desarrollo del Municipio. Realiza el
trabajo en cumplimiento con los reglamentos, politicas, normas y procedimientos
establecidos. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacién y documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes
que rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

* Recopila y tabula datos estadisticos que facilitaran la realizacién de estudios

de planificacion y propuestas para el desarrollo social, econdmico y urbano del
Municipio.

e Colabora en el estudio, analisis y obtencion de informacién estadistica extraida
de publicaciones e informes de agencies estatales, federales y empresas
privadas, que se utilizara en la realizacién de estudios de planificacion.
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e Participa en el estudio de leyes, normas, reglas, procedimientos, reglamentos
y ordenanzas relacionadas con planificacién publica.

e Colabora en la redaccién de ordenanzas, resoluciones, reglamentos y
procedimientos relacionados con la politica pblica sobre planificacion del
desarrollo social, econémico y urbano del Municipio.

e Colabora en el estudio, evaluacion y proposicion de recomendaciones sobre
desarrollos urbanos en la jurisdiccion del Municipio.

e Participa en la investigacion, estudio y andlisis de informes sobre la tendencia
economica y de ubicacién de propiedades que facilitara a los Planificadores
planificar el desarrollo urbano del Municipio.

e Asiste segliin se le requiera a vistas piblicas, reuniones y conferencias para
informarse de asuntos y propuestas relacionadas con la planificacion del
desarrollo social, econdmico y urbano del Municipio.

o Rinde informes de labor realizada y cualquiera otro que le sea requerido.

e Realiza visitas de campo para obtener y verificar datos para poder realizar
estudios y analisis.

e Provee apoyo a otras 4reas 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
ejecucién 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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los principios, pricticas y técnicas basicas de la planificacién
publica.

» Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos relacionados con la
planificacion publica en Puerto Rico.

e (Conocimiento de Estadisticas y Economias.
» Conocimiento en la utilizacion del Sistema de Informacién Geografica (GIS).

o Habilidad para recopilar y analizar datos estadisticos de interés econdmico,
social y urbano.

e llabilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones sobre los trabajos
que se le encomiendan.

¢ Iabilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
e Habilidad para redactar informes técnicos, claros y precisos.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e [Jabilidad para establecer y mantencr relaciones efectivas de trabajo con sus

supervisores, compafleros de trabajo, representantes de agencias .
gubernamentales y municipales.

¢ Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y aplicaciones tecnoldgicas
de Microsoft Office y otras, relacionadas a su area de trabajo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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



27117 A

COMPETENCIAS DE LA CLASE

¢ Adaptabilidad
e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Monitoreo de la Informacion

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

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en una de las siguientes
concentraciones: Geografia, Economia, Ciencias Sociales, Ciencias Ambientales,
Arquitectura, Ingenieria; o en su lugar, haber aprobado veinte (20) créditos
conducentes al grado de Maestria en Planificacion, de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada.

Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién 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.
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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 Cdédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva NUm. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 4 de marzo de 2024.

En Caguas, Puerto Rico, 4 de marzo de 2024.

ucille J. Cordlero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ANALISTA DE PROGRAMAS DE COMPUTADORA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de los programas de computadoras que consiste en
mantener la informacién actualizada de los sistemas de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en el estudio y analisis de procedimientos administrativos y operacionales
para su mecanizacion mediante el uso de sistemas de informacion 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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a
los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante el desempefio de
su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes,
reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

¢ Estudia procedimientos administrativos y operacionales para el desarrollo e
implantacion de sistemas de informacion.

e Recomienda mejoras a los sistemas establecidos para corregir y actualizar los
sistemas.

e Recomienda programas y equipos mecanizados conforme a las
especificaciones del usuarto.

e Orienta los usuarios sobre la aplicacion de técnicas y métodos relacionados
con los sistemas de informacion.

e Coordina con los usuarios y programadores de sistemas la implantacion de
sistermnas, una vez preparados los programas.

e Prepara procedimientos y guias para la implantacién de los sistemas,

e Mantiene los expedientes, informes y toda la informacion de los programas
que le sean asignados y verifica que esté en cumplimiento con las
regulaciones.
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e Provee la informacidon necesaria en caso de monitorias.

e Analiza y completa formularios y cualquier otro que se le requiera a tenor
con sus funciones.

e Revisalos registros de los pagos de los duefios e inquilinos para asegurar el
desembolso de los mismos.

» Procesael pago alos duefios e inquilinos y asegura la correccion y legalidad
de todos los documentos sometidos.

e Prepara ajustes de cuentas para corregir ajustes de contabilidad.

o Administra y trabaja diversos programas de informacion.

» Mantiene actualizada toda la informacion de los programas asignados.
e Somete informes segtn le sea requerido.

o Redacta comunicaciones de diversas indoles.
o Puede supervisar personal de menor jerarquia.

¢ Rinde informes de labor realizada y el progreso sobre las asignaciones de
trabajo.

e Provee apoyo a otras 4reas 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,
preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.

Debido a que las competencias son comportamientos observables en la ejecucién
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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los métodos vy sistemas mecanizados modernos.

Conocimientos de los principios y procesos para proporcionar servicio al
cliente.

Conocimiento de la estructura funcional y organizacional del Municipio.

Conocimiento sobre legislacion, reglamentacion y procedimientos aplicables
de los programas de informacion.

Habilidad para detectar y analizar problemas con el uso y funcionamiento de
equipo.

Habilidad para ofrecer orientacion técnica.

Habilidad para reconocer problemas u oportunidades, reunir la informacion
necesaria para comprenderla mejor y determinar si se requiere tomar accion
y cudl serfa la accion.

Habilidad para interpretar informacion, generar alternativas, elegir opciones
o alternativas apropiadas y comprometerse con la accion tomada.

Habilidad para organizar todo el trabajo asignado tomando en consideracion
las prioridades, el uso del tiempo, la disponibilidad de los materiales

necesarios, entre otros.

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

Habilidad para recopilar, evaluar, analizar datos y someter recomendaciones.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

Destrezas en el uso y manejo de equipo de tecnologia moderna.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

o Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

o Orientacién Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
s Comunicacién
o (Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales

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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en una de las siguientes
concentraciones:

Administracion de Empresas con una concentracion en Sistemas de Informacion o
Tecnologia de la Informacidn con una concentracion en Administracion de Redes,
Analisis y Desarrollo de Software o Seguridad de la informacién, o

Ciencias de Computadoras, con una concentracion en Instalacion y Reparacién de
Sistemas Computarizados y Redes y Telecomunicaciones.

Requisito Especial para el Analista de Programa de Computadora asignado al
Departamento de Vivienda:

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de experienciaen
trabajo relacionado a contabilizacién de Programas de Vivienda y/o Administracion
de Sistemas Computarizados para la administracion de Vivienda.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se mterpretard 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 Coédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva NGm. 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,

. o~ /
f/\i - /V 7 \
mmu%ﬁ%/
!

Lucille J. Co¥dero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de
tareas en el campo de la administracion de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
inherentes a uno de los componentes de la Administracion de los Recursos
Humanos en el Municipio Auténomo de Caguas. Entre ellos, clasificacion de
puestos, retribucidén, compensacion, reclutamiento y seleccion, ascensos,
traslados, descensos, cambios de categoria, status, y de sueldo, cesantias,
beneficios, licencias, bienestar, cumplimiento, adiestramiento, capacitacion y
desarrollo, evaluacion de empleados y medidas correctivas.

Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina 'y del
trabajo de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.
Mantiene discreciéon y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y
documentos 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 especificas, las cuales se van generalizando en la medida
que se desarrolla en las labores. Ejerce alguna un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su
desempefio v a su terminacion, mediante reuniones y por fa evaluacién de los
informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Participa en la realizacion de estudios de alguna complejidad, inherentes a
la clasificacion de puestos, retribucion, la compensacion, reclutamiento y
seleccion, adiestramiento y capacitacion, ascensos, ayuda y servicio a los
empleados, cesantias, acciones de personal variadas, evaluacion de
empleados y acciones correctivas.

o Analiza peticiones de alguna complejidad, tales como ascensos sin
oposicion, clasificacion de puestos de nueva creacion, traslados y
descensos, acreditacion de experiencia, evaluacion de educacién formal y
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de experiencia, recomendaciones sobre medidas correctivas, cambios de
status, de categorfa y de sueldo, reinstalaciones y otros.

Estudia, interpreta y aplica las normas, leyes, reglamentos y ordenanzas
relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

Participa en estudios de clasificacion y retribucién de puestos para
actualizar los Planes de Clasificacién v Retribucién de los Servicios de
Carrera, de Confianza y del Sistema de Rango.

Realiza auditorias de puestos.

Analiza peticiones de reclasificaciéon de puestos de menor complejidad y
somete las recomendaciones correspondientes.

Participa en el analisis de peticiones de aumentos de sueldo, diferencial y
otros métodos de compensacidn y somete sus recomendaciones.

Evaltia candidatos a empleo si retinen los requisitos minimos establecidos
para la clase de puesto que solicitan.

Participa en el desarrollo y actualizacién de normas de reclutamiento.

Redacta convocatorias de alguna complejidad para el reclutamiento de
personal.

Participa en el establecimiento y administracion de los registros de
elegibles.

Orienta al publico y empleados sobre las convocatorias y cémo llenar la
solicitud de examen.

Verifica el cumplimiento de requisitos de empleo del seleccionado para un
puesto.

Participa en la realizacién de estudios para evaluar ascensos sin oposicion.

Participa en la evaluacion de peticiones de traslados.
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Participa en la investigaciéon sobre acciones disciplinarias en casos de
violaciones y somete las recomendaciones segin las normas y reglamentos
establecidos.

Participa en la implantaciéon o mantenimiento de sistemas de evaluacion
por desempefio y motivacion de empleados.

Participa en el andlisis de las evaluaciones por desempefio y periodos
probatorios y recomienda la accion a tomar.

Participa en la recopilacion de datos para el Plan de Necesidades de
Adiestramiento.

Participa en la evaluacion y disefio de adiestramientos.

Analiza peticiones de licencias y cesion de dias y somete su
recomendacion de acuerdo con la informacién recibida y la licencia
aplicable.

Recibe y maneja las renuncias de empleados.

Realiza entrevistas de salida y genera informes sobre los hallazgos
identificados.

Maneja todos los asuntos relacionados con los beneficios de los empleados
como la afiliacidon a la Asociacion de Empleados del Estado Libre
Asociado (AEELA), seguro Metlife, Ley 106, el Sistema de Retiro, entre
otros.

Realiza andlisis de expedientes para estimar pensiones.

Prepara expedientes para someter al Sistema de Retiro.

Brinda orientaciones a empleados sobre los beneficios y licencias que le
asisten.

Redacta cartas y memorandos.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.
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e Provee apoyo a ofras areas de trabajo del Municipio y realiza otras
funciones segln le sean requeridas conforme a las necesidades
operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXTTO

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 (Conocimiento de las normas y principios que rigen la administracion de los
recursos humanos.

¢ Conocimiento de los principios, técnicas, normas v procedimientos
utilizados en la administracion de recursos humanos.

e Conocimiento sobre técnicas de entrevistas estructuradas.

e Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas, cartas circulares y opiniones relacionadas con la Administracion
de Recursos Humanos.

s Habilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones.

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

e Iabilidad para redactar informes claros y precisos.

e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y publico en general.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros y pablico en general.

e Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como
Word, Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

¢ Comunicacion
¢ Adaptabilidad
¢ Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

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

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Recursos
Humanos de una universidad o colegio acreditado, o en su lugar, Bachillerato de
un colegio o universidad acreditada con un (1) afio de experiencia en funciones
similares a las que realiza un Analista de Recursos Humanos,

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

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 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.

/‘.

AN news
f’\ﬁf&/mf | \\\/

Lucille J. Coﬁdem Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la infraestructura de redes y las
telecomunicaciones que consiste en analizar, configurar y realizar cambios
asociados a los sistemas de redes existentes, comunicaciones y efectuar las tareas
de mantenimiento necesarias para garantizar su funcionamiento cotrecto con un
nivel minimo de interrupcion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E] empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en el estudio, andlisis vy seguridad, relacionados a los sistemas de
comunicaciones y redes de informética 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.
Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto y especificas en situaciones
nuevas y especiales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio enel
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones y
por los logros obtenidos.

EJEMPIL.OS DE TRABAJO

e Tistudia y asiste en procedimientos administrativos y operacionales para el
desarrollo e implementacion de sistemas de informacién y la administracion de
la infraestructura de redes y telecomunicaciones.

e Recomienda mejoras a los sistemas para corregir y actualizarlos.

e Prepara informes de labor realizada y el progreso sobre las asignaciones de
trabajo.

e Monitorea los servidores de redes y telecomunicaciones (Solar Winds, SAP,
Backup (Veeam), Computadoras virtuales (VDI), Switch, Routers, Servers).

¢ Asiste en la definicion del alcance, disefio, recursos y tiempo de los proyectos y
requerimientos de comunicaciones e infraestructura del Municipio Auténomo de
Caguas.
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Se asegura que todos los servicios de infraestructura de redes vy
telecomunicaciones del Municipio, se mantengan operacionales.

Monitorea, mejora y controla el desempefio de los equipos informaticos,
infraestructura y telecomunicaciones del Municipio.

Apoya en la administracion de los servicios de “Data Center”, servidores,
“Active Directory”, “DHCP” (Dynamic host configuration protocol), correo
electrénico, “SDN” (Software defined network), “Sharepoint”, “cloud services”
y seguridad.

Realiza y mantiene el proceso de documentacion de los resguardos de
seguridad.

Actualiza el inventario de propiedad de equipos electrénicos y aplicaciones
(software) del 4rea de redes del Departamento de Tecnologia.

Realiza configuracion y restablecimiento de contrasefias de los usuarios de la
red.

Analiza y apoya en la solucién de incidencias de comunicaciones e
infraestructura,

Puede liderar personal de menor jerarquia.

» Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones

segln le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

s 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 evaluacién estandarizados.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los métodos y sistermas mecanizados modernos.

Conocimiento de productos y servicios de administracién y seguridad
utilizados en la infraestructura de redes y telecomunicaciones.

Conocimiento de los principios y procesos de servicio al cliente. Esto
incluye la evaluacion de las necesidades del cliente, el cumplimiento de los
estandares de calidad de los servicios y la evaluacion de la satisfaccion del
cliente.

Conocimiento en cuadros telefonicos analogos y digitales.
Conocimiento de la estructura funcional y organizacional de] Municipio.
Habilidad para ofrecer orientacion técnica.

Habilidad para reconocer problemas u oportunidades, reunir la informacién
necesaria y determinar si se requiere tomar accién y cudl serfa la accion.

Habilidad para interpretar informacion, generar alternativas, elegir opciones
o alternativas apropiadas y comprometerse con la accidén tomada.

Habilidad para organizar todo el trabajo asignado tomando en consideracion
las prioridades, el uso del tiempo, la disponibilidad de los materiales
necesarios, entre otros.

Habilidad para detectar y analizar problemas con el uso y funcionamiento de
equipo.

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

Destrezas en el uso y manejo de equipo de tecnologia moderna.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

@

Adaptabilidad
Comunicacién
Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales

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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado en una de las siguientes
concentraciones:

Administracién de Empresas con una concentracion en Sistemas de
Informacion.

Tecnologia de la Informacion con una concentracion en Administracion de
Redes, Andlisis y Desarrollo de Software o Seguridad de la informacion.

Ciencias de Computadoras, con una concentracién en Instalacion y
Reparacion de Sistemas Computarizados y Redes, Redes vy
Telecomunicaciones.

Un (1) afio de experiencia en Redes y Telecomunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 inferpretard 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 ey Nam. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cddigo 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 RlCO I de septiembre de 2022.

ANV
f“/u J&J Q” /
Lucille J. Cbrdero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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COMPRADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la adquisicion de bienes, servicios y
suministros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
adquisicion de bienes, servicios, suministros, equipos, instrumentos y materiales
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. Mantiene discrecién y confidencialidad
en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante
el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quién 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 desempefio de sus labores, pero refiere situaciones complejas a su supervisor
para la toma de decisiones. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor y la evaluacion de los informes que rinde para verificar si se ajustan a
las normas, reglamentos, procedimientos y ordenanzas que rigen las compras
puablicas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Gestiona, evalia y tramita cotizaciones y emite Ordenes de compra de
suministros, equipos, instrumentos y materiales, seleccionando el precio mas
bajo, las mejores condiciones de calidad y entrega, y que cumpla con las
especificaciones solicitadas por las oficinas, programas o dependencias
municipales.

o Participa en la preparacion y revision del registro de licitadores y
suplidores.

e Contacta y visita suplidores y posibles suplidores para solicitar
cotizaciones y obtener nuevas fuentes de suministros.
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® Verifica las requisiciones y 6rdenes de compra asignadas para cerciorarse de
que la partida presupuestaria y la dependencia de procedencia estén
correctas, corrobora que las firmas sean las autorizadas y que exista
disponibilidad de fondos.

e Firma las ordenes de compra que le son referidas luego de verificar los
contratos.

o Efectia computos para determinar los costos de las érdenes de compra.

¢ Participa en la preparacion y revision de todos los articulos y renglones que
se someten a subasta para cada afio fiscal, cuando es requerido.

 Participa en la preparacién de los documentos para las subastas formales,
realiza el estudio y evaluacién, y somete recomendaciones para la
adjudicacién, cuando es requerido.

» Hstablece y mantiene registros relacionados con su trabajo.

® Redacta comunicaciones y rinde informes de labor realizada, seg(n
solicitado.

* Participa en actividades o exposiciones de equipo, materiales y
suministros para mantenerse actualizado.

° Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea 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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas modernas de compras.

e (Conocimiento sobre las normas, reglamentos, procedimientos y ordenanzas
que rigen las compras publicas.

e (Conocimiento de las fuentes de suministros, fluctuacion de precios en el
mercado v de las marcas y calidad de los productos.

e Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con las
compras publicas.

o abilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

o Destrezas en la operacion de terminales de computadoras y madquinas
calculadoras.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

o Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
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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 valentfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya un (1) curso,
taller o adiestramiento en sistemas de informacién. Un (1) afio de experiencia en
tareas oficinescas o administrativas relacionadas con el campo de las compras,
subastas, requisiciones entre otros.

Licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Pablicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

Se le requiere rendir Informes Financieros a la Oficina de Etica Gubernamental.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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.
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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 Coédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Ntm. 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. Cotdero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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CONTADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en verificar, registrar, conciliar e intervenir las
transacciones fiscales en el sistema computarizado de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
verificacion, registro e intervencién de las cuentas por conceptos, tales como
ingresos, gastos y demds transacciones fiscales 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 discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y
documentos a los cuales accede durante el desempeflio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete y reuniones con el
supervisor para verificar conformidad con la legislacién, reglamentacion y
procedimientos establecidos, asf como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Concilia registros y controles internos sobre cuentas, estados bancarios y revisa
otros documentos relacionados con las funciones fiscales del Municipio
Auténomo de Caguas.

e Prepararequisiciones de fondos necesarios para el desarrollo de los programas y
actividades que se administran en la unidad u oficina que se desempefian,

o Participa en el desarrollo y revision de los procedimientos y normas
operacionales de indole contable, conforme a las practicas, técnicas y principios
de contabilidad.

e Recopila los datos necesarios para preparar peticiones de fondos para los
programas federales que administra el Municipio.
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Asiste a empleados en la recopilacién y andlisis de data para la preparacion de
informes.

Recopila los datos necesarios para preparar peticiones de fondos para los
programas federales que administra el Municipio.

Contabiliza y registra la informacién de los documentos fiscales en los libros de
contabilidad, correspondiente a los programas con fondos municipales y federales

mediante el sistema computarizado.

Realiza ajustes necesarios de los libros de contabilidad cuando se soliciten y sean
aprobadas las transferencias de fondos de las distintas partidas del presupuesto.

Efectha conciliaciones de cuentas bancarias para determinar correccidn y
exactitud, as{ como el uso y disposicion de activos.

Colabora en la preparacion de estados financieros y proyecciones de gastos de los
fondos municipales y federales asignados a los programas del Municipio.

Colabora en la preparacion de informes correspondientes a los ingresos y gastos
del Municipio, dirigidos a agencias del Gobierno Estatal y Federal.

Contabiliza los fondos conforme a las normas, reglamentos, leyes y
procedimientos aplicables.

Completa los formularios de contabilidad que sean necesarios, relacionados con
los distintos informes que se preparan en su drea de trabajo.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad.

Colabora con los auditores internos y externos que intervienen en las
transacciones contables realizadas en el Municipio Auténomo de Caguas.

Participa en la apertura y cierre anual de los libros de contabilidad de las
dependencias u oficinas del Municipio.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio v realiza otras funciones
seglin le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacién y expetiencia 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

e Conocimiento sobre la legislacion, reglamentacion y procedimientos aplicables a
la contabilidad gubernamental.

o (Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos aplicables a
la contabilidad gubernamental.

« Conocimiento de los sistemas de contabilidad computarizada.

o Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con la
contabilidad gubernamental.

¢ Habilidad para efectuar computos matemdaticos con rapidez y exactitud.

o Habilidad para efectuar conciliaciones bancarias y hacer ajustes en los libros de
contabilidad.

e Habilidad para llevar registros y cuadrar libros de contabilidad mediante un
sistema computarizado.

e Habilidad para organizar informacion y redactar informes de contabilidad claros
Y precisos.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

o Habilidad para expresarse con claridad y precisién, verbalmente y por escrito.
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o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y publico en general.

s Destrezas en la operacion de terminales de computadora y maquinas calculadoras.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e [Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Adaptabilidad
» Manejo de Tiempo, Prioridades y Recursos
e (Conocimientos y Habilidades Técnicas/Profesionales

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

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad
de una universidad o colegio acreditado.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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 Ntm, 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden Ejecutiva
Ntm. 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. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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MAESTRO DEL PROGRAMA CHILD CARE
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar a cabo tareas relacionadas con el
proceso de ensefianza en los Centros Infantiles Criollos del Programa Child Care
del Municipio Autonomo de Caguas, que persiguen estimular y guiar el
aprendizaje del nifio de edad preescolar con el fin de propiciar su desarrollo en
fiel cumplimiento con los requisitos y objetivos del Programa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza labores de complejidad y responsabilidad moderada
relacionadas con la implantacion del proceso de ensefianza y aprendizaje de
nifios de edad pre-escolar en los centros Infantiles Criollos, Programa Child
Care. Es responsable de planificar y preparar los materiales didacticos
establecidos en el curriculo vigente propiciando su desarrollo integral. 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 a los asuntos, informacion y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificos ante
situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado moderado iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado mediante
informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Sustituye al Director de Centro (Child Care) de éste no estar presente en
tareas como recibir documentos para completar expedientes, orientar al
publico sobre los servicios y criterios de elegibilidad, entre otras funciones.

e Elabora estrategias con familias y comunidades para promocionar los
servicios, liderando los esfuerzos de reclutamiento de participantes.

e Visita oficinas pediatricas, universidades y zonas de alto transito para
promocionar y orientar sobre los servicios que se ofrecen en el Programa.
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Completa las hojas de solicitud de servicios y lista de espera para potenciales
participantes.

Es custodio de los nifios que no son recogidos por los padres en el centro a la
hora indicada, siguiendo el procedimiento establecido por el Programa.

Maneja los referidos ante tardanzas en el recogido de los participantes.

Atiende a los funcionarios del Departamento de la Familia en caso de
investigaciones y retencion de menores en el centro.

Elabora un calendario trimestral de iniciativas especiales en colaboracién con
todo el personal educativo del centro.

Dirige los esfuerzos en el desarrollo de actividades especiales concurrentes
en los ambientes de desarrollo.

Realiza solicitudes de materiales para actividades especiales.

Documenta los logros y resultados de las actividades especiales.

Responsable de referir a las agencias pertinentes si identifica alguna situacion
en la que asi lo amerite.

Planifica, coordina, organiza e imparte el proceso de ensefianza-aprendizaje
en armonia con el curriculo vigente.

Analiza los intereses y necesidades individuales de los nifios para adaptar las
estrategias de ensefianza.

Crea un ambiente educativo que refleje el curriculo del Programa, el
trasfondo cultural y étnico de los nifios.

Planifica y ejecuta actividades para determinar necesidades educativas, tales
como entrevistas a padres, visitas a hogares, reuniones, observaciones y
administracion de pruebas de cernimiento; realizando referidos de ser
necesario.

Coordina actividades del area educativa.
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Desarrolla y evalia un programa de actividades diarias que cumpla las
requeridas por el Programa.

Realiza el proceso de recopilacion de datos, segun requerido por el
Programa, para documentar o evidenciar los resultados.

Propicia, adapta y facilita un ambiente fisico/emocional saludable para el
desarrollo educativo integral del nifio y de los padres.

Realiza evaluaciones formativas y sumativas del progreso alcanzado por los
nifos y comparte los resultados con los padres y personal interdisciplinario
del Programa.

Participa activamente en el desarrollo del plan individualizado de servicios a
la familia (PSIF) y el programa educativo individualizado (PEI) de los nifios
identificados.

Promueve la participacion, comunicacion, orientacion e integracion de los
padres en el desarrollo del nifio y las actividades diarias del curriculo.

Responsable de preparar y mantener al dia y en confidencialidad los
documentos del expediente de los nifios.

Planifica experiencias para facilitar la transicion de los nifios del hogar al
centro, entre ambientes y del centro a un centro preescolar.

Participa de reuniones y adiestramientos relacionados con sus funciones en
beneficio de su desarrollo profesional.

Promueve la buena alimentacion segun las recomendaciones de la
nutricionista y el personal de servicios de alimentos.

Rinde los informes requeridos a tenor con sus funciones.

Ofrece los primeros auxilios a los nifios en situaciones de emergencia a tenor
con los procedimientos del Programa.

Apoya en la limpieza y mantenimiento del centro.

Colabora en la distribucién y confeccion de alimentos de ser necesario.
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e Realiza simulacros/desalojos y otros procedimientos para el manejo de
emergencias.

e Prepara materiales educativos.

e Llevay mantiene al dia una hoja de inspeccion diaria de cada nifio.
e Prepara y mantiene al dia el tablén de edictos de su ambiente.

e Prepara informes mensuales de labor realizada y otros documentos que se
requieren.

e Acompafia a los nifios que requieren servicio de transportacion.

e Realiza otras tareas segun sean requeridos por su supervisor.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea requerido 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
e Conocimiento del crecimiento y etapas del desarrollo del nifio.

e Conocimiento en técnicas, practicas y metodos modernos de la ensefianza
para nifos.

e Conocimiento de los principios béasicos relacionados con el desarrollo
integral del nifio.
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e Conocimiento en las normas, procedimientos y reglamentos vigentes del
Programa.

e Habilidad para desarrollar planes de trabajo y métodos efectivos de
ensefianza.

e Habilidad para tratar con nifios.

e Habilidad para expresarse con claridad y correccion verbalmente y por
escrito.

e Habilidad para llevar expedientes adecuadamente.
o Habilidad para supervisar empleados subalternos.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
nifios, padres, subalternos, supervisores, compafieros y publico en general.

e Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de oficina (computadora,
fax, etc.).

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

« Aprendizaje Continuo

. Enfoque al Cliente

« Iniciativa y Apoderamiento

« Orientacion Hacia la Calidad
. Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales
Manejo de Tiempo, Prioridades y Recurso

Creando Confianza
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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

Bachillerato completado de una Universidad o Colegio Acreditado en una de las
siguientes areas: Educacion Preescolar o Elemental o Educacion Especial. Tener
vigente la certificacion de “Child Development Associate” conocido por sus
siglas en inglés como CDA pertinente al nivel de desarrollo a servir. Se exime
del requisito de la certificacion de CDA a los maestros que posean una
concentracion en educacion temprana o preescolar que incluya infantes y
maternales o que tengan la Certificacion de Maestro vigente en el éarea
preescolar expedida por el Departamento de Educacion.

REQUISITOS PARA EL MAESTRO CON FUNCIONES DE MENTOR

El Maestro que se le asignen funciones de Maestro Mentor, adicional a los
requisitos antes mencionados, debe poseer un (1) afio de experiencia en tareas
similares a las que realiza un Maestro.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
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.

La retribucion de este puesto se designa en base a lo establecido en el
contrato aprobado por La Administracion para el Cuidado y Desarrollo
Integral de la Nifiez, mejor conocido como ACUDEN.
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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 Cddigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nim. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 26 de septiembre de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 26 de septiembre de 2023.

/u ? V
LucilleJ. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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EDUCADOR DE PROGRAMAS DIGITALIZADOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, ofrecer y supervisar los servicios
educativos digitalizados que se brindan en el circuito de servicios bibliotecarios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en coordinar, ofrecer y supervisar los servicios educativos digitalizados
que se brindan en el circuito de servicios bibliotecarios en el Municipio Auténomo
de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia,
disciplina de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.
Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y criterio

propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones y
por la evaluacién de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO
e Prepara el plan de trabajo de los centros bajo su cargo.

e Fvalla las normas y procedimientos vigentes y somete recomendaciones para
su modificacion.

e Participa en la preparacion del presupuesto del programa.

e Responsable de que cada centro tenga el equipo, materiales y personal
necesario para atender las necesidades de las comunidades.

o Supervisa el trabajo que se realiza en cada centro bajo su cargo.

e Fstudia e identifica las necesidades de servicios educativos digitalizados en las
comunidades.
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Revisa los equipos electronicos y notifica al Departamento de Tecnologia de
Informacioén los problemas técnicos encontrados.

Participa en la planificacion y evaluacion del programa.
Coordina el funcionamiento de la red de informacion local y de larga distancia,
Responsable de los materiales y equipos asignados a cada centro.

Prepara informes sobre los servicios ofrecidos en los centros e interpreta datos
estadisticos.

Coordina la ins‘;aiacién, mantenimiento y revision de los equipos electronicos.
Recomienda los cursos a ofrecer durante el semestre,

Prepara el itinerario de cursos y tutorias a ofrecer en los centros.

Recomienda el personal a ser contratado en los centros.

Orienta y adiestra participantes de los programas a su cargo.

Certifica las horas trabajadas de los contratos administrados en el centro a su
cargo.

Asigna, apoya y evalta las tareas realizadas por los tutores, instructores y
publico en general.

Coordina controles de acceso y de seguridad en los equipos.
Ofrece talleres de acuerdo al plan de trabajo y a la necesidad identificada.
Desarrolla talleres de programas digitalizados.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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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, pruebas en el trabajo y/u otros
instrumentos de evaluacidn estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de las técnicas y procedimientos relacionados con servicios
tecnoldgicos educativos.

e Conocimiento de servicios educativos mediante el uso de sistemas electronicos.
¢ Conocimiento en principios de supervision.

¢ Conocimiento de las normas y procedimientos aplicables al trabajo de oficina.
e Habilidad para asignar, supervisar y evaluar personal subalterno.

e Habilidad para preparar y llevar récords de oficina.

e Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

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

e IHabilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

e Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales de oficina y una
computadora.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

s [nfoque al Cliente

e [niciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e (Comunicacidén
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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya un (1) curso,
taller o adiestramiento en sistemas de informacién. Un (1) curso en tecnologia
educativa. Un (1) afio de experiencia en trabajo administrativo o en la
administracion de una biblioteca electronica, centro de tecnologia educativa o
centro de servicios educativos mediante el uso de sistemas electronicos.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses,

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.
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APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley Nam. 81
del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente se crea la
precedente clase del Servicio de Carrera a partir del | de septiembre de 2022.

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

| 'miﬁ;/ \é/

Luoﬂle J. Cozfdelo Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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OFICIAL DE COMPRAS Y SUBASTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la recopilacion, organizacion, analisis e
interpretacion de datos para la preparacion de informes, estadisticas, graficas,
compras, subastas. Desarrolla cualquier otro documento que organice la informacidn
disponible de manera tal que le permita a la gerencia tomar decisiones informadas,
hacer proyecciones, encontrarles solucién a las situaciones confrontadas y obtener
los resultados esperados.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en la recopilacién, organizacidn, andlisis e interpretacion de datos, compras,
subastas, por diversos medios para facilitar y mejorar los procesos. Prepara
diversidad de informes y cualquier otro documento que organice la informacion
disponible de manera tal que le permita a la gerencia tomar decisiones informadas,
desarrollar planes de trabajo, planificar, hacer proyecciones, encontrarle solucion a
las situaciones confrontadas y obtener los resultados esperados, entre otros asuntos
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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a
los asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante el desempefio de
su trabajo.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quién le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio moderado en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor y la evaluacion de los informes que rinde para
verificar si se ajustan a las normas, reglamentos, procedimientos, ordenanzas
aplicables y si cumplen con los objetivos previamente establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o FEstudia, interpreta y aplica lo dispuesto en normas, leyes, reglamentos y
procedimientos relacionados con el proceso de compras y subastas.

o Recopila y analiza datos sobre el uso, consumo y facturas AAA/AEE/utilidades,
tarjeta de crédito del MAC, entre otros.

o Bfectia computos para determinar los costos de las 6rdenes de compra.
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Prepara informes y analiza ordenes de compra por suplidores, subasta,
cotizaciones y tipos de articulos enire otros.

Recibe solicitud formal de la dependencia para la subasta, incluye: certificacién
de fondos de la dependencia emitido por la Oficina de Gerencia y Presupuesto; y
especificaciones para la subasta con imagenes, entre otros.

Prepara el aviso de subasta, conforme el tipo de subasta y somete para su revision,

Envia aviso aprobado a empresa para montaje y cotizacién de costo.

Solicita la orden de compra para pagar el aviso e indica al departamento que
realice el proceso de pago, segiin aplique.

Prepara expediente del Aviso de Subasta.

Prepara las invitaciones por cada subasta y entrega a su supervisor para que el
presidente de la Junta firme,

Trabaja érdenes de cambio y las envia aprobadas a los departamentos solicitantes.

Prepara certificaciones con el Sello Oficial del municipio en Secretaria Municipal
para ser registradas en la Oficina del Contralor.

Redacta y envia avisos de adjudicacion a los participantes de la subasta.

Prepara las cartas de adjudicacion y somete a su supervisor para su revisién y
envi¢ al presidente de la Junta para su firma.

Envia carta a los licitadores de las Subastas.

Prepara contratos de subasta con la documentacién requerida para la firma del
licitador.

Solicita documentos a las compaifiias, coordina cita para la firma de contratos,
prepara hojas de tramite, envia contrato registrado a suplidor por email.
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Trabaja subastas informales, “Request For Proporsals”, subastas por invitacion y
las cartas relacionadas a estos procedimientos.

Coordina la encuadernacion de las actas por afio fiscal.

Prepara variedad de informes relacionados con las subastas, informes
estadisticos, cuantitativos y narrativos, tales como: compras y subastas en sus
distintas modalidades, analisis de ahorros y gastos, analisis patrones de comprar
por bienes, servicios y compradores, entre otros.

Crea, modifica, elimina y entra datos de diversa indole para mantener
actualizados los sistemas de informacion de su unidad.

Orienta a los comerciantes y suplidores sobre el proceso para competir en
subastas del MAC.

Asiste a reuniones de la Junta de Subastas para los trabajos administrativos,
cuando es requerido.

Apoya al personal gerencial en la recopilacién de datos, preparacién de informes
y analisis de datos en la busqueda de procesos maés sencillos, eficiencia, toma de
decisiones, planificacion y cumplimiento de metas, entre otros.

Colabora en la administracién de médulos, programas y otros tales como: SAP
(compras, recursos humanos, finanzas, etc.), el de subastas (“streamline”), entre

otros.

Crea, modifica, elimina y entra datos para mantener actualizado el registro de
suplidores y licitadores en SAP y otros medios.

Publica los avisos de subastas en el portal del MAC y “streamline”, entre otros.

Entra datos relacionados con las requisiciones para cotizaciones, subastas y
contratos, entre otros.

Entra la informacion necesaria para actualizar los precios de todos los articulos y
renglones aprobados en compras y subastas para cada afio fiscal.
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e Prepara una diversidad de presentaciones y graficas para representar distintas
estadisticas y presentarlas al director y gerencia del municipio.

e Redacta comunicaciones y rinde informe de labor realizada.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea requerido 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/o
otros instrumentos de evaluacion estandarizados,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e (Conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas modernas de los procesos
de compras y subasta,

e Conocimiento sobre las leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables
al trabajo de compras y subastas en el gobierno.

e (onocimiento sobre la preparacion de informes estadisticos.

o Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

o Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

o [abilidad para seguir instrucciones verbales v escritas.

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

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

» Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como: Word,
Publisher, Excel, Power Point, SAP. Streamline y entre otros.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e (Comunicacion
e Adaptabilidad
e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

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

Bachillerato en Administracion de Empresa de una universidad o colegio acreditado
que incluya un (1) curso, taller o adiestramiento en sistemas de informacion,
preferiblemente Excel, o en su lugar

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya un (1) curso, taller
o adiestramiento en sistemas de informacién y un (1) afio de experiencia que incluya
el proceso de compras, adjudicacion de subastas y procedimiento de requisiciones,
entre otros.

NOTA ESPECIAL:

A este puesto se le requiere rendir Informes a la Oficina de FEtica Gubernamental.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn 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 Ntm. 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.

ey S

{ 1 )
7 /{/K&,{Z& Q \f/
Lucille I. Cerem Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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OFICIAL DE VIVIENDA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en evaluar y recomendar la elegibilidad del
solicitante para adquirir una vivienda de interés social a través de alguno de
los programas administrados por el Municipio Auténomo de Caguas. Orientar
a los clientes para que conozcan sus derechos, seglin las disposiciones de la
Ley de Vivienda Equitativa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en evaluar y recomendar la elegibilidad para adquirir una vivienda de
interés social en el Municipio Auténomo de Caguas. Orienta a los clientes
para que conozcan sus derechos, segin las disposiciones de la Ley de
Vivienda Equitativa. Realiza ¢l trabajo en cumplimiento con las normas de
asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas, normas y
procedimientos establecidos. Mantiene discrecién y confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante
el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones gencrales sobre el trabajo a realizar y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante informes que
rinde, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

Requiere trabajar en equipo, con compromiso de servicio, sensibilidad y
sentido de urgencia conforme a las necesidades administrativas, operacionales
y de servicio del Municipio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Orienta a los interesados sobre los criterios de elegibilidad para adquirir
una propiedad bajo programas estatales y federales.

e Llena solicitudes y determina la renta tentativa, prioridad de la solicitud
para admision y las clasifica segin las normas, reglas y procedimientos.
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Estudia los documentos sometidos por el solicitante conforme los criterios
establecidos por el gobierno federal y estatal.

Analiza los documentos relacionados con los ingresos y gastos del
solicitante, informacién de crédito y otros, para determinar elegibilidad.

Interpreta y aplica la reglamentacidon vigente en la determinaciéon de
elegibilidad de acuerdo al programa que aplique.

Realiza revisiones anuales de las familias acogidas al programa de
vivienda municipal.

Ofrece orientacién a las familias sobre la filosofia, normas y reglamentos
del programa de vivienda en cuestion y sobre los deberes y
responsabilidades que contraen al ingresar y ser participantes del mismo.

Realiza visitas, entrevistas y reuniones para investigar querellas o
situaciones de los participantes de los programas de vivienda, duefios o
Vecinos,

Recomienda la aprobacion o denegacion del solicitante,

Lleva un registro de las personas interesadas en la adquisicion y alquiler
de una vivienda.

Estudia, interpreta y aplica leyes y reglamentacion federal que garantice
que los clientes conozcan sus derechos.

Toma medidas afirmativas a los efectos de hacer cumplir la Ley que
protege a las personas de discrimen por su raza, credo, color, origen
nacional, sexo, edad, estado civil, discapacidad mental o fisica, orientacién
sexual, estado familiar o fuente legal de ingresos.

Ejecuta el plan de medidas preventivas para evitar violaciones al derecho
de obtener una vivienda justa (Fair Housing) y recomendar cambios
necesarios a los efectos de mejorar el plan.

Responsable de actualizar anualmente ¢l “Fair Housing Plan” una vez el
mismo sea adoptado por el Municipio Autonomo de Caguas.
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¢ Atiende y evalta querellas de los solicitantes y participantes para la accion
que corresponda.

e Orienta sobre los distintos programas de vivienda y refiere al area
correspondiente.

¢ Sirve de enlace con los bancos para el seguimiento y cierre de los casos.

e Somete al Comité Evaluador toda la documentacion necesaria para que se
determine la aprobacién del caso.

» Recomienda condiciones que debe cumplir el solicitante para que su
solicitud pueda ser aceptada.

e Redacta comunicaciones de diversa indole. ¢

e Prepara una relacion sobre las residencias y apartamentos disponibles, las
opcionadas y las vendidas.

e Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras
funciones segin le sea 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 evaluacion estandarizados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de analisis financiero
y de crédito.

e Conocimiento sobre programas federales o estatales relacionados con el
alquiler, compra o venta de vivienda publica.

e Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y sistemas
computarizados.

e Habilidad para entrevistar y orientar al publico.

o Habilidad para aprender, interpretar y aplicar las normas, reglamentos y
procedimientos relacionados con la determinacion de elegibilidad para
beneficiarse de programas de vivienda.

o Habilidad para recopilar, evaluar y analizar datos y someter
recomendaciones.

o Habilidad para analizar informacion financiera y de crédito.

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

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

¢ Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Comunicacién
¢ Manejo de Tiempo, Prioridades y Recursos
¢ Toma de Decisiones

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

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en Artes con una
concentracion en Sociologia, Ciencias Sociales, Psicologia o Trabajo Social.
que incluya un (1) curso, taller o adiestramiento en sistemas de informacion,
o en su lugar, Bachillerato de un colegio o universidad acreditada que incluya
un (1) curso, taller o adiestramiento en sistemas de informacion y un (1) afio
de experiencia en tareas relacionadas a la elegibilidad de participantes en
Programa de Vivienda.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

Oficina de Recursos Humanos
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PROMOTOR DE DESARROLLO SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en promover la participacion ciudadana, el
desarrollo social y la autogestion de las comunidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en la promocion de la participacion ciudadana, el desarrollo social y la
autogestion de las comunidades 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. Mantiene
discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y documentos
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 y especificas en situaciones nuevas sobre las
funciones del puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio
de sus funciones de acuerdo a las leyes, normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones, durante su ejecucion y por los
logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Orienta a las organizaciones comunitarias sobre el disefio, desarrollo,
implantacion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico para estimular y
ampliar la participacion ciudadana.

e Promueve el desarrollo del modelo colaborativo Gobierno — Ciudadania.

e Fomenta la participacion de los ciudadanos en la comunidad para la
identificacion y solucion de los problemas comunes en areas, obras o servicios.

e Recopila y mantiene un perfil social de las comunidades y necesidades de los
residentes.



27141 A

Ofrece y mantiene una red mecanizada de informaciéon y educacion a las
comunidades sobre los servicios que ofrece el gobierno municipal, estatal y
corporaciones sin fines de lucro que mejoran la calidad de vida.

Orienta y asesora a las asociaciones de residentes, organizaciones de base
comunitaria y a los ciudadanos sobre las disposiciones de ley u ordenanzas,
para facilitar y lograr la participacion en la atencion y solucién de sus
problemas.

Promueve y utiliza los medios de comunicacion disponibles para divulgar y
difundir los programas municipales, actividades y servicios que se ofrecen, con
el proposito de despertar el interés en la promocioén del bienestar econémico y
social de las comunidades.

Identifica las necesidades de adiestramientos de los lideres y voluntarios de las
organizaciones comunitarias para ampliar sus oportunidades en la obtencion
de beneficios economicos.

Recomienda recursos que puedan orientar y adiestrar a las asociaciones y
organizaciones comunitarias.

Estimula la creacion de microempresas con base y apoyo comunitario como
alternativa para integrarse y participar en el desarrollo econémico del pais.

Da seguimiento a las asociaciones y organizaciones en el cumplimiento de sus
metas.

Orienta a las organizaciones comunitarias sobre fuentes de financiamiento y el
uso de fondos.

Ofrece talleres y adiestramientos a las asociaciones y organizaciones
comunitarias sobre diversos temas.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

Prepara presentaciones orales sobre proyectos, propuestas y otros trabajos
comunitarios.

[\
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o Evalta el desarrollo de programas, servicios, proyectos econdémicos y de
infraestructura en las comunidades.

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

PREDICTORES DE EXITO

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

e Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas utilizadas en el
desarrollo y capacitacion de grupos comunitarios.

e Conocimiento de los recursos sociales de la comunidad y organizaciones
estatales, municipales y privadas de servicio publico.

e Habilidad para organizar grupos de personas y mantenerlos interesados y
ocupados por el bienestar social y desarrollo de la comunidad.

e Habilidad para promover la participacion de lideres voluntarios y residentes
en la organizacion, planificacion y desarrollo de actividades y eventos que los

capaciten a resolver los problemas y situaciones comunitarias.

e Habilidad para identificar y utilizar efectivamente los recursos de la
comunidad.

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

e Habilidad para preparar presentaciones orales ante diversos grupos.

e Habilidad para transmitir informacion.



27141 A

e Habilidad para redactar comunicaciones, promociones e informes.

e Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como Word,
Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Comunicacion
e Adaptabilidad
e Manejo del Conflicto

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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya un (1) curso,
taller o adiestramiento en sistemas de informacion. Poseer Licencia de Conductor
vigente expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

Las funciones del puesto requieren que el empleado trabaje fuera de horas
laborales, turnos rotativos, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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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 Num. 2017-004, se modifica la precedente clase del Servicio de Carrera
a partir del 21 de septiembre de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 21 de septiembre de 2023.

{ ‘ l ..‘f I.
o l ' lf’ | bl

k:l,_:_/.,-_;_/: - Y
Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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AUDITOR SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en evaluar, auditar y fiscalizar las operaciones
fiscales y administrativas para determinar propiedad, exactitud y cumplimiento con
las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de complejidad y responsabilidad que consiste en
verificar las fortalezas y suficiencia de los controles implantados en la organizacion
para la confiabilidad de la informacion financiera y del cumplimiento de las leyes,
reglamentos y procesos aplicables. 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 supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado de iniciativa y criterio propio. Su trabajo se
revisa mediante reuniones con el supervisor y por los informes que somete.
Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Audita las operaciones fiscales, administrativas y operacionales realizadas por
las diferentes dependencias del Gobierno Municipal para determinar propiedad,
legalidad y correccion de las mismas conforme a la reglamentacion federal,
estatal y municipal aplicable.

e Evalta los controles fiscales y administrativos internos establecidos en el
Municipio y sus dependencias.

e Sefiala deficiencias o violaciones a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos impuestos por agencias reguladoras, para la accion
correspondiente.

o Identifica riesgos en los controles internos y procedimientos establecidos.

o FEstudia, analiza y aplica las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, cartas
circulares y ordenanzas municipales relacionadas con las operaciones fiscales y
administrativas en las intervenciones que realiza.
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¢ Audita sistemas de informacion, plataformas y procedimientos, conforme las
especificaciones establecidas sobre eficiencia, precision y seguridad.

s Rinde informes de los hallazgos de las intervenciones efectuadas, incluyendo
las deficiencias encontradas y las recomendaciones que permitiran corregir las
mismas.

¢ Participa en el seguimiento de informes de auditorias internas y de los que
efecttia la Oficina del Contralor.

¢ Colabora con su supervisor en la preparacion de las guias y procedimientos para
realizar intervenciones en el Municipio.

s Trabaja auditorias complejas y puede supervisar personal subalterno dentro de
la misma serie de clase como parte de alguna auditoria o intervencion
encomendada.

e Provee apoyo a otras 4reas 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

e Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos
relacionados con intervenciones fiscales.

e Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y ordenanzas
que regulan las operaciones fiscales.

e Conocimiento de las técnicas de entrevistas y técnicas de investigar.

e Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos
relacionados con sistemas de informacion.
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e (Conocimiento de los principios, préacticas, técnicas y procedimientos
relacionados con la seguridad y los controles en los sistemas de informacion.

¢ Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, cartas circulares y ordenanzas.
¢ Habilidad para redactar informes de auditorias claros y precisos.
e Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

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

s Destrezas en el uso y manejo de equipo moderno de oficina.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Toma de Decisiones
¢ Adaptabilidad

o (Comunicacion

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

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada;
que incluya o esté suplementado por tres (3) créditos en Auditoria o Intervencion
de Cuentas. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de Auditoria o
Intervencién de Cuentas. Dos (2) afios de éstos en funciones similares a las que
realiza un Auditor en el Servicio de Carrera del Municipio Auténomo de Caguas.
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Requisitos Especiales:

Si realiza funciones de Auditoria de Sistemas de Informacion, debe tener un
Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias de Computadoras de un
colegio o universidad acreditada que incluya seis (6) créditos en contabilidad,
suplementado con tres (3) créditos en auditoria. Tres (3) afios de experiencia
técnica o profesional relacionada con sistemas de informacion. Uno (1) de estos en
funciones relacionadas en auditoria de sistemas de informacion.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademds,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas, de alta complejidad
y responsabilidad, necesarias para desempefiar su puesto. También debe demostrar
dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores institucionales.
El director del departamento al que pertenece el empleado establecera los
parametros y los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.

En caso de que sea un candidato a empleo, el director del departamento contratante
se asegurara por cualquier medio posible que ese candidato domina los parametros
previamente establecidos.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcién general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas Jas funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.
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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 Coddigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Ntm. 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, | de septiembre de 2022.

Tucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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COMPRADOR SENIOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la adquisicion de bienes, servicios y
suministros.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la adquisicion
de bienes, servicios, suministros, equipos, instrumentos y materiales 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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto
a los asuntos, informacion y documentos 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 sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor y la evaluacién de los informes que rinde para
verificar si se ajustan a las normas, reglamentos, procedimientos y ordenanzas
aplicables.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

e Gestiona, tramita y emite 6rdenes de compras relacionadas con la adquisicion
de suministros, equipos, instrumentos y materiales, de mayor complejidad,
tales como; para la construccion, tecnologia de informacion, arte (pinturas,
estatuas, bustos, etc.), transporte, entre otros. '

o Analiza, interpreta y aplica normas y reglamentos estatales, federales y
municipales relacionados con la adquisicion de bienes, servicios y suministros.

e Verifica el cumplimiento de las normas, leyes y procedimientos establecidos
para la compra de suministros, equipos, instrumentos y materiales.

e Estudia los precios del mercado sobre bienes y servicios necesarios en el
municipio para recomendar el mas adecuado, conforme el presupuesto,
especificaciones, términos y accesibilidad.
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Contacta a los suplidores o posibles suplidores para obtener cotizaciones de
los bienes y servicios necesarios para el municipio.

Estudia las cotizaciones para la adquisicion de suministros, equipos,
instrumentos y materiales de mayor complejidad y compara entre suplidores
que cumplan con las especificaciones solicitadas por las oficinas, programa o
dependencias municipales. Toma en cuenta las mejores condiciones de
calidad, garantia, entrega y el mejor precio.

Evalia distintas fuentes de informacion para recomendar y desarrollar subastas
informales, formales y Ginico abastecedor.

Realiza estudios de mercado para el desarrollo de especificaciones.

Visita los comerciantes con el fin de orientarlos sobre los beneficios de hacer
negocios con el municipio, conocer de primera mano sus servicios y productos,
calidad y precios y cualquier otra informacién que redunde positivamente en
el proceso de adquisicion de bienes.

Orienta a los Directores, Encargados de la Unidad de Administracién y Enlace
de Compras sobre el proceso de compras y subastas, conforme las
regulaciones, leyes estatales y federales y la reglamentacion del Municipio
Autonomo e Caguas.

Establece y mantienc registros relacionados con su trabajo.

Redacta comunicaciones y rinde informe de labor realizada, segiin solicitado.

Trabaja los asuntos méas complejos relacionados con las compras y
adquisiciones de bienes y puede supervisar personal subalterno dentro de la
misma serie de clase como parte de alguna tarea encomendada.

Provee apoyo a otras 4reas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacién y experiencia que predicen el éxifo 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

o Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas modernas de compras y
subastas y los requisitos aplicables a estos procesos en el sector publico.

e Conocimiento sobre las normas, reglamentos estatales, federales y municipales
relacionados con la adquisicion de bienes, servicios y suministros y los
procedimientos y ordenanzas que rigen las compras y subastas del sector
publico.

e Conocimiento de las fuentes de suministros, fluctuacion de precios en el
mercado, y de las marcas, y calidad de los productos.

e Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con las
compras publicas.

¢ Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

o Habilidad para operar computadoras, maquinas calculadoras y otro equipo de
oficina.

¢ Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

¢ Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito
en espafiol y en inglés.

e Habilidad para reconocer problemas u oportunidades, reunir la informacion
necesaria para comprenderla mejor y determinar si se requiere tomar aceion y
cual.
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Habilidad para interpretar informacion, generar alternativas, elegir opciones o
alternativas apropiadas y comprometerse con la accién tomada.

Habilidades analiticas, de organizacion y de negociacion.

Habilidad para facilitar los trabajos asignados y para resolver las situaciones
confrontadas.

Habilidad para analizar y evaluar datos y hechos para llegar a conclusiones.

Habilidad para organizar todo el trabajo asignado tomando en consideracion
las prioridades, el uso del tiempo, la disponibilidad de los recursos necesarios,
entre otros.

Habilidad para atender y anticipar las necesidades de su cliente.
Habilidad para mantener comunicacion constante con su cliente.

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

Habilidad para liderar e inspirar el equipo de trabajo para el logro de los
objetivos.

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Comunicacién

Andlisis y Juicio
Adaptabilidad

Planificacion y Organizacion
Toma de Decisiones

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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado, preferiblemente en
Administracién de Empresas. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones
relacionadas con la compra de suministros, equipos o materiales.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademas,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta
complejidad y responsabilidad necesarias para desempefiar su puesto. También
debe demostrar dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores
institucionales.

El director del departamento al que pertenece el empleado establecerd los
parametros y los procesos que este debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Pdblicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

A este puesto se le requiere rendir Informes Financieros anualmente a la Oficina
de Etica Gubernamental.



27145 B

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 Nam. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nim. 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.

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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CONTADOR SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en verificar, registrar, conciliar e intervenir las
transacciones fiscales en el sistema computarizado de contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la verificacion,
registro e intervencidn de las cuentas por conceptos, tales como ingresos, gastos
y demds transacciones fiscales 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
discreciéon y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y
documentos 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 y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante el andlisis de los informes que somete y reuniones con el
supervisor para verificar conformidad con la legislacion, reglamentacion y
procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Verifica y firma solicitudes de crédito y 6rdenes de compras de las diferentes
dependencias municipales.

e Procesa los pagos por concepto de contratos de servicios y se asegura de la
correccion y legalidad de todos los documentos sometidos.

e Revisa los registros de pagos por concepto de contratos para asegurar el
desembolso de los mismos v de la autorizacidn del pago correspondiente.

e [s responsable de efectuar las transacciones y procesos de contabilidad, asi
como los estados de situacion de la dependencia a que esté asignado.
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Abre los libros de cuentas correspondientes a cada afio fiscal.

Concilia registros y controles internos sobre cuentas, estados bancarios y
revisa otros documentos relacionados con las funciones fiscales del
Municipio.

Colabora en el desarrollo y revision de los procedimientos y normas
operacionales de indole contable, conforme a las practicas, técnicas vy
principios de contabilidad.

Prepara peticiones de fondos para los programas federales que administra el
Municipio y para el desarrollo de los programas y actividades que se
administran en la unidad u oficina que se desempefian,

Establece y mantiene comunicacion con las agencias del Gobierno Federal,
con el proposito de solicitar los fondos para los programas que administra el
Municipio y mantiene los registros de peticiones de fondos por programas.

Prepara los informes anuales de contabilidad solicitados por agencias
fiscalizadoras del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Contabiliza y registra la informacién de los documentos fiscales en los libros
de contabilidad, correspondientes a los programas con fondos municipales y
federales mediante el sistema computadorizada.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de los fondos
municipales y federales asignados a los programas del Municipio.

Es responsable de que los fondos se contabilicen conforme a las normas,
reglamentos, leyes y procedimientos aplicables.

Prepara ajustes de cuentas para corregir errores de contabilidad.

Colabora con los auditores internos y externos que intervienen en las
transacciones contables realizadas en el Municipio.

Trabaja los asuntos més complejos relacionados con el drea de contabilidad y
puede supervisar personal subalterno dentro de la misma serie de clase como
parte de alguna tarea encomendada.
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e Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segiin le sea 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 (onocimiento sobre la legislacion, reglamentacion y procedimientos
aplicables a la contabilidad gubernamental.

e Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos
aplicables a la contabilidad gubernamental.

o Conocimiento de los sistemas de contabilidad computarizada.

o Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos relacionados con la
contabilidad gubernamental.

o Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para efectuar conciliaciones bancarias y hacer ajustes en los libros
de contabilidad.

o Habilidad para llevar registros y cuadrar libros de contabilidad mediante un
sistema computarizado.

e Habilidad para organizar informacion, preparar y redactar informes de
contabilidad claros y precisos.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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e Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

e Destrezas en la operacion de terminales de computadora y maéquinas
calculadoras.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e FEnfoque en el Cliente

o Iniciativa y Apoderamiento

» QOrientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

» Adaptabilidad
o Toma de Decisiones

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracion en Contabilidad
de una universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de experiencia en
tareas relacionadas con el campo de contabilidad.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademss,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta
complejidad y responsabilidad, necesarias para desempefiar su puesto. También
debe demostrar dominio absoluto de las competencias del puesto y de los
valores institucionales.

El director del departamento al que pertenece el empleado establecerd los
parametros y los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
CLAUSULA DFE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 Coédigo 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, qurto Rico; 1 de septiembre de 2022.

N e
(/A T
[Lucille J. Cordero Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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COORDINADOR DE SALUD DEL PROGRAMA CHILD CARE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar trabajos relacionados a enfermeria y
al campo de la salud en el Programa de Child Care del Municipio Auténomo de
Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
salud del Programa Child Care del Municipio Autonomo 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 y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y documentos
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 sobre las tareas del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores, siguiendo las normas, procedimientos y programas de trabajo
establecidos. Su trabajo se revisa periodicamente mediante reuniones con su
supervisor y por la evaluacion de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO
e Realiza tareas relacionadas al campo de la salud en el Programa Child Care.

e Visita los centros para preparar historial de salud y ofrecer seguimiento a los
casos.

e Refiere casos a los trabajadores sociales cuando es necesario.

e Prepara y ofrece charlas educativas a las familias y comunidad en temas
relacionados a la salud.

e Verifica y ofrece seguimiento a los documentos de inmunizacién de cada nifio
y los mantiene actualizados.
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Realiza pruebas de cernimiento como peso, medidas y pruebas auditivas entre
otras.

Coteja y mantiene actualizados los botiquines en los centros.
Custodia los expedientes de salud de manera confidencial.

Discute casos con los Trabajadores Sociales y Directores de Centro del
Programa Child Care.

Realiza informes requeridos por su supervisor.

Prepara material educativo para la prestacion de servicios.

Mantiene y sigue las practicas de seguridad en el area del trabajo.

Orienta a las familias de los centros sobre procedimientos de salud.
Informa a su supervisor sobre los casos que puedan ser contagiosos.

Lleva y mantiene inventario de instrumentos, materiales y equipos.

Revisa y se asegura que el drea de trabajo se mantenga limpia y organizada.
Interviene en el Plan de Contingencias para Desastres o Emergencias.

Lleva datos e informacion necesaria a ser utilizados en estudios e informes
estadisticos.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

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

e Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
Enfermeria.

e Conocimiento de las leyes, normas, reglas y procedimientos aplicables a la
profesion de enfermeria.

e Conocimiento sobre los principios y practicas de higiene personal y
procedimientos asépticos en centros de salud.

e (Conocimiento del uso de instrumentos, materiales y equipos utilizados en la
practica de la enfermeria.

e Conocimiento de los documentos y formularios que debe contener un récord
meédico.

e Conocimiento de la terminologia médica.

e Conocimiento de los datos e informacion necesaria para llevar registros, libros,
récords y realizar informes y estudios estadisticos.

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

e Habilidad para atender personas enfermas, heridas o incapacitadas.

e Habilidad para revisar y mantener expedientes clinicos.
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e Habilidad para recopilar datos e informacion a ser utilizados en estudios e
informes estadisticos.
e Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

e Habilidad para observar, interpretar y evaluar las necesidades, sintomas y
reacciones de los pacientes.

e Destreza en el uso de equipo propio del campo de la enfermeria.

e Destreza en el uso de equipo y materiales de oficina.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Toma de Decisiones
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

Grado Asociado en Enfermeria y licencia para ejercer la profesion de una
institucion acreditada.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 Nam. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del Servicio
de Carrera a partir del 20 de febrero de 2024.

(v

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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CURADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en el estudio, investigacion, disefio,
coordinacion y conceptualizacidn del montaje de exposiciones de obras de arte.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en el
estudio, investigacion, disefio y coordinacién del montaje de exposiciones de
obras de arte en los museos 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.

Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio para el desempefio de sus labores. Su
trabajo se evalaa por el analisis de las investigaciones realizadas y por los logros
obtenidos en las exposiciones presentadas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza estudios, analisis e investigaciones de colecciones, piezas, objetos y
documentos de valor historico y artistico, con el propésito de presentar
exposiciones en las salas de los diferentes museos del Municipio Autonomo
de Caguas.

o Creay desarrolla conceptos de exposiciones de obras.
e Redacta, desarrolla y prepara ensayos curatoriales de las exposiciones,

informes para graficos, fichas técnicas, hojas sueltas, invitaciones, catalogos
y otros documentos relacionados a las exposiciones,

e Disefla la exposicién en términos de contenido, seleccién de obras y montaje.

e Se reline con artistas como parte de la planificacién para los montajes.

e Mantiene relaciones de intercambio de catdlogos, correspondencia y

comunicaciones con muscos, artistas plasticos, galerias e instituciones
culturales.
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Investiga sobre artistas plasticos locales para integrarlos al registro
museografico.
Prepara el guion museografico de las exposiciones de arte.

Custodia las obras de arte ubicadas en el depésito de Museo de Arte de
Caguas.

Asesora sobre propuestas o proyectos de arte, adquisicion y/o donaciones de
obras.

Desarrolla y organiza actividades educativas relacionadas con las
exposiciones.

Coordina lo referente a las restauraciones de las obras de arte.

Participa en conferencias, seminarios y reuniones cuando se le requiere.
Redacta los mensajes para las aperturas de las exposiciones.

Redacta comunicaciones.

Prepara informes sobre labor realizada y otros.

Desarrolla y organiza actividades educativas sobre arte en el museo y/o
departamento.

Mantiene un archivo sobre obras de artes y exposiciones realizadas en el
Municipio.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.
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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
ejecucién 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 evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Conocimiento del arte y sus diversas ramas.

o Conocimiento de los procedimientos, métodos, técnicas y materiales que se
utilizan en la preparacién, identificacion, clasificacién y mantenimiento de
colecciones.

¢ Conocimiento sobre la organizacion y funcionamiento de un museo.

¢ Conocimiento de los métodos, técnicas y materiales usados en la preparacion
de exposiciones.

o Habilidad para planificar, desarrollar y dirigir actividades relacionadas con
una exposicion.

¢ Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito.
e Habilidad para recopilar, preparar, organizar y redactar material educativo.
¢ Iabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e FEnfoque al Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

e [nnovacidon

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

Bachillerato en Artes de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de
experiencia en investigaciones de colecciones, disefio y montaje de exposiciones
de obras de artes o en su lugar

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado con dos (2) afios de
experiencia en investigaciones de colecciones, disefio y montaje de exposiciones
de obras de artes.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

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.
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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 Coddigo 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, al 1 de septiembre de 2022.

LYy S
(*g»uf, | g\@ w/

) i
Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ENFERMERO GENERALISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en supervisar personal de enfermeria en asilos
de envejecientes o clinicas de salud.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la supervision
de un equipo de enfermeros y auxiliares en asilos de envejecientes o clinicas de
salud 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 y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos 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 sobre las tareas del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
Jabores, siguiendo las normas, procedimientos y programas de trabajo
establecidos. Su trabajo se revisa periddicamente mediante reuniones con su
supervisor y por la evaluacion de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Prepara e implanta planes y programas de trabajo para el cuidado de
pacientes de acuerdo con el diagnostico y necesidades de estos.

o Puede supervisar personal de menor jerarquia.

o Asigna, coordina, revisa, inspecciona y supervisa ¢l trabajo que realiza el
personal de enfermeria auxiliar a su cargo.

¢ Orientay adiestra a los empleados subalternos sobre las tareas que realizan.
e Verifica que las dietas de los pacientes estén correctas.

e Informa a su supervisor sobre los casos que puedan ser contagiosos.



27151 B

Lleva y mantiene inventario de instrumentos, materiales y equipos.

Observa, interpreta y evalta las necesidades, sintomas y reacciones de cada
paciente para garantizar su bienestar y seguridad.

Participa en el cuidado directo de pacientes o residentes.

Asiste al médico durante examenes, observaciones, tratamientos vy
procedimientos médicos a pacientes.

Toma los signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso y respiracion.

Revisa y mantiene completos y en orden los récords médicos de los
pacientes.

Lleva, revisa y mantiene registros, libros y récords de sucesos y eventos
relacionados con los pacientes.

Revisa y se asegura que el area de trabajo se mantenga limpia y organizada.
Orienta a Jos pacientes o residentes y a sus familiares sobre el procedimiento
que se llevara a cabo para brindarles atencion y cuidado de salud y sobre el
uso de medicamentos y los tratamientos prescritos por orden médica.

Orienta a los empleados sobre peticiones de acomodo razonable,

Participa de los Comité de Medicina Ocupacional.

Evalta certificados médicos.

Interviene en el Plan de Contingencias para Desastres o Emergencias.

Lleva datos e informacion necesaria a ser utilizados en estudios e informes
estadisticos.

Certifica la asistencia de los empleados subalternos y prepara el plan de
vacaciones.
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e Participa como recurso en actividades educativas relacionadas con su
profesion.

e Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

e Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segiin le sea 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
ejecuciéon 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 evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
Enfermeria Graduada.

e Conocimiento de las leyes, normas, reglas y procedimientos aplicables a la
profesion de enfermeria.

e (Conocimiento sobre los principios y practicas de higiene personal y
procedimientos asépticos en centros de salud.

e Conocimiento del uso de drogas y narcoéticos, instrumentos, materiales y
equipos utilizados en la préctica de la enfermeria.

e (onocimiento de los documentos y formularios que debe contener un récord
médico.

o Conocimiento de la terminologia médica.
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Conocimiento de los datos e informacion necesaria para llevar registros,
libros, récords y realizar informes y estudios estadisticos.

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

Habilidad para atender personas enfermas, heridas o incapacitadas.
Habilidad para revisar y mantener expedientes clinicos.

Habilidad para recopilar datos e informacién a ser utilizados en estudios e
informes estadisticos.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.

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

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para observar, interpretar y evaluar las necesidades, sintomas y
reacciones de los pacientes.

Destreza en el uso de equipo propio del campo de la enfermeria.
Destreza en la administracion de inyecciones, toma de muestras y signos
vitales, practica de curaciones y en la ejecucion de procedimientos vy

tratamientos especiales a pacientes.

Destreza en el uso de equipo y materiales de oficina.



COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Toma de Decisiones
Adaptabilidad
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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 Enfermero Generalista o Graduado expedida por la Junta
Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico. Ser miembro activo
del Colegio de Profesionales de la Enfermeria. Estar al dia en el Registro de
Profesionales de la Salud que expide el Departamento de Salud. Un (1) afio de

experiencia en funciones como Enfermero Generalista.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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.
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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 Cédigo 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.

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS AMBIENTALES
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de las ciencias ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
realizar documentos e iniciativas relacionadas al analisis, estudio, asesoramiento
técnico, orientaciones y presentaciones educativas, inspecciones e interpretacion de
reglamentos relacionados con cumplimiento y educacion ambiental en apoyo a
conservacidn y proteccién del medio ambiente 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 de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa
y criterio propio en ¢l desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor y la evaluacién de los informes que rinde y los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Orienta, revisa y ofrece seguimiento al desarrollo ¢ implantacién de actividades,
tareas, obras, proyectos y otros procedimientos normativos de caracter
ambiental para que cumplan con las disposiciones legales estatales y federales.

e Realiza analisis, estudios, asesoramiento técnico e inspecciones de considerable
complejidad relacionadas con la conservacion y proteccion del medio ambiente.

e Redacta informes de considerable complejidad que indiquen los hallazgos y
recomendaciones de intervenciones realizadas en asuntos de caracter ambiental.

e Actfia como lider de grupo en estudios o proyectos de considerable complejidad
de cualesquiera de los programas ambientales.

e Coordina con las escuelas, comunidades, comercios, industrias, dependencias
municipales y agencias estatales la celebracién de vistas publicas, talleres,
seminarios, adiestramientos y otras actividades de educacion ambiental para
fomentar la participacién ciudadana en el cumplimiento del programa ambiental
correspondiente.



27153 B

Desarrolla, evalta y revisa material educativo para el desarrollo de talleres,
seminarios, conferencias y proyectos demostrativos de cardcter ambiental, de
los cuales también puede funcionar como recurso o conferenciante.

Colabora con el Director de la Oficina de Asuntos Ambientales en asignar,
revisar y dar seguimiento a las tareas de empleados con menor jerarquia.

Evalda el tipo de riesgo ambiental donde surgen emergencias ambientales, tales
como una situacién de derrame, crosién, escape o filtracion de agentes
quimicos, biologicos, radiactivos o impacto de desastres naturales que afecten
la salud del ser humano y el ambiente para referir a las agencias ambientales
estatales y federales.

Enlace con la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados y otras agencias
concernidas con relacion a la deteccién y eliminacién de descargas ilicitas
impuestas por el Permiso General de Eliminacion de Descargas Contaminantes
de la Agencia Federal de Proteccion Ambiental,

Enlace con el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, entre otras
agencias de cumplimiento ambiental a nivel estatal y federal, para tramites de
cumplimiento ambiental de proyectos e iniciativas municipales.

Coordina la inspeccion de proyectos municipales de construccién puablicos y
privados durante y a su terminacion para verificar el cumplimiento con los
controles de escorrentias conforme los permisos otorgados.

Da seguimiento a las irregularidades y/o sefialamientos encontrados en las
inspecciones a proyectos municipales, publicos y privados para verificar la
correccién  adoptada conforme establece la reglamentacién y  las
recomendaciones sometidas.

Prepara informes estadisticos sobre las investigaciones y analisis de datos que
realiza relacionados con el Permiso General de Eliminacién de Descargas
Contaminantes y otras disposiciones reglamentarias estatales y federales.

Planifica, dirige, coordina, redacta y supervisa la realizacion de estudios
especiales y complejos, preparacién de propuestas, informes de monitoria,
informes técnicos y estadisticos y de otras actividades especiales relacionadas
con el campo ambiental con el objetivo de que el Municipio cumpla con la
reglamentacion ambiental estatal y federal.
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e (olaborar con la Policia Municipal en la imposicién de multas administrativas a
ciudadanos, funcionarios, empleados y contratistas que violen la
reglamentacién aplicable en el Codigo de Orden Publico del Municipio
Autonomo de Caguas.

e Estudia, interpreta, aplica y formula recomendaciones sobre leyes, reglamentos,
normas de conservacion y calidad ambiental.

¢ Ofrece asesoramiento especializado a proyectos municipales de construccidn,
publicos y privados en el drea ambiental.

e Actia como asesor en casos que se ventilen en foros administrativos o
legislativos municipales.

e Adiestra y ofrece orientacion técnica a personal de menor jerarquia.

e Desarrolla y evalia el plan anual para las actividades para llevarse a cabo en los

programas operacionales o proyectos asignados a la Oficina de Asuntos
Ambientales.

s Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segiin le sea requerido 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e (onocimiento sobre métodos, técnicas modernas y acciones de prevencion,
mitigacién, preparacion, respuesta y recuperacion ante emergencias ambientales
o desastres naturales.

o (onocimiento de leyes, normas, reglamentos, procedimientos y requisitos de las
agencias reguladora relacionados con el campo ambiental en los sectores estatal
y federal.
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Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad de
Acueductos y Alcantarillados, el Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales, la Agencia de Proteccién Ambiental Federal, Oficina de Gerencia
de Permisos, entre otras.

Conocimiento en el establecimiento de medidas de control para derrames, fugas
de sustancias quimicas, biologicas entre otras.

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

Conocimiento y destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y
equipos especializados utilizados en el campo ambiental.

Habilidad para preparar, desarrollar e implementar estudios, inspecciones,
evaluaciones, investigaciones técnicas, planes de trabajo y otros trabajos
complejos propios del campo ambiental.

Habilidad para estudiar, interpretar, formular recomendaciones y aplicar
efectivamente leyes, reglas, reglamentos y normas relacionadas con el campo

ambiental.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espafiol e inglés.

Habilidad para dirigirse ante un pablico.
Habilidad para evaluar, inspeccionar e investigar emergencias ambientales.
Habilidad para redactar informes claros y precisos en inglés y espafiol.

Habilidad para preparar, desarrollar y establecer metodologia para evaluar la
efectividad de los programas ambientales municipales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaifieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos propios del
campo ambiental.
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e Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina programa de
computadoras y medios audiovisuales.

o Destreza en el manejo de redes sociales e internet.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

« Enfoque al Cliente

o Iniciativa y Apoderamiento

» Orientaciéon Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Toma de Decisiones

e Adaptabilidad

e (Comunicacion

¢ Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales

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

Bachillerato en Ciencias Naturales con concentracion en Biologia, Ecologia,
Botanica o rama relacionada o en su lugar, Bachillerato en Ciencias Ambientales
de una universidad o colegio acreditado, que incluya o esté suplementado por un
curso, taller o adiestramiento en sistemas de informacién. Un (1) afio de
experiencia en trabajos relacionados con Educacién Ambiental o tener un (1) afio
experiencia como maestro de ciencia a nivel intermedio o superior en escuelas
publicas o privadas acreditadas. Poseer dominio del idioma inglés. Licencia de
Conducir vigente expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.
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NOTA ESPECIAL

Por necesidad de servicio se podra requerir que trabaje fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta espectificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripciéon 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 Coédigo 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.

Lucille J. Con Ponce
Directora Y
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en identificar, disefiar, implantar, promocionar,
mercadear y promover el programa de desarrollo empresarial, urbano, turistico y
econdmico con vision global en el Municipio Auténomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad inherentes a una o varias
unidades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Municipio Autéonomo de
Caguas. Entre sus responsabilidades consiste en identificar, disefiar, implantar,
promocionar, mercadear y promover el Programa de Desarrollo Empresarial Urbano,
Turistico y Econdmico, Caguas Compite, Caguas Emprende, con visién global 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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los
asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante el desempefio de su
trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones, por la
evaluacion de los informes que rinde y los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Promueve el establecimiento de nuevos negocios, ya sean comerciales, industriales,
comunitarios, de agricultura, turisticos para el fortalecimiento de la economia del
Municipio Auténomo de Caguas.

e Coordina y participa en reuniones con empresarios, inversionistas e industriales
locales y extranjeros interesados en establecer nuevas operaciones o expandir las ya
establecidas, para ofrecerle las ventajas de la ciudad de Caguas como alternativa de
inversién y orientarles sobre los beneficios del programa de fomento industrial.

o Planifica, coordina, orienta y ofrece charlas, seminarios, presentaciones y recorridos
por la Ciudad en inglés y/o espafiol, ya sea individual o grupal para promover todos
los atractivos de la Ciudad.
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Coordina la oferta educativa para nuevos empresarios y para los ya establecidos en
Caguas.

Planifica, coordina y dirige estudios complejos sobre los diferentes programas que
estén a su cargo.

Colabora en el desarrollo de nuevas ofertas turisticas, como la creacién de paquetes,
proyectos, iniciativas, programas turisticos, desarrollo de atracciones, hospederias
y servicios turisticos entre otros.

Gestiona y recomienda la concesion de todos aquellos incentivos para los cuales es
elegible un proyecto.

Prepara y mantiene la documentacion requerida para el cumplimiento de los
programas federales.

Coordina ayuda técnica de ingenieria, mercadeo, estudios de viabilidad y de nuevos
productos con las dreas correspondientes de la administracién de fomento
econdmico, para facilitarle a los industriales la obtencion de edificios y terrenos
industriales.

Ofrece informacion sobre las formas juridicas y la tramitacidon administrativa
necesaria para el establecimiento de nuevos negocios en la Ciudad, asi como los
recursos de apoyo (incentivos contributivos, ayudas y formacién), fuentes de
financiamiento y orientacion para la redaccion del Plan de Negocio de la empresa.

Fomenta alianzas estratégicas con instituciones publicas y/o privadas para la
promocion y atraccion de inversiones.

Prepara y divulga informacion promocional turistica en las redes sociales, tales
como, pero sin limitarse a Facebook y Twitter.

Asiste a los nuevos empresarios durante los procesos administrativos establecidos
para la constitucién legal de su negocio.

Asiste a vistas publicas para la peticion de fondos federales.

Mantiene un registro e inventario de los locales o terrenos disponibles en la ciudad
para el establecimiento de nuevas industrias y comercios.

Orienta a empresarios de nuevas industrias y comercios sobre la venta o alquiler de
lotes que pertenecen al Municipio.
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Brinda apoyo a las empresas en el disefio y desarrollo de su estrategia de
internacionalizacion  ofreciendo  informaciéon,  capacitacion,  encuentros
empresariales, participacién en ferias y eventos especiales.

Prepara y rinde informes estadisticos, de progreso, presentaciones y/o de labor
realizada relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Desarrolla y establece las normas y procedimientos de su 4rea de trabajo.

Redacta comunicaciones variadas y complejas de informes relacionados con sus
funciones para la firma de la supervisora.

Realiza y custodia expedientes variados y complejos relacionados a su drea de
trabajo.

Atiende, orienta y refiere al pablico que visita la Oficina de Desarrollo Econdmico.
Vende articulos promocionales, administra y contabiliza los recaudos.
Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Maneja la asistencia, evaluaciones, planes de trabajo, planes de desarrollo y
vacaciones del personal en la organizacion.

Provee apoyo a otras areas 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,
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

Conocimiento de la politica publica gubernamental de desarrollo industrial y
turistica en Puerto Rico.

Conocimiento de la estructura organizacional, funcionamiento, programas y
servicios que ofrece el Municipio.
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Conocimiento de los programas de desarrollo industrial, turistico y de las agencias
o entidades responsables de administrarlos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con el
fomento industrial y la industria turistica.

Conocimiento de la situacion econdmica, geografica, recursos naturales y
oportunidades industriales para ¢l desarrollo de productos turisticos en Puerto Rico.

Habilidad para realizar investigaciones, estudios e informes relacionados con el
programa de industrializacion y la industria turistica.

Habilidad para vender efectivamente los atractivos del lugar donde se desea se
establezca o expandan industrias y promover atractivamente los atractivos turisticos
de la ciudad de Caguas.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para redactar comunicaciones ¢ informes relacionados con sus funciones.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por escrito en espafiol y en
inglés.

Habilidad para conducir un vehiculo de motor, conforme a las leyes de transito del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Habilidad para adiestrar y supervisar empleados subalternos.

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

Destrezas de negociacion que le permitan que le permitan mantener canales de
comunicacion abiertos con los integrantes del equipo de trabajo.

Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como Word,
Publisher, Excel, Power Point y otros programas.
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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

Adaptabilidad

Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
Establecer Relaciones Estratégicas de Trabajo

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

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio acreditado
~ preferiblemente con una de las siguientes concentraciones:

Administracion Hotelera con una concentracion en Cultura Turistica o en
Turismo; o

Artes con una concentracion en Comunicaciones; o

Administraciéon de Empresas con una concentracion en Mercadeo,
Mercadotecnia, Administracion Turistica o Disefio de Experiencias: Turismo y
Eventos; o

Estudios Multidisciplinarios con concentraciéon en Cultura Turistica de una
universidad o colegio acreditado.

Dominio cabal de los idiomas inglés y espafiol, oral y escrito. Curso en sistemas
de informacion.

Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
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Poseer un (1) afio de experiencia en funciones relacionadas que consistan en identificar,
disefiar, implantar, promocionar, mercadear y promover el desarrollo empresarial,
turistico o econdmico.

NOTA ESPECIAL

Las funciones del puesto requieren que ¢l empleado trabaje fuera de horas laborales,
turnos rotativos, de noche, fines de semana y dias feriados.

Disponible para conducir un vehiculo de motor a otros pueblos, ya sea de uso privado
o en vehiculo oficial.

Disponible para viajar fuera de nuestro pais, de ser requerido.

Disponible para aprender lenguaje de sefias y otros idiomas, de ser requerido.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informaciéon contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 NGm.

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 R1c0 1 de septiembre de 2022.
[

f‘ A C/n MJ i ) /

Lucﬂie J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN FINANZAS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar una variedad de tareas en el campo de
las finanzas, contabilidad y contribuciones municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad inherentes a una de
las divisiones o unidades del Departamento de Finanzas del Municipio Auténomo
de Caguas. Entre sus responsabilidades se incluye anélisis de casos complejos de
contribuciones municipales, seguros, desembolsos, tesorerfa, contabilidad,
propiedad, entre otras responsabilidades del departamento. 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 a los asuntos, informacion y documentos 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 especificas las cuales se van generalizando en la medida que
se desarrolla en las labores. Bjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus labores. Su trabajo se revisa durante su desempeflo y a su terminacion,
mediante reuniones y por la evaluacién de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta a ciudadanos, contribuyentes, agentes retenedores, contratistas y/o
suplidores sobre los diferentes conceptos de pagos, remesas, impuestos
municipales, seguros, facturas, desembolsos, entre otros servicios.

Analiza documentos complejos, tales como documentos concernientes a
ingresos municipales, facturas, contratos, 0rdenes de compra, reclamaciones
de seguros, planes de pago, propiedad, y otros.

Actia como lider de grupo o participa de trabajos especiales o proyectos por
tiempo determinado, conforme el tipo de asignacion.

Resuelve casos complejos que le asignan.
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Estudia y recomienda sistemas, métodos y practicas modernas 4giles y
efectivas para identificar y reducir evasiones contributivas.

Somete recomendaciones sobre las acciones a seguir conforme a las leyes
aplicables.

Audita expedientes de contribuyentes y somete sus recomendaciones.
Analiza y realiza investigacion de las declaraciones, remesas y/o pagos de
los contribuyentes y/o agentes retenedores de las grandes cadenas o

comercios, o de los tipos de fraude o errores mas significativos.

Analiza libros contables, estados financieros y otros documentos fiscales
para identificar deficiencias o evasiones.

Rinde informes de investigaciones sobre la evasién de contribuciones
municipales, asi como cualquier otro informe relacionado con su area de
trabajo.

Analiza las facturas y solicitudes de pagos de némina, servicios
profesionales, contratos, donativos, pagos a suplidores, entre otros, para
validar que la documentacion y cuantia son correctas antes de emitir el
desembolso.

Adiestra y sirve de mentor a los Analistas de Finanzas.

Actia como testigo pericial en casos que se ventilen en foros administrativos
y judiciales.

Analiza los acuerdos de pagos por diferentes conceptos y somete
recomendaciones de ajuste.

Realiza entrada de datos al sistema SAP, Microsoft Office, entre otros.

Estudia, interpreta y aplica las normas, leyes, reglamentos y ordenanzas
relacionadas con la unidad de trabajo y a los ingresos municipales.

Redacta cartas y memorandos.
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e Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.
e Provee apoyo a ofras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea requerido conforme a las necesidades operaciopales 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 las técnicas y practicas modernas de la contabilidad.

e Conocimiento de los principios, técnicas, normas y procedimientos
utilizados en la administracion de recursos fiscales.

¢ Conocimiento de las operaciones basicas de aritmética.
e Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

s Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas, ordenanzas y cartas circulares relacionadas a su area de trabajo.

e IHabilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones.
e Habilidad para obtener informacién y datos relevantes claros y objetivos.

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

e Habilidad para redactar informes claros y precisos.

o Ilabilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y publico en general.

e Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como:
SAP, Word, Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

o Aprendizaje Continuo

» Hnfoque al Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

» Orientacion Hacia la Calidad
o Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Conocimientos Técnicos/Profesionales

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Adaptabilidad

o Hstandares de Trabajo

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

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en contabilidad,
gerencia o finanzas de un colegio o universidad acreditada, con dos (2) afios de
experiencia en funciones similares a un Analista de Finanzas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion 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 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.

Lucille J. Cotdero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECTALISTA EN GERENCIA Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en la rama de la gerencia publica, que consiste en manejar todo
lo relacionado al presupuesto de la Administracion y analizar el funcionamiento de
programas y procesos para la mejora continua.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
analizar, formular y controlar el presupuesto municipal y analizar el
funcionamiento de programas y procesos con el objetivo de mejorar continuamente
los mismos, aumentar la calidad de los servicios y optimizar los recursos
disponibles. 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 a los asuntos,
informacién y documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas de su puesto. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante reuniones,
por la evaluacién de los informes que rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Revisa los narrativos sobre aspectos programaticos y presupuestarios, asi como
los datos a presentarse en el documento de presupuesto.

e Revisa los andlisis de las solicitudes de transacciones de presupuesto, para
determinar su legalidad, correccion y viabilidad, y ofrecer recomendaciones y
asesoramiento sobre las mismas.

e Coordina y participa en reuniones con personal autorizado de otras
dependencias municipales para discutir situaciones relacionadas al presupuesto.

o Asesora a empleados municipales en materias presupuestarias y de
programacion de fondos.
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Prepara y provee adiestramientos relacionados a gerencia y presupuesto a
personal de menor jerarquia o de otras dependencias.

Sirve de facilitador en aspectos presupuestarios en los departamentos
municipales.

Trabaja proyectos para ajustes presupuestarios con el objetivo de atender
encomiendas especiales que se asignen.

Realiza investigaciones de practicas presupuestarias y mejoradas para aplicarlas
a los programas u operaciones municipales.

Evalia normas, procedimientos y politicas publicas presupuestarias y
recomienda su ratificacion, modificacion o eliminacidn.

Colabora estableciendo la situacion actual de los programas y procesos que
analiza y describe sus problemas, retos y desafios.

Recopila datos, analiza y evalta la efectividad, eficiencia y productividad de los
programas municipales.

Investiga los problemas, insuficiencias, reclamaciones y quejas que afectan los
procesos de la operacion municipal en las distintas dependencias.

Colabora en la definicién del alcance, metodologias, etapas y recursos
necesarios de los proyectos que atiende.

Colabora en el desarrollo de recomendaciones relacionadas a estrategias de
mejora.

Redacta proyectos de ordenanzas y resoluciones legislativas para reajustes u
otras enmiendas al presupuesto, y para la adopcion de reglamentos y
procedimientos.

Prepara tablas, memorandos, presentaciones y comunicaciones segiin requerido
y de acuerdo con las normas del Municipio.

Estudia y analiza el impacto de la legislacion propuesta y vigente, y de nuevos
programas y proyectos que el Municipio se proponga implantar.
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e Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza ofras funciones
seglin le sea 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

o Conocimiento del funcionamiento presupuestario de los organismos
gubernamentales, preferiblemente municipales.

¢ Conocimiento sobre las técnicas de investigacion.
e Conocimiento de los principios de administracion.

s Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de
administracion presupuestaria.

e Conocimiento de la legislacion, reglamentacion y procedimientos estatales y
federales que aplican a la administracion de fondos pablicos.

e Habilidad para trabajar en equipo.

¢ Habilidad para adiestrar grupos.

e Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

e Iabilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supervisores, compafieros de trabajo y ptblico en general.
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® Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y sistemas
computarizados.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

e (Comunicacion

Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
Monitoreo de la Informacién

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 EXPERIENCTA

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado que incluya un (1) curso en sistemas de informacién, preferiblemente
Excel. Un (1) afio de experiencia profesional, especializada o ejecutiva en
administracion de empresas, gerencia industrial o gerencia publica, o en su lugar
Bachillerato de una universidad o colegio acreditado que incluya un (1) curso,
taller o adiestramiento en sisternas de informacion, preferiblemente Excel con dos
(2) afios de experiencia profesional, especializada o ¢jecutiva en administracion de
empresas, gerencia industrial o gerencia publica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 [a Ley Num. 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.

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

Y/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DE TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de tareas
en el campo de la administracion de recursos humanos y manejo del ciclo de vida
del empleado en el municipio.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionada con
clasificacién y retribucion de puestos, reclutamientos, ascensos, traslados,
disciplina, beneficios, retenciones, adiestramientos, desarrollo, nomina y otros
correspondientes al campo de la administracion de recursos humanos 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. Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto
a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante el desempefio
de su trabajo.

Trabaja bajo Ja supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas de puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones, por la evaluacion de los informes que rinde y resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Estudia, interpreta y aplica las normas, leyes, reglamentos y ordenanzas
relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

e Realiza estudios de clasificacion y retribucion de puestos para actualizar los
Planes de Clasificacion y Retribucién de los Servicios de Carrera, de Confianza
y del Sistema de Rango.

e Prepara y revisa especificaciones de clases para el Servicio de Carrera,
Confianza y Sistema de Rango.

o Realiza auditorias de puestos en el Municipio y sus dependencias.

e Analiza peticiones de reclasificacion de puestos y somete recomendaciones
correspondientes.
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Analiza peticiones de aumentos de sueldo, diferenciales y otros métodos de
compensacion.

Realiza estudios para evaluar ascensos sin oposicion.

Prepara Normas de Reclutamiento, redacta convocatorias, evalQa solicitudes
de empleo y administra el proceso de reclutamiento.

Desarrolla y conduce entrevistas estructuradas de seleccién y somete sus
recomendaciones cuando participa del Comité de Seleccidn.

Evalta y tramita peticiones de traslados.

Analiza y recomienda la eliminacion y creacidn de puestos o clases y mantiene
actualizado el registro de puestos.

Realiza estudios y somete las recomendaciones sobre las acciones
disciplinarias en casos de violaciones a normas y reglamentos establecidos.

Ofrece orientacidn a empleados sobre beneficios marginales, planes de accién
afirmativa, Ley ADA, hostigamiento sexual, Ley Antidiscrimen y otras.

Investiga desviaciones de conducta y recomienda acciones disciplinarias.

Investiga las necesidades de adiestramientos y desarrollo de los empleados en
base a las competencias, conocimientos y destrezas requeridas para mejorar el
desempefio para el logro de los objetivos de la organizacion.

Participa en la implantacién o mantenimiento de sistemas de Evaluacién y
Motivacidén de Empleados.

Desarrolla, ofrece talleres y adiestramientos para el desarrollo del personal.

Conduce estudios e implementa estrategias de desarrollo organizacional para
mejorar el desempefio.

Prepara y somete los informes trimestrales (IRS, Seguro Social, Desempleo).
Maneja la contabilidad de las nominas.

Prepara la planilla de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.
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e Realiza pruebas en el Sistema SAP en relacién a los modulos de recursos
humanos.

s Lleva control y contabilidad de las partidas presupuestarias de las vacantes.

e Revisay certifica facturas de los planes médicos, seguros complementarios o
Pay Go, entre otfros.

e Apoya en la corrida de las néminas y prepara los informes complementarios.
e Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Redacta cartas y memorandos.

e Provee apoyo a otras 4reas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
seglin le sea 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, cartas circulares y opiniones
relacionadas con la administracidn de recursos humanos a un nivel estatal,
federal y municipal.

e Conocimiento de los principios, técnicas, normas y procedimientos utilizados
en la administracion de recursos humanos.

e Conocimiento sobre técnicas de enfrevista.

e Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas, cartas circulares y opiniones relacionadas con la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajos.

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

Destrezas en el uso de programas de sistemas de informacion, tales como:
Word, Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continyo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativay Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo



27161 B

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e (Comunicacion

e Adaptabilidad -

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Manejo de la Informacidn

e (Creando Confianza

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

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con concentracion en Recursos
Humanos de una universidad o colegio acreditado, con un (1) afio de experiencia
en funciones similares de Analista de Recursos Humanos o en su lugar
Bachillerato de un colegio o universidad acreditada con dos (2) afios de
experiencia en funciones similares a un Analista de Recursos Humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion 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.
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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 Cédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva NGm. 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.

/f' ﬂ!‘;‘_‘:\\\ \:}!\ s
e 0 {m/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que consiste en
inspecciones, estudios y orientacion relacionado con el campo de la seguridad y salud
en el trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
inspeccion y estudio de las condiciones y ambiente de trabajo para verificar si las
dependencias cumplen con las normas y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo 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. Mantiene discrecién y confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante el
desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor y la evaluacion de
los informes que rinde para verificar si se ajustan a las normas, reglamentos y
procedimientos relacionados con la seguridad y salud ocupacional.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

e Estudia, analiza y aplica normas y directrices de seguridad y salud ocupacional
estatal, federal y municipal.

e EvalGa procedimientos, facilidades fisicas y equipo para identificar posibles
riesgos y recomienda la accion a tomar.

e Desarrolla y actualiza material didactico para su publicacion y distribucion.

e Realiza inspecciones y estudios sobre las condiciones y ambiente de trabajo,
higiene organizacional, instalaciones eléctricas, maquinarias y equipo de
seguridad, para verificar si el Municipio cumple con las normas, reglas y
reglamentos de seguridad y salud en el trabajo.
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Orienta al personal gerencial y empleados sobre reglamentaciones y su
aplicacion.

Desarrolla y recomienda normas de salud y seguridad ocupacional generales y
especificas para ciertas dependencias y puestos.

Prepara y ofrece charlas educativas sobre salud y seguridad en el trabajo.

Investiga accidentes y enfermedades ocupacionales, conforme Ila
reglamentacién establecida y recomienda la accién a seguir.

Redacta correspondencia e informes segin requerido.

Da seguimiento al programa de inspecciones establecidas en las dependencias
municipales.

Analiza problemas operacionales y toma las medidas necesarias para la
solucidn de estos.

Coordina, organiza y promueve actividades relacionadas con la seguridad y
salud en el trabajo.

Prepara informes sobre las inspecciones e investigaciones realizadas con sus
recomendaciones.

Da seguimiento a los planes de trabajo o correcciones, para su cumplimiento
con la reglamentacién de salud y seguridad ocupacional.

Adiestra al personal sobre las normas de seguridad y salud en el trabajo y la
inspeccion de areas.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.
Coordina con agencias estatales y dependencias municipales para la correccién
de situaciones que puedan poner en riesgo la salud y seguridad de los

empleados y visitantes del Municipio Auténomo de Caguas.

Organiza grupo de voluntarios para promover la seguridad y salud ocupacional
en las dependencias.
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Sirve de enlace con las agencias: PROSHA, Fondo del Seguro del Estado, entre
otros.

Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea 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 éxito se
mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u otros
instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

P

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo.

Conocimiento de los métodos y técnicas de inspeccion.

Habilidad para detectar condiciones que constituyen violaciones a las normas y
reglamentos de la seguridad y salud en el trabajo.

Habilidad para preparar informes sobre las investigaciones e inspecciones
realizadas.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, en inglés y espafiol,
verbalmente y por escrito.

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

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

Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como Word,
Publisher, Excel, Power Point y otros programas.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacién Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

¢ (Comunicacion
¢ 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

Bachillerato en Ciencias de una universidad o colegio acreditado con concentracion
en Biologia, Quimica o Fisica. Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con
inspecciones, estudios y asesoramiento. sobre seguridad y salud en el trabajo. Poseer
licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de Transportacién y
Obras Pablicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

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



27163 B
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 Cédigo 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.

&c

Lucilie J. Cotrdero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS DIGITALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en crear, diseflar y desarrollar servicios en linea del
Municipio Autdénomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en crear,
disefiar, desarrollar y modificar servicios municipales para su conversion en linea.
El propdsito es facilitar y acercar a los ciudadanos en los servicios municipales
mediante el concepto de gobierno electronico 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 y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes que rinde, durante y al
final de cada proyecto y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Desarrolla, coordina y evalta todos los asuntos (contenido, graficos, eficiencia y
capacidad) relacionados con el uso y funcionamiento de las distintas aplicaciones
del portal cibernético y los medios sociales, conforme a la politica pablica, metas
y objetivos establecidos por el Municipio.

e Disefia, desarrolla y mantiene actualizada la imagen corporativa en el portal del
Municipio, medios sociales y otros servicios en el internet, conforme los
principios del concepto de gobierno electrénico (e-government).

e Lleva a cabo el estudio e investigacion correspondiente para la conversion de
servicios en linea, conforme las especificaciones del departamento y las
recomendaciones de la Unidad de Produccion de Contenido.

s Crea, disefia, desarrolla y recomienda distintos servicios, tales como blogs, foros
interactivos, transacciones de pago electrénico, entre otros, segin los principios
del concepto de gobierno electronico,
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Responsable de los aspectos técnicos, tales como evaluar la eficiencia y
capacidad, rapidez y el trafico del portal cibernético, a tono con las exigencias y
expectativas del Municipio.

Realiza pruebas con el material y servicios a ofrecerse en el portal, medios
sociales y otros dispositivos para constatar su funcionalidad.,

Trabaja con especificaciones de los usuarios para convertirlos en graficos, audio,
videos y multimedia, compatibles con las aplicaciones de la Web.

Responsable de documentar el desarrollo, preparacion e implantacion sobre las
normas y procedimientos relacionados a la utilizacién del Portal.

Crea formularios en linea para inscripciones.
Desarrolla y documenta manuales y procesos (flujogramas) referente al portal.

Trabaja con consultores para identificar el origen de los problemas, corregir
cualquier error o realizar desarrollos en el portal.

Recomienda métodos de trabajo y controles de calidad relacionados al desarrollo
y manejo de las aplicaciones de informatica para cumplir con los objetivos
establecidos.

Orienta y adiestra a empleados sobre el mejor uso del portal, el internet, y las
distintas aplicaciones o dispositivos donde aparece informacidon sobre el
Municipio.

Establece los controles y la metodologia para garantizar que los desarrollos,
implantaciéon y mantenimiento de la aplicacion de informatica se efectien de
acuerdo a los parametros establecidos para cumplir con las necesidades, metas y
objetivos del Municipio.

Monitorea el sistema para evitar o eliminar ataques y violaciones a las paginas
del Portal.

Realiza busqueda de informacidén en el internet (Search Engine Marketing-
SEM), evaltia y recomienda la mejor estrategia de comunicacion.

Establece un sistema de monitoreo y estadisticas sobre el progreso de los
proyectos relacionados al portal.
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e Prepara informes sobre la utilizaciéon de los servicios del portal, sobre el
desarrollo del plan de trabajo y otros.

¢ Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea 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 éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u
otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

COMPETENCIAS, HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento sobre la teoria y practica relacionada con el funcionamiento de los
sistemas de informacidn.

e Conocimiento de los métodos y sistemas mecanizados modernos.

e Conocimiento de los lenguajes técnicos utilizados en la programacién de
sistemas mecanizados.

¢ Conocimiento sobre el disefio y desarrollo de paginas en el internet.
e Habilidad para utilizar los buscadores de informacién y analizar datos,

e Habilidad para detectar y analizar problemas con el uso y funcionamiento de
equipo computadorizado.

e Habilidad para orientar y adiestrar empleados sobre el uso del portal.

e Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
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e Habilidad para preparar informes, estudios y analisis sobre las operaciones y
actividades, y el progreso de los proyectos e incidentes relacionados al desarrollo
y manejo del portal.

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

e Destreza en la operacion de una computadora, incluye plataforma de Office,
Wordpress, entre otros.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

s Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e [niciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
o Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Adaptabilidad

e Innovacion

e (Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales
®» Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

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

Bachillerato en Sistemas de Informacién, Ciencias de Computacién o
Administracion de Empresas de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio
de experiencia en trabajos relacionados con sistemas de informacién, manejo, disefio
o desarrollo de paginas para el internet o en su lugar; Bachillerato de un colegio o
universidad acreditada con dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con
sistemas de informacidn, manejo, disefio o desarrollo de paginas para el internet.
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NOTA ESPECIAL

Por necesidades del servicio este puesto conlleva laborar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO
Seis {6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se interpretarda 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 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,

En Caguas, Puerto Ricoz_,.sl de septiembre de 2022.

.ff\.‘g. . ﬁﬁ ;!’/ ‘-‘.Xﬂ\‘,‘ /

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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OFICIAL DE COMUNICACIONES Y REDES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en potenciar la comunicacion interna y externa
recopilando, preparando, divulgando, organizando y coordinando informacion,
prensa, eventos o actividades en el Municipio Auténomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva
recopilar, preparar, redactar, divulgar, organizar y coordinar mediante el uso de
distintas herramientas de comunicacién, material educativo, contenido para
medios digitales, publicaciones, conferencias de prensa, eventos o actividades
que surjan 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. Mantiene discrecion y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales
accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervisién directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones, evaluacién de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Redacta comunicados de prensa, mensajes de actividades y cualquier otro
material informativo relacionado con actividades, gestiones, servicios, logros
y situaciones de emergencias que surjan en el Municipio, cumpliendo las
leyes, principios, normas, codigos profesionales y técnicas modernas
relacionadas con las comunicaciones aplicables.

e Mantiene relaciones efectivas con los medios de comunicacion tradicionales
y digitales para la publicacién de comunicados, articulos y la difusion radial
o televisiva de eventos, acontecimientos u otra informacion.

e Monitorea los periédicos, programas radiales y medios digitales locales,
nacionales e internacionales para conservar informacién o aclarar cualquier
informacién relacionada con el Municipio. Ademads, mantiene un archivo de
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los artfculos, boletines mensuales, comunicados de prensa y cualquier otro
material informativo relacionado al Municipio.

Participa y documenta actividades, reuniones y eventos mediante fotos,
videos, restimenes escritos, entre otros.

Recopila informacion para desarrollar materiales informativos, notas para
redes sociales, blogs, presentaciones, revistas y cualquier contenido escrito o
audiovisual para visibilizar los servicios, logros, entre otros aspectos de la

Ciudad.

Coordina conferencias de prensa, entrevistas o solicitudes de informacién de
los medios de comunicacion con el Alcalde y/o funcionarios municipales.

Disefia, redacta y recomienda los “copy” para las artes, anuncios escritos o de
voz, asi como la creacién y evaluacién de campafias educativas o de
mercadeo en medios tradicionales y digitales.

Crea e implanta estrategias de comunicacion efectiva, segin el tipo de
pablico que permita difundir los mensajes de los objetivos, programas,
servicios y actividades municipales.

Redacta, desarrolla y edita informacion para el portal ciberndtico v las redes
sociales municipales.

Identifica oportunidades para comunicar y resaltar los servicios de la
administracién municipal.

Puede supervisar personal subalterno en los trabajos de redaccién y prensa.

Provee apoyo a otras 4reas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.
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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, pruebas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de las leyes, normas y codigos profesionales relacionados con
las comunicaciones.

e Conocimiento de los principios, técnicas y précticas modernas utilizadas en
el campo de las comunicaciones.

e Habilidad para redactar comunicados de prensa, articulos, mensajes,
informes, boletines y cualquier otro material informativo.

e Habilidad para expresarse con claridad y precisiéon en espafiol e inglés,
verbalmente y por escrito.

e Iabilidad para redactar informes claros y precisos.
e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas,

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

o Habilidad para planificar y organizar el trabajo asignado distribuyendo el
tiempo y los recursos disponibles de manera efectiva.

e Destreza en el uso y manejo de una computadora y programas como: Canvas,
Adobe Photoshop, Adobe InDesing, Adobe Ilustrator, Paintshop, entre otros.

e Destreza en ¢l manejo de las redes sociales tales como Facebook, Instagram,
Twitter, entre otras.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

o Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad

e (Comunicacion

* Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Tolerancia al stress

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
Bachillerato en Comunicaciones o 4reas relacionadas de una universidad o
colegio acreditado. Un (1) afio de experiencia profesional en el campo de las

comunicaciones,

Poseer Licencia de Conducir vigente, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 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 Cédigo 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.

AL f“g\/

TLucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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OFICYAL DE VIVIENDA SENIOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en estudiar y determinar la elegibilidad para
obtener los beneficios de programas de vivienda municipal. Orientar a los
clientes para que conozean sus derechos, segin las disposiciones de la Ley de
Vivienda Equitativa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el estudio y
determinacion de elegibilidad para la obtencion de beneficios de los programas
de vivienda y orienta a los clientes para conozcan sus derechos segin las
disposiciones de la Ley de Vivienda Equitativa en el Municipio Auténomo de
Caguas conforme a la legislacion y regulacion aplicable. 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 a los asuntos, informacion y documentos a los cuales
accede durante el desempefio de su trabajo.

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 o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores, siguiendo las normas, reglas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que
rinde y en reuniones con su supervisor para verificar si se ajusta a las reglas,
normas y procedimientos de los programas de vivienda municipales.

Requiere trabajar en equipo, compromiso de servicio, sensibilidad y sentido de
urgencia para la realizacion de la variedad de funciones de oficina, conforme a
las necesidades administrativas, operacionales y de servicio del Municipio.

EJEMPL.OS DE TRABAJO

e Entrevista y orienta al pablico que solicita los beneficios de programas de
vivienda municipales, con el fin de realizar una precalificacién de los
candidatos para determinar elegibilidad.

o Jdentifica interesados en comprar vivienda y se asegura que el posible
comprador tome los talleres requeridos y lo refiere a organizaciones externas
del MAC para orientacion crediticia.
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Verifica los ingresos de aquellos participantes que pueden ser potenciales
participantes de programas de vivienda.

Requiere a los participantes los documentos necesarios para evidenciar que
continda elegible para participar de los programas.

Realiza encuestas de servicio al cliente para garantizar que el servicio que se
ofrezca sea el adecuado.

Utiliza la herramienta provista por el gobierno federal para validar que los
datos de los participantes estén correctos antes de completar el proceso y
otorgar la asignacion correspondiente.

Interpreta y aplica la reglamentacion vigente en la determinacion de la
elegibilidad.

Estudia, interpreta y aplica leyes y reglamentacion federal que garantice que
los clientes conozcan sus derechos.

Toma medidas afirmativas a los efectos de hacer cumplir la Ley que protege
a las personas de discrimen por su raza, credo, color, origen nacional, sexo,
edad, estado civil, discapacidad mental o fisica, orientacidon sexual, estado
familiar o fuente legal de ingresos.

Ejecuta el plan de medidas preventivas para evitar violaciones al derecho de
obtener una vivienda justa (Fair Housing) y recomendar cambios necesarios a
los efectos de mejorar el plan.

Responsable de actualizar anualmente el “Fair Housing Plan” una vez el
mismo sea adoptado por el Municipio Autonomo de Caguas.

Atiende y evalia querellas de los solicitantes y participantes para la accién
que corresponda.

Prepara un expediente para cada solicitante y entrega copia de su solicitud a
éste.

Visita a los solicitantes para corroborar la informacién suministrada en la
solicitud y durante la entrevista.

Verifica los ingresos de los solicitantes y participantes cualificados.
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Investiga los casos mediante visitas o entrevistas en la oficina para
determinar cambios en la composicion e ingreso familiar.

Ofrece orientacion a las familias sobre la filosofia, normas y reglamentos del
programa de vivienda en cuestion y sobre los deberes y responsabilidades
que contraen al ingresar y ser participante de éste.

Realiza visitas, entrevistas y reuniones para investigar querellas o situaciones
de los participantes de los programas de vivienda, dueflos o vecinos.

Prepara un plan de trabajo y lo discute con su supervisor.

Somete al comité evaluador toda la documentacién necesaria para que
puedan determinar la aprobacion del caso.

Prepara una relacion sobre las residencias y apartamentos disponibles, las
opcionadas y las vendidas.

Mantiene un control de las solicitudes radicadas, contratos activos y
contratos pasivos.

Refiere a la Oficina de Asuntos Legales para la accidon correspondiente,
tramites de cumplimiento de los programas.

Refiere posibles compradores al Programa HOME u otros programas de
Ayuda a primeros compradores de vivienda.

Sirve de intermediario entre el participante cualificado y la banca, hasta que
se realiza el cierre hipotecario.

Valida que la tasacién de la vivienda a adquirir esté en cumplimiento con lo
que dispone el programa HOME.

Realiza el proceso de consulta requerido por el Programa de Rehabilitacion
Minima y HOME con los departamentos y agencias pertinentes, tales como
la Junta de Preservacion Histérica, Asuntos Ambientales, entre otros.

Mantiene comunicacion con la banca privada para el andlisis, proceso y
seguimiento de casos sometidos para préstamos hipotecarios.
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Llena solicitudes y determina la renta tentativa, evalQa solicitudes para la
admision y las clasifica seglin las normas, reglas y procedimientos.

Realiza revisiones anuales de las familias acogidas a los programas de
vivienda municipales.

Orienta a los participantes y arrendadores sobre el procedimiento de la
revision y los resultados obtenidos.

Efectha tramites relacionados con las vistas administrativas que se le
conceden a los solicitantes o participantes y asiste a las mismas cuando le es
requerido.

Prepara los contratos iniciales y ofrece seguimiento al participante
cualificado y a la banca.

Redacta comunicaciones para la firma de su supervisor.
Rinde informes de labor realizada.
Trabaja los asuntos mas complejos relacionados con los beneficios de

programas de vivienda municipal y puede supervisar personal subalterno
dentro de la misma serie de clase como parte de alguna tarea encomendada.

Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea 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 ¢xito se medirdn utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimiento sobre la banca, préstamos hipotecarios o andlisis crediticio.
e Conocimiento de los principios, practicas de analisis financiero y de crédito.

e Conocimiento analitico que le permite identificar candidatos potenciales que
por sus ingresos, se podrian beneficiar de los programas de vivienda
municipal.

e Conocimientos actualizados sobre las regulaciones federales de los
programas.

e Conocimiento de la dinamica humana.
o Conocimiento de los principios y técnicas modernas de entrevista.
¢ Habilidad para entrevistar y orientar publico.

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

¢ Habilidad para analizar informacion financiera y de crédito.

e Habilidad para aprender, interpretar y aplicar las normas, reglamentos y
procedimientos relacionados con determinacion de elegibilidad para
beneficiarse de programas de vivienda.

e Habilidad para investigar ¢ identificar datos e informacion falsa en las
solicitudes.

e Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

¢ Habilidad para obtener informacion y datos relevantes, claros y objetivos en
las entrevistas que efectua.

e Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por
escrito.
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e Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo de oficina y de una
computadors.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Conocimientos y Habilidades Técnico/ Profesionales
e Toma de Desiciones

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

Bachillerato de universidad o colegio acreditado en Artes con una concentracién
en Sociologia, Ciencias Sociales, Psicologia o Trabajo Social y cuatro (4) afios
de experiencia en tareas similares a las que realiza un Oficial de Vivienda.
Conocimiento basico del idioma inglés y espafiol, verbal y escrito.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademas,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta
complejidad y responsabilidad, necesarias para desempefiar su puesto. También
debe demostrar dominio absoluto de las competencias del puesto y de los
valores institucionales.

El director del departamento al que pertenece el empleado establecera los
pardmetros y los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.
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En caso de que sea un candidato a empleo, el Director del departamento
contratante se asegurard por cualquier medio posible que ese candidato domina
los parametros previamente establecidos.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se imterpretard 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 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.
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Lucille J. Co;;‘dero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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PROMOTOR DE DESARROLLO SOCIAL SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en promover la participacion ciudadana, el
desarrollo social y la autogestién de las comunidades.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
promocion de la participacion ciudadana, el desarrollo social y la autogestion de
las comunidades 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. Mantiene discrecion y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y documentos 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 sobre las funciones del puesto. Ejerce iniciativay
criterio propio en el desempefio de sus funciones de acuerdo a las leyes, normas
y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante informes, reuniones,
durante su ejecucion y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

¢ Puede liderar un grupo de empleados o ciudadanos para la realizacion de
proyectos especiales, temporeros o para el desarrollo de una nueva unidad o
concepto.

e Responsable de los estudios y proyectos méas complejos de la unidad.

s Identifica las necesidades de los Promotores de Desarrollo Social para realizar
sus labores eficientemente, tales como promocion, preparacion de proyectos,
redaccién de propuestas, entre otras.

e (apacita a los Promotores de Desarrollo Social, ya sea mediante referidos,
talleres educativos y orientaciones.

e Colabora en la coordinacién, planificacién y desarrollo de todos los trabajos
de la unidad donde esta asignado.

e Colabora en el disefio y seguimiento de los objetivos de su departamento.
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e Colabora en el estudio y desarrollo del modelo colaborative Gobierno —
Ciudadania.

» Colabora con el Promotor de Desarrollo Social en el disefio de estrategias para
promociones, actividades, convocatorias, recopilacién de datos, talleres,
desarrollo de perfiles y otros.

e Desarrolla instrumentos para la evaluacion, seguimiento y fiscalizacién de
recursos para los proyectos asignados a las organizaciones comunitarias.

e Redacta comunicaciones e informes relacionados con sus funciones.

e Colaboraen el estudio, disefio y recomendaciones de métodos de investigacion
para recopilar los datos socio-econdmicos y culturales de las comunidades.

o Adiestra a los Promotores de Desarrollo Social sobre los conceptos de
asociacion de residentes, organizacion de base comunitaria y las disposiciones
de ley u ordenanzas, que le atafien.

o ldentifica o desarrolla adjestramientos para las comunidades que puedan
mejorar los beneficios econdmicos, los valores municipales y calidad de vida.

» Desarrolla estudios y recomendaciones para la creacion de microempresas con
base y apoyo comunitario como alternativa para su integracion y participacion
en el desarrollo econdmico del pafs.

e Visita y mantiene contacto con agencias de gobierno y entidades privadas en
la basqueda de servicios e informacién que pueda facilitar y apoyar las
comunidades.

 Identifica, crea, modifica, recomienda y adiestra sobre proyectos que puedan
realizar las comunidades a tono con el concepto de autogestién comunitaria y
participacion ciudadana.

e Trabaja los asuntos méas complejos relacionados con la participacion ciudadana,
el desarrollo social y la autogestion de las comunidades y puede supervisar
personal subalterno dentro de la misma serie de clase como parte de alguna tarea
encomendada.
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e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
seglin le sea 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 éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el
trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas utilizadas en el
desarrollo y capacitacion de grupos comunitarios.

¢ Conocimiento de los recursos sociales de la comunidad y organizaciones
estatales, municipales y privadas de servicio publico.

o Habilidad para organizar grupos de personas y mantenerlos interesados y
comprometidos con el bienestar social y desarrollo de la comunidad.

e Habilidad para promover la participacion de lideres voluntarios y residentes
en la organizacion, planificacién y desarrollo de, y eventos que los capaciten
a resolver los problemas y situaciones comunitarias.

e Ilabilidad para descubrir y utilizar efectivamente los recursos de la comunidad.

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

e Habilidad para adiestrar personal de menor jerarquia,
e Habilidad para preparar presentaciones orales ante diversos grupos.

e Habilidad para transmitir informacion.
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s Habilidad para redactar comunicaciones, promociones e informes.

o Destrezas del uso de programas en sistemas de informacién, tales como Word,
Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

o Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
o Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

* Comunicacion
o Adaptabilidad
o Administracién del Conflicto

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

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de
experiencia relacionada con la organizacion y participacién de grupos
comunitarios. Dos (2) aflos de estos en funciones similares o comparables a las
que realiza un Promotor de Desarrollo Social en el Servicio de Carrera del
Municipio Autonomo de Caguas. Poseer licencia de conductor vigente expedida
por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel bésico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademés,
que haya demostrado dominio total de las tarcas especializadas y de alta
complejidad y responsabilidad necesarias para desempefiar su puesto. También
debe demostrar dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores

institucionales.
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El director del departamento al que pertenece el empleado establecerd los
pardmetros y los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.

NOTA ESPECIAL

Las funciones del puesto requieren que el empleado trabaje fuera de horas
laborales, turnos rotativos, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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 Cédigo 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.

O N
huell S/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TRABAJADOR SOCIAL DEL PROGRAMA CHILD CARE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del trabajo social que consiste en prestar
servicio psico-social, individual, grupal y/o familiar a los participantes del
Programa Child Care.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo del
trabajo social, que consiste en prestar servicio psico-social, individual, grupal
y/o familiar a los participantes del Programa Child Care. 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 a los asuntos, informacion y documentos a los cuales
accede durante el desempefo de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado de iniciativa
y criterio propio al determinar el tipo de intervencion requerido en los casos bajo
su responsabilidad utilizando para ello los principios, métodos y técnicas
modernas de la intervencion social. Su trabajo se revisa mediante reuniones, por
la evaluacion de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza trabajo en el campo de trabajo social que consiste en la investigacion
y evaluacion de las condiciones sociales y economicas de las personas que
solicitan servicios o son referidos.

e Determina elegibilidad de los clientes para recibir servicios y beneficios del
Programa Child Care.

e Realiza estudios y diagnostica sobre situaciones para identificar las causas y
magnitudes de los problemas que presentan los casos que atiende.

e Determina el tipo de intervencion requerido y ofrece seguimiento en los
casos bajo su responsabilidad utilizando para ello los principios, métodos y
técnicas modernas de trabajo social.



27177 B

e Refiere y coordina servicios para los clientes que atiende, entidades
gubernamentales, municipales e instituciones privadas.

e Lleva y mantiene al dia un historial escrito de los casos conforme a las
normas aplicables a la profesion de Trabajo Social.

e Realiza visitas periddicas de los casos que atiende para detectar e identificar
los problemas que les aquejan y darle seguimiento al plan de tratamiento.

e Promueve y organiza actividades que estimulen el desarrollo social,

educativo, economico y cultural de los clientes que atiende del Programa
Child Care.

e Adiestra sobre la identificacion de problemas psico-sociales y las medidas a
tomar, especialmente en casos de emergencia.

e Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Redacta comunicaciones e informes estadisticos y narrativos sobre la labor
realizada.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea 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 evaluacion estandarizados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, codigos y procedimientos
relacionados con el campo de Trabajo Social.

Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas
utilizadas en el campo de Trabajo Social.

Conocimiento de la dinamica y motivaciones de la conducta humana.

Conocimiento de los recursos sociales de la comunidad y de las agencias
estatales y privadas de servicio publico.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de investigacion social y
entrevistas.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de las teorias y técnicas aplicables para el analisis de
condiciones sociales, economicas y comportamiento humano que afectan el

desarrollo intelectual y emocional de los estudiantes, individuos, familias,
poblaciones especiales y otros.

Habilidad para observar, identificar y determinar con rapidez las condiciones
que afectan o en que se encuentra el cliente y su familia y el tipo de
intervencion o ayuda a realizar.

Habilidad para obtener informacion y datos relevantes, claros y objetivos en
las investigaciones que efectia.

Habilidad para evaluar datos y hechos para llegar a conclusiones.
Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar historiales de casos complejos trabajados y redactar
informes narrativos, estadisticos y de labor realizada.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.
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e IHabilidad para transmitir instrucciones.

e Habilidad para recomendar programas de intervencion social adecuados y
efectivos y advertir situaciones de mayor impacto social que puedan surgir a
corto, mediano y largo plazo.

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

e Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de una computadora.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales
Creando Relaciones Estratégicas de Trabajo
Generar Confianza

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

Bachillerato en Trabajo Social de una institucién educativa acreditada. Tener
licencia permanente para ejercer la profesion de Trabajador Social expedida por
la Junta Examinadora de Trabajo Social en Puerto Rico. Licencia de conducir
emitida por el Departamento de Transportaciéon y Obras Publicas de Puerto
Rico.
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PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
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 Nam. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 7 de marzo de 2024.

En Caguas, Puerto Rico, 7 de marzo de 2024.

fmu%»

" Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TRABAJADOR SOCIAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo del trabajo social que consiste en prestar
servicio psico-social, individual, grupal y/o familiar a la comunidad en general.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo del
trabajo social, que consiste en prestar servicio psico-social, individual, grupal
y/o familiar a la comunidad en general. Realiza el trabajo en cumplimiento con
las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos establecidos. Mantiene discrecién y confidencialidad
en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales accede durante
el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado de iniciativa
y criterio propio al determinar el tipo de intervencién requerido en los casos bajo
su responsabilidad utilizando para ello los principios, métodos y técnicas
modernas de la intervencion social. Su trabajo se revisa mediante reuniones, por
la evaluacion de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza trabajo en el campo de trabajo social que consiste en la investigacion
y evaluacion de las condiciones sociales y econdmicas de las personas que
solicitan servicios o son referidos.

e Determina elegibilidad de los clientes para recibir servicios y beneficios que
ofrecen distintos programas y dependencias del Municipio y otras
organizaciones/instituciones.

e Realiza estudios y diagnostica sobre situaciones para identificar las causas y
magnitudes de los problemas que presentan los casos que atiende.

e Determina el tipo de intervencién requerido y ofrece seguimiento en los
casos bajo su responsabilidad utilizando para ello los principios, métodos y
técnicas modernas de trabajo social.
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Refiere y coordina servicios para los clientes que atiende, entidades
gubernamentales, municipales e instituciones privadas.

Lleva y mantiene al dfa un historial escrito de los casos conforme a las
normas aplicables a la profesion de Trabajo Social.

Realiza visitas periddicas de los casos que atiende para detectar e identificar
los problemas que les aquejan y darle seguimiento al plan de tratamiento.

Promueve y organiza actividades que estimulen el desarrollo social,
educativo, econodmico y cultural de los clientes que atiende.

Adiestra sobre la identificacion de problemas psico-sociales y las medidas a
tomar, especialmente en casos de emergencia.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Redacta comunicaciones e informes estadisticos y narrativos sobre la labor
realizada.

Provee apoyo a otras 4reas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

o Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, c¢odigos y procedimientos

relacionados con el campo de Trabajo Social.
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Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas
utilizadas en el campo de Trabajo Social.

Conocimiento de la dindmica y motivaciones de la conducta humana.

Conocimiento de los recursos sociales de la comunidad y de las agencias
estatales y privadas de servicio pablico.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de investigacion social y
entrevistas.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de las teorias y técnicas aplicables para el andlisis de
condiciones sociales, econdmicas y comportamiento humano que afectan el

desarrollo intelectual y emocional de los estudiantes, individuos, familias,
poblaciones especiales y otros.

Habilidad para observar, identificar y determinar con rapidez las condiciones
que afectan o en que se encuentra el cliente y su familia y el tipo de
intervencion o ayuda a realizar.

Habilidad para obtener informacion y datos relevantes, claros y objetivos en
las investigaciones que efectaa.

Habilidad para evaluar datos y hechos para Ilegar a conclusiones.
Habilidad para expresarse con claridad, verbalmente y por escrito.

Habilidad para llevar historiales de casos complejos trabajados y redactar
informes narrativos, estadisticos y de labor realizada.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.
Habilidad para transmitir instrucciones.
Habilidad para recomendar programas de intervencion social adecuados y

efectivos y advertir situaciones de mayor impacto social que puedan surgir a
corto, mediano y largo plazo.
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e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y publico en general.

» Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina y de una computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales
Creando Relaciones Estratégicas de Trabajo
Generar Confianza

Realiza su trabajo, se comporta y ecjecuta sus tareas observando en todo
momento nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el
profesionalismo, el compromiso, la integridad y 1a valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Licencia permanente para ejercer la profesion de Trabajador Social expedida por
la Junta Examinadora de Trabajo Social en Puerto Rico. Licencia de conducir
emitida por el Departamento de Transportacién v Obras Publicas de Puerto

Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 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 Nim. 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.

S/

Ll
Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos

.
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COORDINADOR DE BIENESTAR INTEGRAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la conducta humana que consiste en mejorar
las condiciones sociales, fisicas y emocionales del capital humano y sus
familiares inmediatos para aumentar la productividad laboral.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
conducta humana que consiste en mejorar las condiciones sociales, fisicas y
emocionales del capital humano y sus familiares inmediatos o candidatos a
empleo 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. Mantiene discrecién y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacidon y documentos 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 y especificas en situaciones nuevas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa a través de reuniones, durante su desempefio, mediante los informes que
rinde y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e (olabora en el desarrollo e implantacién de todas las tareas que se realizan
en la unidad, que conlleven mejorar las condiciones sociales, fisicas y
emocionales del capital humano y sus familiares inmediatos.

o (Colabora en el estudio, interpretacion e implementacién de las leyes,
politicas y regulaciones estatales, federales y municipales concernientes a la
Unidad de Bienestar, Salud y Seguridad Laboral, y recomienda
modificaciones a estos.

o Disefla, desarrolla y coordina actividades educativas relacionadas con la
salud integral del capital humano para aumentar su productividad laboral.
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Prepara y divulga mediante distintos medios informativos y audiovisuales
modernos, la reglamentacion relacionada con la Unidad y otros temas sobre
como desarrollar y mantener una condicién de salud fisico-mental-
emocional y espiritual adecuada para estimular la productividad laboral.

Desarrolla presentaciones y sirve de recurso en talleres y seminarios sobre
temas relacionados con la salud integral de los empleados y sus familiares.

Orienta y ofrece talleres a empleados, supervisores y directores sobre la
reglamentacion y procedimientos del Programa para la Deteccion de
Sustancias Controladas y Alcohol en el Empleo, Seguridad y Salud
Ocupacional y otros temas relacionados con la salud integral en el escenario
laboral.

Disefia, desarrolla y coordina actividades, clinicas, ferias y campafias
educativas sobre estilos de vida saludable.

Desarrolla y actualiza un directorio sobre proveedores privados y
gubernamentales con los servicios que ofrece.

Mantiene un inventario de folletos informativos actualizados y facilita su
distribucién entre los empleados.

Colabora en la coordinacion y orientacion de referidos con el proveedor de
servicios privados sobre la administracion de las pruebas para la deteccion de
sustancias y alcohol en el empleo a candidatos preseleccionados para un
puesto y otros empleados, cuando sea necesario.

Notifica al Director de Recursos Humanos aquellos que obtengan resultados
positivos en las pruebas para la deteccion de sustancias controladas y alcohol.

Actia como Enlace Alterno con el proveedor de servicios privados externos
de ayuda para el empleado.

Cuando sea necesario, realiza una entrevista inicial con ¢l empleado y
determina si requiere la intervencidon de un profesional de ayuda, en cuyo

caso lo refiere al proveedor de servicios externo.

Realiza intervenciones en crisis.
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Realiza estudios e intervenciones para mejorar el clima laboral en situaciones
que se identifiquen en los departamentos.

Provee recomendaciones a raiz de los resultados de sus estudios y da
seguimiento a su implantacion.

Coordina programas tales como lactancia, prevencion del suicidio, entre
otros.

Asesora a Directores y Supervisores en aspectos relacionados a su area de
responsabilidad.

Orienta y apoya a victimas de violencia domeéstica, desarrolla e implanta sus
planes de seguridad.

Cuando sea necesario, da seguimiento al proveedor de servicios privados y
con el supervisor que refirio, para revisar el progreso del empleado referido y
para asegurar la calidad de los servicios recibidos.

Custodia y mantiene en estricta confidencialidad todos los informes,
expedientes y documentos relacionados con su érea de trabajo.

Entrevista y orienta a miembros de la familia inmediata del empleado sobre
alternativas de ayuda, cuando sea necesario.

Recomienda mejoras a los procesos de la Unidad que propendan en un mejor
servicio.

Puede supervisar personal de menor jerarquia, cuando sea requerido.
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.
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PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacidon y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el puesto.
Debido a que las competencias son comportamientos observables en la
cjecucion 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

e Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, cédigos y procedimientos
relacionados con el campo de la conducta humana.

¢ (Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas modernas
utilizadas en el campo del Trabajo Social, Psicologia o Consejeria
Profesional.

» (Conocimiento de la dinamica y motivaciones de la conducta humana.

¢ Conocimiento de los recursos de ayuda social, econdémica, salud mental y
fisica de agencias gubernamentales, municipales e instituciones privadas.

» Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina.

¢ Habilidad para dirigirse ante un piblico o grupo de personas y mantener su
control.

» Habilidad para preparar presentaciones y conferencias en Powerpoint u otros
medios audiovisuales modernos.

e Habilidad para escuchar, observar y determinar con rapidez la condicion en
que se encuentra el empleado y el tipo de intervencién o ayuda a realizar.

e Habilidad para obtener informacion y datos relevantes, claros v objetivos.

e Habilidad para detectar e identificar los factores que afectan la conducta
social de las personas.
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e Habilidad para analizar y evaluar datos y hechos para llegar a conclusiones.

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

e Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

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

e Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual moderno.

e Destrezas del uso de programas en sistemas de informacion, tales como
Word, Publisher, Excel, Power Point y otros programas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Comunicacidén

e Adaptabilidad

¢ Establece Relaciones Estratégicas de Trabajo
e Generar Confianza

* Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

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

Maestria en Ciencias de la Conducta Humana, Consejeria Psicoldgica, Psicologia
o Trabajo Social. Debe presentar licencia profesional expedida por la Junta
correspondiente.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 Cddigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Nuim. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 30 de enero de 2024.

Caguas, Puerto Rico, 30 de enero de 2024.

e
Lucille J. Cord
Directora

Oficina de Recursos Humanos

o Ponce



27177 C

COORDINADOR DE RECICLAJE
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion del programa de reciclaje, el
reqiso, reduccion y reciclaje de materiales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad coordinando el
programa de reciclaje y promoviendo la participacion de todos los sectores a
través de charlas y actividades educativas sobre la reduccion de desperdicios
sélidos 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. Mantiene discrecion y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a los cuales
accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las funciones del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio, conforme a los métodos, técnicas y practicas aplicables. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con el supervisor, por los informes que
rinde v los logros obtenidos para determinar conformidad con la reglamentacion
aplicable, asi como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Sec mantiene al dia en las nuevas tendencias y tecnologias del reciclaje para
establecer mejores practicas sostenibles y economicamente viables.

e Coordina y desarrolla programas educativos que promuevan la participacion
de todos los sectores del Municipio en la reduccion de desperdicios sélidos.

e Coordina charlas y actividades educativas sobre la reduccién de desperdicios
sélidos y uso de material reciclable.

o (Coordina y prepara un plan de reciclaje que cumpla con las metas y objetivos
establecidos por la Ley de Reciclaje.
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Desarrolla, implanta y evalta las estrategias para integrar el reciclaje,
reduccidn y retiso de materiales en la cultura y diario vivir de la ciudadania
cagliefia.

Desarrolla alianzas con el Departamento de Educacién y Autogestion
Comunitario para avanzar sus proyectos de reciclaje.

Sirve de enlace entre el Municipio y la Autoridad de Desperdicios Solidos
para someter toda la informacion requerida en el tiempo correspondiente,
incluyendo informes, planes y otros documentos relacionados a la reduccién
y uso de material reciclable.

Desarrolla programas que motiven a la ciudadania a reciclar y se les facilite
el proceso.

Participa en el ofrecimiento y asesoramiento técnico sobre la implantacién de
programas de reciclaje a todos los sectores del Municipio.

Desarrolla, implanta y supervisa el recogido y almacenamiento de materiales
reciclables.

Establece contacto con los centros de acopio para el recogido y disposicién
final de los materiales reciclables recogidos en el Municipio.

Identifica barreras para el reciclaje y trabaja en conjunto con las
comunidades para resolverlos.

Redacta comunicaciones, informes narrativos y estadisticos sobre la labor
realizada.

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

¢ Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas que regulan la
reduccién de desperdicios s6lidos y material reciclable.

o (onocimiento de los sectores que componen el Municipio de Caguas.

e Conocimiento de los distintos centros de acopio para el recogido y
disposicién de materiales reciclables que existen en Puerto Rico.

Habilidad para redactar correspondencia, informes narrativos y estadisticos
con exactitud y precision.

e Habilidad para orientar, motivar y promover la participacion de la
ciudadania,

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

o Destrezas en el uso y manejo del material y equipo de oficina.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

s Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
s Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

» ‘Toma de Decisiones

o LEstablecer Relaciones Estratégicas de Trabajo
Manejo de Tiempo, Prioridades y Recursos

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 v la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en biologia, ciencias ambientales o &4reas relacionadas de una
universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de experiencia en trabajo
administrativo y profesional que incluya el manejo de proyectos de reciclaje.

REQUISITO ESPECIAL

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

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

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.
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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 Céddigo 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 cho 1 de septiembre de 2022.

Lucﬂle T. COI dero Ponce
Directora
(Oficina de Recursos Humanos
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COORDINADOR DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
Y DE BASES DE FE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar trabajos y/o
actividades de colaboracidén entre el Municipio Autéonomo de Caguas y las
organizaciones de base de fe y comunitarias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar y/o supervisar funciones administrativas y de campo para
establecer alianzas de trabajo o realizar actividades de colaboracién con las
organizaciones de base de fe y comunitarias que realizan labor social 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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los
asuntos, informacion y documentos 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 al puesto y especificas en lo
que se relaciona a asuntos nuevos. Ejerce iniciativa y criterio propio para el
desempefio de sus labores. Su trabajo se evaliia mediante reuniones con el supervisor
y la evaluacion de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Planificay coordina los trabajos y/o las actividades que se realizan en colaboracion
con las organizaciones de base de fe e iniciativa comunitaria.

o Reopresenta al Alcalde y/o su supervisor en actividades, reuniones, conferencias y
otras actos relacionados con su unidad, segiin se requiera.

o Ejecuta y promueve la politica pablica del Municipio Auténomo de Caguas en
relacién a las organizaciones de base de fe y comunitarias.

¢ Coordina la participacion del Alcalde en actividades o eventos de la unidad,

e Apoya y coordina actividades de impacto social con oficinas, dependencias
gubernamentales y entidades privadas y otras actividades relacionadas a la unidad.
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Coordina las funciones y trabajos de la unidad a tenor con las leyes, normas y
reglamentos dispuestos para estos fines.

Establece alianzas de colaboracion entre el MAC y las organizaciones
comunitarias y de bases de fe.

Participa activamente en las actividades y eventos coordinados por la unidad.

Orienta a las oficinas, dependencias gubernamentales y entidades privadas sobre la
unidad de organizaciones de iniciativa de bases de fe y comunitarias.

Coordina asistencia técnica y capacitacidn a organizaciones sin fines de lucro en su
fortalecimiento administrativo, su desarrollo organizacional e identificacidn de
fondos, para el logro de la ampliacién de sus servicios v su auto sustentabilidad
organizacional.

Apoya a las organizaciones de bases de fe y comunitarias para reclutar y
desarrollar futuros lideres con interés en el servicio comunitario.

Fomenta el voluntariado y la autogestién en los servicios que ofrecen las
organizaciones de bases de fe y comunitarias.

Mantiene un registro de profesionales que puedan ofrecer servicios voluntarios a
las organizaciones de bases de fe y comunitarias, como médicos, enfermeros,
maestros, psicologos, entre otros.

Evalta las solicitudes de ayuda de diferentes entidades y organizaciones.

Rinde informes periédicos sobre las actividades y operaciones de su unidad y sobre
el desarrollo y logros de los programas, obras, actividades y operaciones
determinadas en los planes y proyecciones de la misma.

Colabora en la preparacién del informe anual que se le presenta al Alcalde que
incluira los logros en el desarrollo de los planes y programas, las proyecciones de
su unidad administrativa y las dreas o aspectos que requieren ser fortalecidos para
lograr tales proyecciones.

Realiza funciones administrativas relacionadas con su 4rea de trabajo.

Provee apoyo a ofras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones segiin
le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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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
medirdn utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u otros
instrumentos de evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e (onocimiento sobre la estructura organizacional y funcional del Municipio.
e Conocimiento de los principios de administracion.

e Conocimiento de las agencias estatales, federales y entidades privadas que tienen
programas de ayuda socioeconOmica y cudl es el procedimiento para ofrecer dichas
ayudas.

o Conocimiento del funcionamiento de organizaciones de bases de fe y comunitarias.

e Conocimiento de las leyes, normas, reglas y procedimientos aplicables al trabajo
de la unidad.

¢ Habilidad para planificar, coordinar, supervisar.
e Habilidad para comunicarse teniendo empatia y tolerancia en el trato.
¢ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

supervisores, compafieros y pablico en general.

o Habilidad para redactar informes y expresarse correctamente, tanto verbalmente
como por escrito.

e Habilidad para aplicar leyes, normas, reglamentos y procedimientos.

o Habilidad para expresarse efectivamente de forma escrita y verbal.
e Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
o Habilidad para llevar, mantener récords y controles de oficina,

e Habilidad para trabajar con lideres comunitarios y de base de fe de diversas
denominaciones.
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o Habilidad para mantener buena comunicacién con las dependencias
gubernamentales y privadas con las cuales estard laborando.

e Destrezas de manejo y uso de equipos modernos de oficina.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

¢ Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Adaptabilidad
e (enerar Confianza
» Dstablecer Relaciones Estratégicas de Trabajo

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

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajo profesional y de campo relacionado con la labor social en Organizaciones de
Base de Fe. Poseer Licencia de Conducir vigente expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Plblicas de Puerto Rico y poseer vehiculo de motor.

NOTA ESPECIAL:

» Estar disponible para viajar a diversos municipios de Puerto Rico y fuera del
Pais en la ejecucion de sus funciones.

» Estar disponible para trabajar fuera de horario regular, noches y fines de
semana segin le sea requerido.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,
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CLAUSULA DE SALVEDAD

[a informacion 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 Nam. 107 del 14
de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo 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,
//,& \l N ) //'
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Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA DE PROGRAMA DE COMPUTADORAS SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la administracion que consiste en planificar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades operacionales y
administrativas relacionadas con los analisis y cambios asociado a los sistemas de
informacion de base de datos y/o cartografica en el Municipio Auténomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
administraciéon y mantenimiento de base de datos, cartografica y sistemas de
informacién en general o aquellos asociados a un programa especifico adscrito a una
oficina o departamento, planificando y coordinando los trabajos necesarios para
preservar su informacion y/o programacion. Realiza el trabajo en cumplimiento con
las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos establecidos. Mantiene discrecién y confidencialidad en
cuanto a los asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante el
desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonfa con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables en la implantacion de los sistemas
de informacion del Municipio Auténomo de Caguas. Su trabajo se revisa
periédicamente mediante reuniones con el supervisor y la evaluacion de los informes
que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Planifica, coordina y dirige los trabajos asociados a los sistemas de informacion
en general o aquellos especializados adscritos a una oficina o departamento.

e Responsable del uso apropiado de programas y equipo relacionado a los sistemas
de informacion existentes y/o adscritos a las distintas dependencias municipales.

e Mantiene una distribucion apropiada de los recursos y asigna niveles de acceso
de los sistemas de informacién que administra y sus respectivas bases de datos.
Ademas, lleva un conteo de las licencias disponibles y en uso.
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Mantiene la documentacién de programas especializados y de otros productos
solicitados por los usuarios de los sistemas de informacién existentes y/o
adscritos a una oficina o departamento.

Verifica y controla la rapidez de la respuesta de los servidores de bases de datos
y €l manejo de los archivos de los sistemas de informacion para obtener mayor
eficiencia del espacio disponible en el almacenaje de datos.

Participa en el disefio y establecimiento de normas y procedimientos de trabajo.

Provee asesoramiento técnico en la implantacion de nueva programacion y en la
existente.

Corrige problemas relacionados con la comunicacion del equipo.
Ordena contrasefias y las cambia periddicamente.

Ordena documentacion de programacion especializada y de otros programas
solicitados por los usuarios.

Atiende reclamos de los usuarios respecto al uso y funcionamiento del equipo.
Mantiene un inventario del equipo y programacion existente.

Realiza auditorias de equipo y programacion existente en general o de una oficina
o departamento.

Adiestra usuarios en el uso y funcionamiento de equipos y sistemas de
informacion en general o aquellos adscritos a una oficina o departamento.

Rinde informes de labor realizada.

Puede supervisar empleados de menor jerarquia.

Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.
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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 mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u
otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

o Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos
modernos utilizados en la operacion de sistemas de informacién, su andlisis y
modificaciones.

e Conocimiento en la entrada de datos graficos y no gréficos a una base
geografica de datos, asi como en el manejo de un sistema de posicionamiento
global.

e Conocimientos de los principios y procesos para proporcionar servicio al
cliente. Esto incluye la evaluacion de las necesidades del cliente, el
cumplimiento de los estdndares de calidad de los servicios y la evaluacion de
la satisfaccion del cliente.

e Conocimiento de la estructura funcional y organizacional del Municipio.

e Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito
en espafiol e inglés.

e Habilidad para ofrecer orientacién técnica.

e Habilidad para reconocer problemas u oportunidades, reunir la informacion
necesaria para comprenderla mejor y determinar si se requiere tomar acciony
cual serfa la accion.

o Habilidad para interpretar informacion, generar alternativas, elegir opciones
o alternativas apropiadas y comprometerse con la accion tomada.

e Habilidad para organizar todo el trabajo asignado tomando en consideracion
las prioridades, el uso del tiempo, la disponibilidad de los materiales
necesarios, entre otros.
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° Habilidad para detectar y analizar problemas con el uso y funcionamiento de
equipos.

e Destrezas en el uso y manejo de equipos de tecnologia moderna y programas
relacionados a bases de datos y sistemas geoespaciales.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad

e (Comunicacién

» (Conocimientos y Habilidades Técnicas
® Toma de Decisiones

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

Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias de Computadora de una
universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en
administracion de sistemas de informacién que consista en analizar, configurar y
realizar cambios asociados a los sistemas de informacién y base de datos.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel senior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en

administracion de sistemas de informacién que consista en analizar, configurar y
realizar cambios asociados a los sistemas de informacién y base de datos. Ademas,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta complejidad
y responsabilidad necesarias para desempefiar su puesto. También debe demostrar
dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores institucionales.
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El director del departamento al que pertenece el empleado establecera los pardmetros
y los procesos que &ste debe dominar y poder realizar con minima supervision,
asistencia y apoyo.

En caso de que sea un candidato a empleo, el director del departamento contratante
se asegurard por cualquier medio posible que ese candidato domina los parametros
previamente establecidos,

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

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 Nam. 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 | de septiembre de 2022.

Caguas, Puerto Rico, | de septiembre de 2022.

/ ' oad — !
[//f\M? ¥ e } s

Lucille J. CO%defo Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS SENIOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar y ejecutar las actividades que se
realizan en algiin programa o area de la administracion de Recursos Humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la coordinacion
de las actividades que se realizan en algin programa o dreas técnicas y
especializadas de la administracién de recursos humanos, relacionadas con la
clasificacion y retribucién de puestos, reclutamiento, ascensos, traslados y
descensos, retencion, evaluaciones de desempefio, adiestramiento, investigaciones
y acciones disciplinarias y 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 y procedimientos establecidos. Mantiene
discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos a
los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones, la
evaluacion de los informes que rinde y de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza tareas relacionadas con las actividades que se realizan en una unidad de
la Oficina de Recursos Humanos, tales como Clasificacion y Retribucion de
Puestos, Reclutamiento y Seleccién, Ascensos, Traslados y Descensos,
Retencién, Adiestramiento, Evaluaciones de Desempefio, Orientacion al
Empleado, Relaciones con el Empleado y otros relacionados con el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos.

e Prepara estudios de clasificacién y retribucidn, auditorias de puestos,
eliminaciones, creaciones o transferencias de puestos, aumentos de sueldos,
diferenciales y otros métodos de compensacion.
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Prepara bases de evaluacidn, normas de reclutamiento, convocatorias,
certificaciones de elegibles, estudios de ascensos sin oposicidn, evaluacién de
solicitudes de exdmenes y de empleo, de establecimiento y administracién de
registros de elegibles.

Recomienda alternativas para enmendar o modificar el Sistema de Evaluacion y
Motivacion de Empleados, programas de adiestramiento, manuales de acciones
disciplinarias y otros.

Recomienda tareas, proyectos o actividades para incluir en el plan de trabajo.

Ofrece asesoramiento especializado en todos los aspectos de la administracion
de recursos humanos.

Asesora y apoya a los supervisores en la preparacion de planes de desarrollo,
manejo de sifuaciones laborales, modificacién de conducta, orientaciones,
amonestaciones, entre otros.

EvalGa y maneja acuerdos colaborativos con otras instituciones educativas.

Realiza la ubicacion de estudiantes practicantes en los diferentes escenarios de
practicas.

Participa de procesos de mediacion laboral.
Redacta informes de hallazgos y recomendaciones.

Desarrolla guias de entrevistas y participa de procesos de entrevista de
Seleccion Eficaz.

Representa a su supervisor en reuniones o actividades cuando le es requerido.

Ofrece orientaciones sobre manuales, politicas y reglamentos relacionados a
recursos humanos.

Analiza e interpreta las leyes, normas, reglamentos, procedimientos, cartas
circulares y opiniones vigentes, y somete recomendaciones para enmiendas o
modificaciones a los mismos.
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e Realiza estudios complejos sobre los diferentes aspectos de la administracién de
recursos humanos.

e Planifica y realiza investigaciones de todo tipo para recomendar la imposicion
de acciones correctivas y disciplinaras,

e Prepara planteamientos complejos y especializados dirigidos a formalizar
acciones de personal.

e Desarrolla mecanismos y métodos de trabajo que tiendan a simplificar y agilizar
el trabajo que se genera en la Oficina de Recursos Humanos.

e Redacta cartas y memorandos para su firma o para la de su supervisor.
e Rinde informes de labor realizada y cualquier otro que le sea requerido.

e Trabaja los asuntos mas complejos relacionados al drea de Recursos Humanos y
puede supervisar los trabajos o personal subalterno dentro de la misma serie de
clase como parte de alguna tarea encomendada.

o Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
seglin le sea requerido 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e (onocimiento sobre las leyes, reglamentos, normas, cartas circulares y
opiniones relacionadas con la administracion de recursos humanos.

e Conocimiento de los principios, técnicas, normas y procedimientos utilizados
en la administracion de recursos humanos.
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Conocimiento sobre técnicas de entrevista.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de supervisidn de personal.

Habilidad para supervisar empleados de menor jerarquia,

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,
normas, cartas circulares y opiniones relacionadas con la administracion de

recursos humanos.

Habilidad para realizar estudios y planteamientos complejos de las diferentes
areas de la Administracién de Recursos Humanos.

Habilidad para evaluar, analizar y someter recomendaciones.

Habilidad para ofrecer asesoramiento a funcionarios municipales sobre aspectos
de la Administracion de Recursos Humanos.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Destreza en la operacién de maquinas calculadoras.
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e Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y de una
computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativay Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Comunicacion

o Adaptabilidad

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Creando Confianza

¢ Manejando el Conflicto

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

Bachillerato en Administraciéon de Empresas con una concentracion en Gerencia de
Recursos Humanos de una universidad o colegio acreditado. Cuatro (4) afios de
experiencia profesional en el campo de la administracion de Recursos Humanos.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel superior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en
las funciones de naturaleza v complejidad similar al puesto que ocupa. Ademsés,
que haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta
complejidad y responsabilidad necesarias para desempefiar su puesto. También
debe demostrar dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores
institucionales.
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El director del departamento al que pertenece el empleado establecera los
parametros y los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima
supervision, asistencia y apoyo.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcidn 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, v 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,

m LA {J; \\\\\ \/
Lucille J. Coxldeio Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS AMBIENTALES SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de las ciencias ambientales que consiste en
planificar, coordinar, supervisar y asesorar en todos los asuntos de caracter
ambiental, ademds de ofrecer seguimiento al desarrollo e implantacién de las
actividades, tareas, obras y proyectos, entre otros, del Municipio Auténomo de
Caguas para garantizar su cumplimiento con los procedimientos normativos y las
disposiciones legales estatales y federales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
planificar, coordinar, supervisar las iniciativas relacionadas al analisis, estudio,
asesoramiento técnico, orientaciones y presentaciones educativas, inspecciones e
interpretacion de reglamentos relacionados con cumplimiento y educacion
ambiental en apoyo a conservacion y proteccidon del medio ambiente 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. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los
asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante el desempefio de su
trabajo. Cumple con los procedimientos normativos y las disposiciones legales
estatales y federales aplicables al area ambiental.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor y la evaluacion de los informes que rinde y los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Participa en la planificacion, coordinacién y supervision de todas las actividades
que se realizan en la Oficina de Asuntos Ambientales.

¢ Realiza analisis, estudios, asesoramiento técnico e inspecciones mas complejas y
especializados, requeridos a la Oficina de Asuntos Ambientales relacionados con
asuntos de indole ambiental.

+ Redacta informes de extrema complejidad relacionados a asuntos de caracter
ambiental que indiquen los hallazgos. Somete recomendaciones de las
intervenciones realizadas para atender las deficiencias encontradas y dar fiel
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cumplimiento a los procedimientos normativos y las disposiciones legales
estatales y federales.

Responsable de dirigir los trabajos y ofrecer asesoramiento técnico a otros
empleados con puestos especializados de menor jerarquia.

Supervisa y coordina con las escuelas, comunidades, comercios, industrias,
dependencias municipales y agencias estatales la celebracion de vistas piblicas,
talleres, seminarios, adiestramientos y otras actividades de educaciéon ambiental
para fomentar la participacion ciudadana en el cumplimiento del programa
ambiental correspondiente.

Desarrolla, evalia, y supervisa que el material educativo utilizado para el
desarrollo de talleres, seminarios, conferencias y proyectos demostrativos de
caracter ambiental, cumplan con la meta y el objetivo establecido. Funge como
recurso o conferenciante.

Evalia y realiza recomendaciones sobre el tipo de riesgo ambiental donde surgen
emergencias ambientales, tales como una situacion de derrame, erosion, escape
o filtracién de agentes quimicos, biologicos, radiactivos o impacto de desastres
naturales que afecten la salud del ser humano y el ambiente para referir a las
agencias ambientales estatales y federales.

Enlace con la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados y otras agencias
concernidas con relacion a la deteccion y eliminacion de descargas ilicitas
impuestas por el Permiso General de Eliminacion de Descargas Contaminantes
de la Agencia Federal de Proteccion Ambiental.

Enlace con el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, entre otras
agencias de cumplimiento ambiental a nivel estatal y federal, para tramites de
cumplimiento ambiental de proyectos e iniciativas municipales.

Coordina y supervisa la inspeccion de proyectos municipales de construccion
publicos y privados durante y a su terminacion para verificar el cumplimiento
con los controles de escorrentias, conforme los permisos otorgados.

Coordina y asiste en la realizacion de pruebas de deteccién de asbesto y plomo
para permisos de demolicion, reconstruccion o rehabilitacion de instalaciones
municipales.

Coordina y monitorea tareas de remocion y mitigacion de asbesto y plomo en
proyectos de reconstruccion o rehabilitacion de instalaciones municipales.
2
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Realiza estudios de flora y fauna en cumplimiento con la Ley Federal de Especies
en Peligro de Extincion y estudios especiales relacionados para cumplimiento
con proyectos subvencionados con fondos FEMA y HUD.

Realiza documentos de cumplimento ambiental local con la Ley 416 (Politica
Publica Ambiental de Puerto Rico.)

Da seguimiento a las irregularidades y/o seflalamientos encontrados en las
inspecciones a proyectos municipales, piblicos y privados para verificar la
correccion adoptada conforme establece la reglamentacion y las
recomendaciones sometidas.

Prepara informes estadisticos sobre las investigaciones y andlisis de datos que
realiza relacionados con el Permiso General de Eliminacion de Descargas
Contaminantes y otras disposiciones reglamentarias estatales y federales.

Planifica, dirige, coordina, redacta y supervisa la realizacion de estudios
especiales y complejos, preparacién de propuestas, informes de monitoria,
informes técnicos y estadisticos y de otras actividades especiales relacionadas
con el campo ambiental con el objetivo de que el Municipio cumpla con la
reglamentacion ambiental estatal y federal.

Colaborar con la Policia Municipal en la imposicion de multas administrativas a
ciudadanos, funcionarios, empleados y contratistas que violen la reglamentacion

aplicable en el Codigo de Orden Publico del Municipio Auténomo de Caguas.

Estudia, interpreta, aplica y formula recomendaciones sobre leyes, reglamentos,
normas de conservacion y calidad ambiental.

Ofrece asesoramiento especializado a proyectos municipales de construccion,
publicos y privados en el drea ambiental.

Actiia como asesor en casos que se ventilen en foros administrativos o
legislativos municipales.

Supervisa, adiestra y ofrece orientacion técnica para cumplimiento de proyectos
o tareas a personal de menor jerarquia.

Representa al Director de la Oficina de Asuntos Ambientales de ser requerido.

(S,
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e Asiste, asesora y orienta directamente a directores de departamentos con
situaciones particulares que tiene algin elemento de caracter ambiental para
tramites correspondientes.

¢ Esresponsable de estudiar, desarrollar, supervisar y evaltar el plan anual para las
actividades a llevarse a cabo en los programas operacionales o proyectos
asignados a la Oficina de Asuntos Ambientales.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segim e sea requerido 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 evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento sobre métodos, técnicas modernas y acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y recuperacion ante emergencias ambientales
o desastres naturales.

e Conocimiento de leyes, normas, reglamentos, procedimientos y requisitos de las
agencias reguladoras relacionados con el campo ambiental en los sectores estatal
y federal.

o Conocimiento de la organizaciéon y funcionamiento de la Autoridad de
Acueductos y Alcantarillados, el Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales, la Agencia de Proteccion Ambiental Federal, Oficina de Gerencia
de Permisos, entre otras.

e Conocimiento en el establecimiento de medidas de control para derrames, fugas
de sustancias quimicas, bioldgicas entre otras.

e Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben
observarse en el trabajo.
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Conocimiento y destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y
equipos especializados utilizados en el campo ambiental.

Habilidad para preparar, desarrollar e implementar estudios, inspecciones,
evaluaciones, investigaciones técnicas, planes de trabajo y otros trabajos
complejos propios del campo ambiental.

Habilidad para estudiar, interpretar, formular recomendaciones y aplicar
efectivamente leyes, reglas, reglamentos y normas relacionadas con el campo
ambiental.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espaiol e inglés.

Habilidad para dirigirse ante un publico.
Habilidad para evaluar, inspeccionar e investigar emergencias ambientales.
Habilidad para redactar informes claros y precisos en inglés y espafiol.

Habilidad para preparar, desarrollar y establecer metodologia para evaluar la
efectividad de los programas ambientales municipales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaifieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos propios del
campo ambiental.

Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina, programa de
computadoras y medios audiovisuales.

Destreza en el manejo de redes sociales e internet.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

» Aprendizaje Continuo

« Enfoque al Cliente

« Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
« Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Toma de Decisiones

o [Estandares de Trabajo

e Comunicacion

e Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales

Realiza su trabajo, se comporta y ¢jecuta 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

Bachillerato en Ciencias Naturales con concentracion en Biologia, Ecologia,
Botanica o rama relacionada o en su lugar, Bachillerato en Ciencias Ambientales de
una universidad o colegio acreditado, que incluya o esté suplementado por un curso,
taller o adiestramiento en sistemas de informacion. Un (1) afio de experiencia en
trabajos relacionados con Educacion Ambiental o tener un (1) afio experiencia como
maestro de ciencia a nivel intermedio o superior en escuelas publicas o privadas
acreditadas. Poseer dominio del idioma inglés. Licencia de Conducir vigente
expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel superior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en las
funciones de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademas, que
haya demostrado dominio total de las tareas especializadas y de alta complejidad y
responsabilidad, necesarias para desempefiar su puesto. También debe demostrar
dominio absoluto de las competencias del puesto y de los valores institucionales.

El director del departamento al que pertenece el empleado establecera los parametros
y los procesos que este debe dominar y poder realizar con minima supervision,
asistencia y apoyo.
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NOTA ESPECIAL

Por necesidad de servicio se podra requerir que trabaje fuera de su jornada regular
de trabajo; noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

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

Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del Servicio de Carrera
a partir del 27 de junio de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 27 de junio de 2023.

. // !‘ ‘jl /

p \ ,i/{ { ‘-.J.J‘jki A \‘.‘ A,
Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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AGRONOMO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la agronomia que consiste en planificar,
coordinar, orientar, evaluar, supervisar y adiestrar en los programas de ornato y
embellecimiento en el Municipio Autonomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
agronomia que consiste en planificacion, coordinacion, orientacion, evaluacion,
supervision y adiestramiento en los programas de ornato y embellecimiento 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. Mantiene discrecion y confidencialidad
en cuanto a los asuntos, informacion y documentos 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 sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con el supervisor, los informes que rinde y mediante los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Planifica, coordina, orienta, evalia y supervisa técnicamente en las diferentes
unidades asignadas al campo de la horticultura ornamental y paisajista a su
cargo.

e FHvalta los procedimientos vigentes y somete recomendaciones para
modificarlos o sustituirlos, considerando el funcionamiento adecuado de las
dreas a su cargo.

e Participa en el desarrollo y establecimiento de las normas y procedimientos
de las areas a su cargo.

e Desarrolla y establece controles en las 4reas a su cargo para ser aprobados.
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Prepara y rinde informes relacionados con las areas a su cargo.

Redacta comunicaciones para su firma o la de su supervisor.

Revisa documentos, estudios, informes, propuestas y transacciones
relacionadas a las dreas asignadas que estén conforme a las normas y leyes,

ordenanzas y procedimientos aplicables.

Estudia, interpreta y formula recomendaciones a base de los reglamentos y
normas federales, estatales y municipales aplicables a las areas a su cargo.

Ofrece asesoramiento técnico sobre la operacion y administracién general y
fiscal de las areas a su cargo.

Participa en la administracion del presupuesto de las areas a su cargo.
Orienta y adiestra a los empleados subalternos a su cargo sobre las normas de
seguridad, reglamentos y procedimientos de trabajo técnico de las areas a su

cargo.

Determina necesidades de adiestramiento técnico o profesional del personal
asignado a las areas a su cargo.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de las areas
a su cargo.

Asesora en la planificacion de remocidn de arboles, prevencidn de plagas,
estrategias de corte y poda de la infraestructura verde en espacios publicos.

Ofrece asesoramiento para la seleccidn adecuada del material a utilizar tales
como, plantas, productos quimicos, equipo y maquinaria especializadas.

Coordina los diferentes programas de Ornato y Embellecimiento con
diferentes dependencias del Municipio.

Realiza demostraciones técnicas acerca de la preparacion, manejo, uso de
equipo profesional de fumigacion y asperston.
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e Participa en el desarrollo, administracién y actualizacién en el Plan de
Forestacion Urbana Municipal.

e Supervisa personal de menor jerarqufa.

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

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

s Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la horticultura ornamental
y palsajista y en la arboricultura en Puerto Rico.

e Conocimiento de las normas y procedimientos que rigen la agricultura en
Puerto Rico.

e Conocimiento de los instrumentos, productos quimicos, rociadores y
materiales que se utilizan en su area de trabajo.

o Conocimientos de las normas de seguridad a observarse en el trabajo.

e Conocimiento en sistemas de riego para jardineria paisajista y campos de
juego en instalaciones deportivas.

e Habilidad para redactar informes claros y precisos.
e Habilidad para adiestrar y orientar con efectividad.

e Conocimiento en el uso y manejo de equipo y maquinaria agricola e industria
ornamental.
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e Desireza en el uso y manejo de equipo y materiales de oficina y de una
computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e (Comunicacidn
e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

e Adaptabilidad
e (Conocimientos Técnicos/ Profesionales

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

Licencia al dia, expedida por la Junta Examinadora de Candidatos al Ejercicio
de la Agronomia y de Agronomos del Departamento de Estado de Puerto Rico y
ser miembro activo del Colegio de Agréonomos de Puerto Rico. Poseer (2) afios
de experiencia en trabajos relacionados a Ciencias Agricolas que incluya
supervision. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento
de Transportacidon y Obras Piblicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

El requisito de supervision puede ser sustituido por la certificacion de Academia
de Lideres Criollos que ofrece el Municipio Auténomo de Caguas.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

Ia informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcién general de la misma. No se mnterpretard 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 Codigo Municipal, y la Orden
Ljecutiva Ntm. 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, | de septiembre de 2022.

m e U <\§\/

Lucille J. Ccéldelo Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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OFICIAL JURIDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal que consiste en investigar, estudiar y analizar
situaciones de indole juridico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la investigacion,
estudio v analisis de situaciones de indole juridico 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.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores, siguiendo las leyes, reglamentos, normas,
ordenanzas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones y
la evaluacion de estudios, opiniones e informes juridicos que rinde para verificar si
se ajustan a las normas y procedimientos establecidos y las disposiciones legales.
Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacion y
documentos a los cuales accede durante el desempefio de su trabajo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza estudios e investigaciones juridicas y recopila la evidencia documental o
testifical que sirve de apoyo para una defensa adecuada o para hacer
recomendaciones pertinentes, para que sirva de base para la preparacion de la
legislacion o para evaluar propuestas legislativas.

o Elabora estudios y verifica aspectos juridicos y en la preparacidn de proyectos de
opiniones sobre cualquier asunto de derecho planteado por funcionarios de las
diferentes dependencias del Municipio.

e Participa en la radicacion de denuncias ante los diferentes tribunales de justicia
en caso de encontrar evidencia de que se ha cometido algin delito.

e Atiende querellas de ciudadanos, presentadas ante el Municipio.

e Participa en la preparacién de documentos legales, tales como demandas,
interrogatorios, mociones, revisiones, certioraris, memorandos de derecho,
alegatos, proyectos de sentencia, recursos extraordinarios, reconsideraciones y
modelos escritos.
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Colabora en la toma de declaraciones juradas y deposiciones a testigos y/o partes
contrarias como parte del descubrimiento de pruebas.

Participa en el estudio de leyes, érdenes ejecutivas y ordenanzas municipales, y
emite su opinion al respecto.

Puede supervisar personal de menor jerarquia,

Redacta informes y comunicaciones relacionados con su trabajo.
Preside vistas administrativas vy redacta los informes de estas.

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

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacidn 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 evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DETREZAS

Conocimiento del derecho administrativo, estatutario, de leyes estatales y
federales, ordenanzas municipales, precedentes y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de investigacion
legal.

Conocimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las reglas
de procedimientos civil, criminal y de evidencia.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
Habilidad para realizar investigaciones, estudios y analisis juridicos.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material
legal, verbalmente y por escrito, con claridad y precision.
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o Habilidad para analizar, interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglamentos
notrmas, cartas circulares, opiniones, ordenanzas y procedimientos.

e [abilidad para evaluar, analizar y someter opiniones y recomendaciones legales
sobre los trabajos que se le encomiendan.

e Habilidad para ofrecer asesoramiento a funcionarios municipales y ciudadanos.
e Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para redactar informes claros y precisos.

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

o Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo de oficina y de una
computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Conocimientos y Habilidades Técnicas/ Profesionales
e Adaptabilidad

e Administracion del Conflicto

e Toma de Decisiones

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento
nuestros valores institucionales: T.a lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el
compromiso, la integridad y la valentia.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“Juris Doctor” de un colegio o universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacidon 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 Nam. 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.

Caguas Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.
/

Lucdle J. qudem Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN AUDITORIA SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, supervisar, intervenir, fiscalizar
y/o efectuar auditorfas de indole general o especializada a operaciones fiscales y
administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en planificar,
coordinar, supervisar y/o efectuar auditorfas de indole general o especializada a
operaciones fiscales y administrativas 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 discrecidn y
confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacién y documentos 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 sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio para
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante los informes y en reuniones
con el supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Participa en la planificacion, coordinacién y supervision de todas las actividades que
se realizan en la Oficina de Auditoria Interna.

e Realiza auditorfas complejas y especializadas de las operaciones fiscales,
administrativas y operacionales realizadas por las diferentes dependencias del
Gobierno Municipal, para determinar propiedad, legalidad y correccion de las mismas
conforme a la reglamentacion federal y municipal aplicable.

o Visita las oficinas y dependencias municipales para realizar las intervenciones
asignadas.

e Realiza auditorfas de cumplimiento en diferentes areas, tales como fondos federales,
obras de construccidn y otros.

e Colabora en la investigacién de los casos de extrema complejidad asignados al
Gerente de Auditoria.
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e Prepara informes sobre el resultado de las intervenciones y somete recomendaciones
para corregir las deficiencias encontradas y dar fiel cumplimiento a los reglamentos y
leyes vigentes.

o Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, ordenanzas y otros documentos
gubernamentales para su aplicacion.

e Responsable de un grupo de auditores.

e Recomienda a los directores acciones correctivas para evitar sefialamientos en los
procedimientos.

* Asigna, revisa, supervisa y evalia las tareas realizadas por un grupo de auditores.

e Recomienda procedimientos a seguir para una sana administracién de los recursos
Y Su maximizacion,

* Prepara minutas y declaraciones juradas recogiendo los resultados de las pruebas y
entrevistas realizadas,

e Actla como testigo pericial en casos que se ventilen en foros administrativos y
judiciales.

o Daseguimiento a las irregularidades sefialadas en los informes de las intervenciones
realizadas por los auditores de menor jerarquia y por auditores externos.

¢ Verifica que los directores de las unidades administrativas municipales adopten las
recomendaciones sometidas en los informes de intervencion efectuadas.

e Orienta a directores y supervisores sobre los hallazgos de las auditorfas.

« Adiestray ofrece orientacién técnica a auditores de menor jerarquia y a personal de
las distintas dependencias municipales.

* Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones segin le
sea 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 ejecucién 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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

-]

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y procedimientos relacionados con
intervenciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y ordenanzas que
regulan las operaciones fiscales.

Conocimiento sobre los lenguajes de Microsoft jtales como Word; Excel; Access y
otros.

Conocimiento de los principios de administracion publica.

Conocimiento de las técnicas de entrevista e investigacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para trabajar bajo presién y cumplir con fechas limites.
Habilidad para realizar presentaciones orales sobre los trabajos realizados.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito en
espafiol e inglés.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos, cartas circulares y ordenanzas.
Habilidad para redactar informes de auditorias claros y precisos.
Habilidad para efectuar computos mateméticos con rapidez y exactitud.

Dominio en el uso y manejo de equipo moderno de oficina.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

¢ Enfoque al Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Adaptabilidad

e (Comunicacion

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos
e Toma de Decisiones

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

Bachillerato en Administracion de Empresas con concentracién en contabilidad de un
colegio o universidad acreditada, que incluya un (1) curso en Auditoria General y un
curso en Sistemas de Informacién. Cuatro (4) afios de experiencia en auditorias e
intervencién de cuentas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Auditor Senior en el Servicio de Carrera del Municipio
Autéonomo de Caguas. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Piblicas de Puerto Rico y poseer vehiculo de motor.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel superior dentro
de su serie, debe contar con cuatro (4) afios de experiencia profesional en las funciones
de naturaleza y complejidad similar al puesto que ocupa. Ademas, que haya demostrado
dominio total de las tareas especializadas y de alta complejidad y responsabilidad,
necesarias para desempefiar su puesto. También debe demostrar dominio absoluto de las
competencias del puesto y de los valores institucionales,

El director del departamento al que pertenece el empleado establecerd los pardmetros v
los procesos que éste debe dominar y poder realizar con minima supervisién, asistencia y

apoyo.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion 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

Fn 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, 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.

/, Ve )( /
Wﬁ«%/ *\/

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos



27189 D

AGRIMENSOR EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de entrenamiento en el campo de la agrimensura. El
mismo consiste en estudiar, interpretar y formular recomendaciones sobre leyes,
reglamentos y normas federales, estatales y municipales en el Municipio Autbnomo
de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado al campo
de la agrimensura a nivel de entrenamiento en el Municipio Autonomo de Caguas
(MAC). 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 mayor jerarquia, quien le
Imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las normas, leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables a su profesion. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes que rinde y a
través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Realiza trabajo profesional a nivel de entrenamiento de agrimensura.

e Estudia, interpreta y formula recomendaciones sobre leyes, reglamentos y
normas federales, estatales y municipales aplicables a las unidades o
actividades a su cargo.

e Revisa documentos, estudios, informes, propuestas y transacciones
relacionadas con su area de trabajo para determinar correccion, propiedad y
legalidad conforme a las normas, leyes, ordenanzas y procedimientos

aplicables.
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EvalGa procedimientos de segregaciones, agrupaciones, rectificaciones de
cabidas y otros procedimientos relacionados a la profesion de la Agrimensura.
Analiza y somete recomendaciones sobre planos de proyectos de
Agrimensura.

Realiza inspecciones de campo relacionados con proyectos de agrimensura y
a la fiscalizacion y cumplimiento de los permisos otorgados por la Oficina de
Permisos.

Mantiene una base de datos georreferenciados de los permisos otorgados,
utilizando equipo de Sistema de Posicionamiento Global (GPS) y programas
como Auto Cad, Arc View, para la fiscalizacion.

Orienta y adiestra a los empleados sobre las normas, reglamentos y
procedimientos de trabajo.

Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representacion de su
supervisor y de las unidades de trabajo a su cargo.

Ofrece asesoramiento sobre la operacion y administracion general y fiscal de
las unidades o actividades a su cargo, asi como los estudios técnicos y
especializados, propuestas e informes requeridos por agencias estatales,
federales o el propio Municipio, entre otros.

Redacta comunicaciones para firma de su supervisor.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea
requerido relacionado con sus funciones.

Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segun le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de

servicio.
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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

Conocimiento sobre programas Microsoft Office, tales como Word, Excel,
Power Point, etc.

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos de la
Agrimensura.

Conocimiento de las leyes y ordenanzas relacionadas a la profesion de la
Agrimensura (Ley Num. 201 de 8 de diciembre de 2015, segiin enmendada,
conocida como “Ley de Registro de la Propiedad Inmobiliaria”, Ley Num.
184 del 10 de noviembre de 2014, segiin enmendada, conocida como “Ley del
Sistema de Informacion Geoespacial del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, Ley Num. 136 del 3 de junio de 1976, segin enmendada, conocida
como “Ley para la Conservacion, el Desarrollo y Uso de los Recursos de
Agua”, entre otras).

Conocimiento de los reglamentos del Municipio Auténomo de Caguas
relacionados a la Oficina de Planificacion, y el Reglamento Conjunto de
Permisos para Obras de Construccién y Usos de Terrenos.

Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos, procedimientos y
ordenanzas aplicables a trabajo gerencial.

Conocimientos de los principios, técnicas y practicas modernas de

supervision.
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Conocimiento de la estructura organizacional oficial y funcional del
Municipio.

Conocimiento en programas especializados como Arc View, Pathfinder, Auto
Cad y COGO, entre otros.

Destreza y conocimiento en Sistemas de Informacion Geogréafica (GIS) y
sistema de Posicionamiento Global (GPS).

Destrezas en el uso y manejo de equipos y materiales de oficina.

Destrezas en la operacion de una computadora.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos de
Agrimensura.

Habilidad para redactar informes, estudios y borradores de nueva legislacion,
reglamentacion y ordenanza con claridad y precision.

Habilidad para expresarse con claridad, precision, verbalmente y por escrito.
Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.

Habilidad para efectuar calculos matematicos propios de la profesion de la
Agrimensura, con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros,

supervisores y publico en general.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales

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

Bachillerato con concentracion en Agrimensura de una institucion educativa
acreditada. Poseer certificado de Agrimensor en Entrenamiento expedido por la
Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos Paisajistas y Agrimensores de Puerto
Rico. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL:

e Por necesidades del servicio se requiere trabajar fuera de su jornada regular
de trabajo.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

chnle J Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos de Caguas
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INGENIERO EN ENTRENAMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional a nivel de entrenamiento en el campo de la ingenieria.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad a nivel de
entrenamiento, colaborando en el estudio, planificacion, disefio, inspeccion,
construccion, conservacién y supervision de proyectos y obras publicas y privadas
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 empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las normas, leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables a su profesion. Su trabajo se revisa
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacién de los informes que rinde y a
través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Realiza trabajo profesional a nivel de entrenamiento de una de las ramas de la
ingenierfa, ya sea civil, mecénica, eléctrica, industrial, ambiental o de otra
indole.

¢ Colabora en la coordinacién con diversas dependencias, organizaciones,
agencias y oficinas publicas y privadas, municipales y estatales para la
realizacién de sus funciones y cumplir con los requisitos exigidos por las
agencias reguladoras.

e Colabora en el recibo, atencién y canalizaciéon de querellas y solicitudes de
orientacion del publico y contratistas relacionadas con los proyectos y obras
plblicas y privadas o con propiedades municipales.

e Prepara estudios de proyectos para atender servicios municipales de mejoras y
construccién de obras publicas, tales como caminos, carreteras, canchas,
parques y otros similares.
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Prepara estudios para su aprobacion de viabilidad técnica para proyectos y
obras publicas y privadas a realizarse en el Municipio.

Analiza y somete recomendaciones sobre planos de proyectos y obras publicas
y privadas a realizarse en el Municipio,

Prepara los disefios que solicite un ingeniero y los envia a los delineantes para
su correspondiente dibujo.

Efectia inspecciones de campo para someter sus observaciones y
recomendaciones técnicas a nivel de entrenamiento en el campo de la
Ingenieria.

Inspecciona y supervisa proyectos, obras publicas y privadas de menor escala.

Colabora en la preparacidén de endosos preliminares de proyectos propuestos a
realizarse en el Municipio.

Verifica certificaciones de pago de los trabajos realizados en los proyectos de
construccion.

Realiza estimados de cantidad, costo y tiempo de proyectos, y obras publicas
municipales de menor escala.

Participa con un Ingeniero licenciado en proyectos de mayor escala.

Colabora en la atencion de querellas, en la realizacion de investigaciones
especiales en los proyectos y obras puablicas y privadas o en propiedades
municipales donde existen reclamaciones contra el Municipio.

Prepara contratos relacionados con proyectos y obras publicas.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Redacta comunicaciones relacionadas con sus tareas.

Redacta propuestas de proyectos de menor escala.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea requerido
relacionado con sus funciones.
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e Provee apoyo a otras 4reas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segtn le sea 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

o Conocimiento de las técnicas, principios, practicas y métodos modernos de la
ingenieria.

e Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de
Planificacién, Administracién de Reglamentos y Permisos, Departamento de
Recursos Naturales, y de las agencias o compafiias que administren las
utilidades tales como; energia eléctrica, acueductos y alcantarillados y otras
agencias reguladoras.

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

¢ Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos utilizados en el campo
de la ingenieria.

o Habilidad para colaborar a nivel de entrenamiento en la realizacion de estudios,
inspecciones, evaluaciones, investigaciones técnicas y otros trabajos propios de
la profesion de ingenieria.

o Habilidad para efectuar célculos matemdticos propios de la profesion de
ingenieria con rapidez y exactitud.

o Ilabilidad para redactar contratos, comunicaciones, propuestas e informes
claros y precisos.
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» Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

o IHabilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros y publico en general.

e Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipo de ingenieria,
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Adaptabilidad
o Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales

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
Certificacion de Ingeniero en Entrenamiento expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros de Puerto

Rico. Estar al dia en sus cuotas.

Poseer Licencia de Conductor vigente expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) 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 Nam. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo 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.

. N, R
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Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos de Caguas
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ABOGADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la representacion y asesoramiento a la
Administracion Municipal en asuntos legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en el estudio, analisis, investigacién, preparacion y presentacion de
asuntos y casos de naturaleza legal en el Municipio Auténomo de Caguas. Ofrece
asesoramiento, opiniones y recomendaciones sobre diversos asuntos legales,
gestiones de gobierno y controversias ante los tribunales y foros de instancia en
representacion del Municipio. Atiende consultas y solicitudes de asesoramiento
legal, con respecto a la interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos, politicas,
normas y procedimientos del Municipio. Realiza el trabajo en cumplimiento con
las leyes, reglamentos y de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos. Mantiene discrecién y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacién y documentos 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. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales efectivas con directores,
supervisores, empleados, representantes de agencias publicas, privadas y
municipales, contratistas y abogados externos. Se relaciona o interactia con
supervisores, empleados, representantes de agencias reguladores, estatales y
federales, abogados externos y ciudadanos particulares en asuntos relativos al
trabajo asignado.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Representa al Municipio, sus dependencias y sus funcionarios por las
demandas civiles, casos criminales y/o recursos extraordinarios de
complejidad y variedad que se radican ante los Tribunales de Puerto Rico y
organismos administrativos locales y federales, acciones civiles en el Tribunal
Federal para el Distrito de Puerto Rico y Tribunal de Quiebras.
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Realiza anélisis, estudios e investigaciones juridicas.

Recopila evidencia documental o testifica que sirva de apoyo a una defensa
adecuada o para hacer las recomendaciones pertinentes o que sirva de base
para la preparacion de cualquier asunto juridico.

Estudia los aspectos juridicos, colabora y prepara proyectos de opiniones sobre
cualquier asunto de derecho planteado por funcionarios de las diferentes
dependencias del Municipio Auténomo de Caguas.

Radica ante los diferentes tribunales de justicia las denuncias correspondientes
en caso de encontrar evidencia de que se ha cometido algin delito.

Redacta opiniones, alegatos, contratos, memorandos, demandas, mociones,
documentacion de casos, Ordenes administrativas, actualizacién de
informacion y formula recomendaciones en casos que se requiera.

Realiza entrevistas, visitas de campo, inspecciones oculares y obtiene
informacién a utilizarse en estudios, investigaciones, analisis de reclamaciones
y demandas.

Actia como Oficial Examinador para el Municipio en vistas administrativas
cuando se le requiere.

Orienta a directores y supervisores, sobre la interpretacion y aplicacién de
leyes, reglamentos, politicas y normas para garantizar el cumplimiento de estos
en las actividades y gestiones de responsabilidad municipal.

Toma deposiciones a testigos de las partes contrarias como parte del
descubrimiento de pruebas.

Estudia leyes, ordenes ejecutivas y ordenanzas municipales y emite su opinion.

Colabora, prepara y redacta documentos legales, tales como memorandos de
derecho, alegatos, proyectos de sentencias, recursos extraordinarios y
reconsideraciones.
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e Puede supervisar personal de menor jerarquia.

e Atiende y prepara correspondencia relacionada con los casos.

o Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segtn le sea 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 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 técnicas modernas y efectivas para tramitar casos en los
tribunales y los organismos administrativos.

e Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, lo que
incluye leyes estatales y federales, ordenanzas municipales y precedentes
judiciales.

¢ Conocimiento del proceso legislativo y del Sistema Judicial de Puerto Rico.

e Conocimiento del Codigo Municipal (Ley Ntmero 107 del 14 de agosto de
2020), de las leyes locales, estatales y federales, precedentes judiciales
establecidos para la administracion piblica y fuentes de investigacion legal.

e Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Municipio y Gobierno
de Puerto Rico.

o Habilidad analitica y organizativa.

e Habilidad para organizar informacién y argumentos para presentarlos en forma
convincente verbalmente y por escrito.
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Habilidad para expresarse correctamente y para redactar informes, opiniones,
analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito, en espafiol e inglés.

Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de informacidn de
naturaleza juridica.

Habilidad para redactar informes de caracter legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas oficiales con
directores, funcionarios, representantes de agencias estatales y federales,
municipios, contratistas y otro personal.

Destreza en el manejo de aplicaciones tecnoldgicas de Microsoft Office y
otras relacionadas al campo legal.

%A/ COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Toma de Decisiones

Adaptabilidad

Comunicaciéon

Conocimiento Técnico/Profesionales
Planificacion y Organizacion

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

Licencia para ejercer la profesion de abogado en Puerto Rico, expedida por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

Ia informacién contenida en esta especificacién de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion 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 Nam. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Codigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, 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.

; o) :
{/fﬁ%ﬂ{“é’ g\
Lucille J. Cordero Ponce
Directora i

Oficina de Recursos Humanos
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INGENIERO
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional a nivel licenciado en el campo de la ingenieria.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en el
estudio, planificacion, disefio, inspeccién, construccion, conservacion 'y
supervision de proyectos y obras plblicas y privadas en €l Municipio Autonomo
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 mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las
normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a su profesion. Su trabajo
se revisa mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes que
rinde y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza trabajo profesional de ingenieria relacionado con una de las ramas de
la ingenierfa, ya sea civil, mecéanica, eléctrica, computadora, industrial,
ambiental o de otra indole.

o Supervisa empleados de menor jerarquia que le asignen para realizar los
trabajos técnicos y profesionales en el campo de la ingenieria.

e (oordina con diversas dependencias, organizaciones, agencias y oficinas
publicas y privadas, municipales y estatales para la realizacion de sus
funciones y cumplir con los requisitos exigidos por las agencias reguladoras.

e Recibe, atiende y canaliza querellas y solicitudes de orientacién relacionadas
con los proyectos y obras publicas y privadas o con propiedades municipales.
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Estudia proyectos para atender servicios municipales de mejoras y
construccion de obras publicas, tales como caminos, carreteras, canchas,
parques y otros similares.

Efectua estudios de viabilidad técnica para proyectos y obras publicas y
privadas a realizarse en ¢l Municipio.

Analiza, revisa y/o prepara planos de proyectos y obras publicas y privadas a
realizarse en el Municipio.

Prepara los disefios necesarios y los envia a los delineantes para su
correspondiente dibujo.

Prepara y organiza documentos necesarios para efectuar subastas y cierres o
firmas de proyectos.

Efectia inspecciones de campo para someter sus observaciones y
recomendaciones técnicas a nivel licenciado en el campo de la Ingenieria.

Inspecciona y supervisa proyectos de obras publicas y privadas.
Certifica proyectos y obras pablicas municipales.

Prepara endosos preliminares de proyectos propuestos a realizarse en el
Municipio.

Realiza estimados de cantidad, costo y tiempo de proyectos y obras ptblicas
municipales.

Atiende querellas y realiza investigaciones especiales en los proyectos y obras
publicas y privadas o en propiedades municipales donde existen reclamaciones
contra el Municipio.

Prepara o revisa contratos relacionados con proyectos y obras piblicas.

Redacta comunicaciones para su firma o la de su supervisor relacionadas con
Sus tareas.

Redacta propuestas de proyectos publicos municipales.
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¢ Mantiene expedientes fisicos y digitales de las inspecciones, estudios, disefio,
y otras, relacionadas a las funciones de su puesto.

e Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea requerido
relacionado con sus funciones.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segln le sea 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
ejecucidon del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los
predictores de éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, prucbas en el
trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Conocimiento de Jas técnicas, principios, practicas y métodos modernos de la
ingenteria.

¢ Conocimiento de las leyes, reglas, normas, reglamentos y co6digos que rigen la
profesién de la ingenieria.

¢ Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de
Planificacion, Administracién de Reglamentos y Permisos, Departamento de
Recursos Naturales, y de las agencias o compafifas que administren las
utilidades tales como; energia eléctrica, acueductos y alcantarillados y otras
agencias reguladoras.

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

¢ Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos utilizados en el campo
de la ingenieria.

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de supervision.
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e [abilidad para efectuar estudios, inspecciones, evaluaciones, investigaciones
técnicas y otros trabajos propios de la profesion de ingenieria.

o Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglas, reglamentos y
normas que rigen la profesion de la ingenieria.

e Habilidad para supervisar empleados subalternos.

e Habilidad para efectuar calculos matematicos propios de la profesion de
ingenieria con rapidez v exactitud.

o Habilidad para redactar contratos, comunicaciones, propuestas e informes
claros y precisos.

e Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

e Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos de
ingenieria.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

* Aprendizaje Continuo

e FEnfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Conocimientos y Habilidades Técnicas/Profesionales
e Adaptabilidad

e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

e Toma de Decisiones
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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 Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Ingenieros y
Agrimensores de Puerto Rico. Estar al dia en sus cuotas.

Poseer Licencia de Conductor vigente expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

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

Fn 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 Nim. 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, I de septiembre de 2022.

"Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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PLANIFICADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en efectuar estudios, propuestas € informes de
planificacidon para el desarrollo de programas y proyectos de alcance social,
econdémico y urbano.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable, que
consiste en efectuar estudios, propuestas e informes de planificacion para el
desarrollo de programas y proyectos de alcance social, econdmico y urbano en
el Municipio Auténomo de Caguas. Participa en la recopilacion, analisis,
revisién, examen de documentos, informes y estadisticas para apoyar las
propuestas de solicitud de fondos estatales y federales y planes de desarrollo del
Municipio. Realiza el trabajo en cumplimiento con los reglamentos, politicas,
normas y procedimientos establecidos. Mantiene discrecion y confidencialidad
en cuanto a los asuntos, informacion y documentos a los cuales accede durante
el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales del trabajo a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante reuniones y la
evaluacién de las propuestas, informes y estudios que realiza y los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de
Planificacion, de la Oficina de Gerencia de Permisos y de las agencias
federales con las que mantiene relacion.

o Analiza datos socioecondémicos y coordina investigaciones y estudios
técnicos y especializados para detectar necesidades en la poblacion con el
propésito de desarrollar programas que satisfagan la misma.

o Ffectia estudios especializados de indole social, ambiental, urbano y
econdmico para definir patrones y problemas que emergen del desarrollo del
crecimiento poblacional del Municipio.
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* Provee orientacién y asistencia técnica en la preparacion de planos,
cuestionarios, estudios, andlisis y tabulacién de datos estadisticos requeridos
por las distintas formas o programas del Municipio.

e Orientay ofrece asesoramiento en materia de planificacién social, ambiental,
urbana y econdmica.

® Realiza visitas de campo para obtener y verificar datos para poder realizar
estudios de necesidades.

* Redacta ordenanzas, resoluciones, reglamentos y procedimientos
relacionados con la politica publica sobre planificacion del desarrollo social,
econdmico y urbano del Municipio.

» Coordina con directores y supervisores de las distintas oficinas del
Municipio, los diversos trabajos que le son asignados.

* Representa a su supervisor inmediato en reuniones y actividades cuando se le
requiere.

e Redacta comunicaciones e informes relacionados con su trabajo.

° Asiste a vistas pablicas, reuniones, conferencias para informarse o defender
asuntos y propuestas relacionadas con la planificacion del desarrollo social,
economico y urbano del Municipio.

e Puede supervisar personal subalterno.

* Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea 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
gjecucion 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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de la
planificacion econdmica, social o urbana.

Conocimiento en las leyes, reglamentos, normas, procedimientos ¥
ordenanzas relacionadas con la planificacion publica en Puerto Rico.

Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de
Planificacién, de la Oficina de Gerencia de Permisos y de las agencias
federales con las que mantiene relacidn.

Conocimiento de la metodologia y normas para la investigacion y desarrollo
de diferentes estudios, propuestas e informes de planificacion.

Conocimiento en la utilizacién del Sistema de Informacién Geografica (GIS).

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés tanto en lectura, escrito y oral.

Habilidad para desarrollar estudios, propuestas e informes de planificacion y
formular recomendaciones.

Habilidad para analizar datos técnicos estadisticos complejos y preparar
proyecciones y tendencias.

Habilidad para redactar informes extensos con claridad y precision.

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmente y por escrito
en espaflol e inglés.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros y ptiblico en general.

Destreza en la operacién de méquinas calculadoras y computadoras en
programas de Word, Excel, Access y otros.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

« Aprendizaje Continuo

« Enfoque al Cliente

« Iniciativa y Apoderamiento

« Orientacion Hacia la Calidad
« Trabajo en Equipo
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad

e (Conocimientos Técnicos/ Profesionales
e Manejo de Informacion

e Planificacion y Organizacién

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

Licencia de Planificador Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Planificadores de Puerto Rico. Un (1) curso, taller o adiestramiento en sistemas
de informacién. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

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

/ ™
Lucille J. Cordero Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ABOGADO NOTARIO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la representacion y asesoramiento a la
Administraciéon Municipal en asuntos legales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en el estudio, analisis, investigacion, preparacion y presentacion de
asuntos y casos de naturaleza legal en el Municipio Auténomo de Caguas. Ofrece
asesoramiento, opiniones y recomendaciones sobre diversos asuntos legales,
gestion de gobierno y controversias ante los tribunales y foros de instancia en
representacion del Municipio. Atiende consultas y solicitudes de asesoramiento
legal, con respecto a la interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos, politicas,
normas y procedimientos del Municipio. Realiza el trabajo en cumplimiento con
las leyes, reglamentos y de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos. Mantiene discrecion y confidencialidad en cuanto a los asuntos,
informacion y documentos 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. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

Establece y mantiene contactos y relaciones oficiales efectivas con directores,
supervisores, empleados, representantes de agencias publicas y privadas,
municipales, contratistas y abogados externos. Se relaciona o interactia con
supervisores, empleados, representantes de agencias reguladores, estatales y
federales, abogados externos y ciudadanos particulares en asuntos relativos al
trabajo asignado.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Representa al Municipio, sus dependencias y sus funcionarios por las
demandas civiles, casos criminales y/o recursos extraordinarios de
complejidad y variedad normal que se radican ante los Tribunales de Primera
Instancia y organismos administrativos, para el Distrito de Puerto Ricoy en la
Corte de Quiebras.
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Representa al Municipio, sus dependencias y a sus funcionarios en casos de
naturaleza civil o criminal que se tramite en la apelacion, certiorari, revision,
jurisdiccion o recursos gubernativos.

Realiza andlisis, estudios e investigaciones juridicas.

Redacta y otorga instrumentos publicos tales como escrituras, agrupaciones,
segregaciones, compraventas, cancelaciones de hipotecas, entre otros.

Recopila evidencia documental o testifica, para servir de apoyo a una defensa
adecuada o para hacer las recomendaciones pertinentes o que sirva de base
para la preparacion de cualquier asunto juridico.

Estudia los aspectos juridicos, colabora y prepara proyectos de opiniones sobre
cualquier asunto de derecho planteado por funcionarios de las diferentes
dependencias del Municipio Auténomo de Caguas.

Radica ante los diferentes tribunales de justicia las denuncias correspondientes
en caso de encontrar evidencia de que se ha cometido algtn delito.

Redacta opiniones, alegatos, deposiciones, declaraciones juradas, contratos,
memorandos, demandas, mociones, documentacion de casos, Ordenes
administrativas, actualizacion de informacion y formula recomendaciones en
casos que se requiera.

Realiza entrevistas, visitas de campo, inspecciones oculares, interviene en
acciones de conflictos y obtiene informacion a utilizarse en estudios,
investigaciones, analisis de reclamaciones y demandas.

Acta como Oficial Examinador en vistas administrativas para el Municipio
Auténomo de Caguas cuando se le requiere y como notario en diversos
documentos, tales como escrituras, declaraciones juradas, certificaciones,
informes y, ademds, mantiene los registros correspondientes.

Orienta a directores y supervisores sobre la interpretacion y aplicacion de
leyes, reglamentos, politicas y normas para garantizar el cumplimiento de estos
en las actividades y gestiones de responsabilidad municipal.



27215 F

Atiende y corrige situaciones que afectan el tracto registral que impide la
inscripcion de propiedades municipales.

Revisa escrituras de Cesion de Uso Publico.
Revisa Escrituras de Subordinaciones de Hipoteca.

Juramenta todos los trdmites administrativos del Municipio incluyendo:
transferencia de titulos de vehiculos de motor, cumplimiento con el Cédigo
Anticorrupcion, entre otros.

Juramenta documentos variados relacionados al descubrimiento de prueba de
los litigios municipales y casos administrativos.

Juramenta solicitudes de estipendio para el uso de vehiculo privado del
personal de confianza.

Juramenta todos los nombramientos del municipio.

Presta servicio comunitario juramentado testimonios en beneficio de la
ciudadania indigente.

Toma declaraciones juradas y deposiciones a testigos de las partes contrarias
como parte del descubrimiento de pruebas.

Estudia leyes, 6rdenes ejecutivas y ordenanzas municipales para emitir su
opinion.

Colabora, prepara y redacta documentos legales, tales como memorandos de
derecho, alegatos, proyectos de sentencias, recursos extraordinarios y
reconsideraciones.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.

Atiende y prepara correspondencia relacionada con los casos.

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

¢ Conocimiento de las técnicas moderas y efectivas para tramitar casos en los
tribunales y los organismos administrativos.

e (Conocimiento del derecho estatutario, constitucional y administrativo, lo que
incluye leyes estatales y federales, ordenanzas municipales y precedentes
judiciales.

* Conocimiento del proceso legislativo y del Sistema Judicial de Puerto Rico

¢ Conocimtento del Codigo Municipal (Ley nimero 107 del 14 de agosto de
2020), de las leyes locales, estatales y federales, precedentes judiciales
establecidos para la administracion publica y fuentes de investigacion legal.

e (Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Municipio de
Auténomo de Caguas y Gobierno de Puerto Rico.

¢ Conocimiento de las leyes que rigen los municipios auténomos.
e Habilidad analitica y organizativa.

e [abilidad para organizar informacion y argumentos para presentarlos en forma
convincente verbalmente y por escrito.

e Habilidad para expresarse correctamente y para redactar informes, opiniones,
analizar, interpretar y realizar presentaciones en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito, en espafiol € inglés.
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o Habilidad para realizar investigaciones y busqueda de informacién de
naturaleza juridica.

e llabilidad para redactar informes de caracter legal.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas oficiales con
directores, funcionarios, representantes de agencias estatales y federales,
municipios, contratistas y otro personal.

e Destreza en el manejo de aplicaciones tecnolégicas de Microsoft Office y otras
relacionadas al campo legal.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo
Enfoque en el Cliente
Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Toma de Decisiones

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimientos Técnico/Profesionales
Planificacion y Organizacion

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

Licencia para ejercer la profesion de abogado en Puerto Rico, expedida por el
~ Tribunal Supremo de PR.

Licencia para ejercer la notaria en Puerto Rico. Brinda a disposicion la licencia de
abogado notario para el Municipio Auténomo de Caguas.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripciéon 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 Coédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, 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.

g A WL,C\,{/ (\

Lucille J Cor ero once
Directora
Oficina de Recursos Humanos





