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AUXILIAR DE INGENIERTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en realizar funciones auxiliares en el campo de la
ingenieria,

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en funciones auxiliares de ingenieria relacionadas con el estudio, disefio, construccién
y conservacion de proyectos y obras en el Municipio Autéonomo de Caguas. Realiza
el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos. Mantiene discrecién
y confidencialidad en cuanto a los asuntos, informacioén 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 v especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacion del
mismo, para verificar conformidad con las normas, procedimientos y practicas
aplicables, asi como de las instrucciones impartidas.

Requiere trabajar en equipo, compromiso de servicio, sensibilidad y sentido de
urgencia para realizar una variedad de funciones de oficina, conforme a las
necesidades administrativas, operacionales y de servicio del Municipio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Participaen los estudios e inspecciones de campo relacionadas con segregaciones,
uso de terrenos, construcciones, permisos de uso y consultas de ubicacion.

o Realiza inspecciones de caminos, calles y fajas de terreno para endosos
municipales.

e Realiza inspecciones de campo motivadas por querellas o trabajos a realizar.

s Participa en las inspecciones de proyectos de construccién, instalacion de tuberia
pluvial y sanitaria, muros de contencion y otros
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e Toma medidas y realiza investigaciones para la instalacion de reductores de
velocidad.

e Participa en el disefio de planos de carreteras y proyectos de construccion.
s Prepara informes de labor realizada.

s Provee apoyo a otras éreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones segiin
le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

Hs 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 vy/u otros
instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA
¢ Conocimiento de los principios y préacticas de la ingenieria,

o Conocimiento sobre los métodos y practicas para la preparacion de planos de
mensura y construccion.

e Conocimiento de los materiales, equipos y herramientas utilizados en trabajos de
ingenieria.

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

e Habilidad para efectuar computos aritméticos.
e Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

e Destreza en el uso y manejo de equipo utilizado en el campo de la ingenieria.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

e [nfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado en Ciencias de Ingenierfa de una universidad o colegio acreditado, o
en su lugar, haber aprobado 55 créditos de estudios conducentes a un Bachillerato en
Ingenieria y al menos 26 de éstos deben estar directamente relacionados al campo de
la ingenieria.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) 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 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.

Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.

f —
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Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ENFERMERO PRACTICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la prestacion de servicios auxiliares en el campo de
la enfermerfa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
prestacion de servicios auxiliares en el campo de la enfermeria 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 supervisién de un enfermero generalista, quién le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion del
mismo, para verificar conformidad con los principios y practicas del campo de
trabajo, asi como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Agsiste al Enfermero Generalista o al Médico en las tareas relacionadas con el
campo de la enfermeria.

¢ Toma signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso y respiracion a
envejecientes o participantes de clinicas de salud y anota los resultados en el
récord corrrespondiente.

¢ Brinda orientacién a pacientes y a sus familiares.
e Aplica los tratamientos prescritos y asiste a pacientes de ser necesario.

¢ Toma muestras de sangre y de orina, para ser sometidos a analisis de
laboratorio.
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e Se encarga d ela higiene del paciente.
e Visita pacientes de ser necesario.
e Aplica compresas y bolsas de hielo o agua caliente seglin sea requerido.

o Aplica inyecciones y medicamentos a tono con los principios y técnicas de
enfermeria préctica.

¢ Observala condicidn del paciente o residente e informa al Médico o Enfermero
Generalista.

» Lleva y mantiene récords de pacientes.
s Observa las medidas y practicas de seguridad propias de su trabajo.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segln 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 [as 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 y técnicas de la enfermeria practica.

o Conocimiento de los principios y practicas de higiene personal y procedimientos
asépticos en centros de salud y centros de envejecientes.

¢ Conocimiento de documentos y formularios que debe contener un récord
médico.

e Conocimiento de la terminologia médica.
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Conocimiento de los instrumentos, materiales y equipos utilizados en la practica
de la enfermeria.

Conocimiento sobre las medidas preventivas y de seguridad que debe tener para
evitar contagios.

Habilidad para aplicar los conocimientos sobre enfermeria practica en la
atencion y cuidado de personas.

Habilidad para tratar con personas enfermas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso de equipo basico de enfermeria.

Destreza en la administracion de inyecciones, toma de muestras y practicas de
curaciones sencillas.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

¢ FEnfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento
¢ Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

¢ Adaptabilidad
e Comunicacidén
¢ Conocimientos v 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.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERTENCIA

Poseer Licencia de Enfermero Practico expedida por la Junta Examinadora de
Enfermeros de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Enfermeros
Practicos de Puerto Rico. Estar al dia en las cuotas.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) 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 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.

Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.

/ f;‘\ R
//\ML/M i /
Lucille J. Cordero Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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INSTRUCTOR DE ARTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en ofrecer ensefianza a estudiantes en una o varias
disciplinas de las artes. Incluye disefiar, planificar, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con tales disciplinas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en instruir a estudiantes en una o varias disciplinas de las artes en el
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 en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas. Ejerce grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacidn de los
informes que rinde, durante y a la terminacion de cada taller para verificar la
calidad artistica de los trabajos que realizan los estudiantes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Imparte ensefianza a los alumnos en una o varias disciplinas segin su
especialidad.

s Disefia las estrategias de ensefianza en su especialidad y las adapta a las nuevas
tendencias.

e Organiza y coordina actividades en la que los estudiantes demuestran sus
conocimientos y habilidades artisticas.

e Evaltael aprendizaje de los estudiantes mediante la administracion de pruebas
practicas o escritas para promoverlos dentro de los niveles establecidos,
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e En los casos de estudiantes menores de edad, informa al padre o encargado
sobre su progreso.

o (Colabora en la coordinacidon de actividades relacionadas con los talleres que
ofrece y con diferentes eventos y actividades del Departamento de Desarrollo
Cultural.

e Colabora en el proceso de matricula de participantes de los talleres.
e lleva un registro de asistencia de los estudiantes.
» Prepara requisiciones de los materiales que utiliza.

e Prepara informes periodicos de la labor realizada y otros documentos que
requiera la unidad.

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

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOMIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimiento de la historia, teoria y practica de la disciplina requerida.

o (Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas utilizadas en la
ensefianza para diversas edades.

o Habilidad para impartir y transmitir ensefianza.

e Habilidad para identificar y utilizar efectivamente los recursos de la
comunidad.
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e Habilidad para organizar y trabajar con grupos de personas de todas las edades
y mantenerlos interesados en las disciplinas del arte como acervo de nuestra
cultura.

e Habilidad para organizar y coordinar actividades artisticas en las que
participen los estudiantes.

e Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito.

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

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

s Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual e instrumentos musicales y
en la ejecucion de movimientos artisticos.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e FEnfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
¢ Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e (Comunicacion

e FEnergia

¢ (Conocimientos y Habilidades 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.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacién de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementado por
un curso de arte. Un (1) afio de experiencia en la enseflanza de musica, baile, arte
dramatico, confeccién y manejo de marionetas, artes plasticas o alguna otra
disciplina de bellas artes.

NOTA ESPECIAL

Por necesidad del servicio este puesto conlleva laborar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) 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 1 de septiembre de 2022.

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

f‘! o~/
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Lucille J. Cox,.;j;dero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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INSTRUCTOR DE DEPORTES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en ensefiar, entrenar y promover diferentes disciplinas
deportivas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
ensefianza y entrenamiento de personas en las diferentes disciplinas deportivas en
el Municipio Autdnomo 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 supervisiéon de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa

mediante la evaluacion de los informes que rinde y a su terminacion, para verificar
la calidad deportiva de los participantes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e DPrepara planes de trabajo e imparte enseflanza sobre la teoria y los principios
basicos de los deportes.

o Entrena a personas en deportes, tales como boxeo, gimnasia, tenis, natacion o
aerobicos, entre otros.

¢ Promueve actividades y competencias deportivas a nivel municipal.

e Evalta el aprendizaje de los estudiantes mediante la administracién de pruebas
practicas o escritas.

e (rganiza conferencias y clinicas deportivas con recursos de la comumdad o
atletas destacados.

e Toma las medidas de seguridad que requieren observarse en su trabajo.
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e Prepara requisiciones de los materiales y equipos que utiliza.

e Mantiene en buenas condiciones los materiales y equipo deportivo a su cargo.
e Prepara informes sobre labor realizada.

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

segln le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.

PREDICTORES DE EXITO

HEs 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 la teorfa y practica de los deportes.

» Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos interinos del
Municipio relacionados con la practica del deporte.

e Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas utilizadas en la
educacion de las personas.

e Conocimiento de los principales deportes practicados en Puerto Rico.

e Conocimiento de las normas y reglamentos de las distintas asociaciones,
federaciones y organismos deportivos con quienes se compite.

e Conocimiento de los materiales y equipos deportivos.
¢ Habilidad para preparar planes de trabajo efectivos.

e Habilidad para impartir y transmitir conocimiento.
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e [Habilidad para organizar y trabajar con grupos de personas de todas las edades
y mantenerlos interesados en las disciplinas que ensefa.

e Habilidad para practicar deportes.

e Habilidad para promover actividades y competencias deportivas donde
participen sus estudiantes.

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

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

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 materiales y equipo deportivo y audiovisual.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

e Hnfoque en el Cliente

e [niciativa y Apoderamiento

e OQrientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e FEnergia
e Adaptabilidad

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

Graduacion de escuela superior acreditada. Un (1) afio de experiencia relacionado
con la ensefianza en deportes.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) 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 Ntm. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Ntim. 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 R100 I de septiembre de 2022.

A iRt \
AYYY f‘»w@;@,_ﬁ
Lucdle J. Corc_;_ﬂero Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en intervenir y proveer servicios de apoyo en casos de
desastres naturales, busqueda y rescate, incendios, accidentes automovilisticos y

otros tipos de emergencias donde la vida y propiedad de los ciudadanos pueda estar
en peligro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en intervenir y proveer servicios de apoyo en casos de desastres naturales, basqueda
y rescate, incendios, accidentes automovilisticos y otros tipos de emergencias donde
la vida y propiedad de los ciudadanos puedan estar en peligro. 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 e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion,
por la evaluacion de los informes que rinde y en reuniones para verificar si el mismo
se ajusta a las instrucciones impartidas y a los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Atiende e interviene en toda clase de emergencias donde la vida y propiedad de
los ciudadanos del Municipio Auténomo de Caguas puedan estar en peligro.

‘e Colabora con agencias estatales y municipales, tales como Policia Estatal, Policia
Municipal, el Servicio de Bomberos, Negociado para el Manejo de Emergencias

v Administracion de Desastres (NME—AD) y Sistema de Emergencias 9-1-1 en
situaciones de emergencias.

e De ser necesario, ofrece primeros auxilios para estabilizar el paciente/cliente
hasta que el mismo pueda recibir asistencia médica.
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En situaciones de fuego, colabora en el desalojo de ciudadanos de sus residencias.
Realiza inspeccion visual de la escena para identificar peligros quimicos (t6xicos,
combustible, explosivos, corrosivos) o fisicos y de ser necesario solicita la

intervencion de las agencias municipales, estatales y federales.

Brinda apoyo en los adiestramientos relacionados con el manejo de emergencias,
cuando le es requerido.

Conduce un vehiculo de emergencias, cuando sea requerido.
Realiza extricacion vehicular en accidentes automovilisticos cuando es necesario.

Inspecciona diariamente el camion, los equipos y materiales para asegurar que
tiene lo necesario para cubrir una emergencia y que los mismos estén en
condiciones optimas.

Realiza pruebas diariamente a los transmisores ubicados en los vehiculos para
cotejar que estén en condiciones satisfactorias para brindar un buen servicio.

Revisa diariamente el equipo que se utiliza para la blisqueda y rescate, como
soga, camillas, tijeras de extricacion, sierras, entre otros.

Colabora en el proceso de revisién y preparacion de planes operacionales de
emergencia.

Lleva registro de querellas atendidas y rinde informes de labor realizada.

‘En la activacion de un Plan de Contingencia/Mitigacion, realiza funciones
temporeras conforme a éste.

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,
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.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas de comunicacion de
emergencias establecidos por la Comision Federal de Comunicaciones.

e Conocimiento sobre los métodos y practicas para el manejo de emergencias
relacionado, con blisqueda y rescate de personas extraviadas y otras situaciones.

¢ Conocimiento sobre prestacion de primeros auxilios y respuesta rapida ante
emergencias.

o Conocimiento del uso, manejo y mantenimiento de los materiales, equipos y
herramientas propias de manejo de emergencias.

e Conocimiento de las agencias estatales y municipales que brindan servicios de
emergencias.

e Conocimiento de los riesgos que conlleva la atencién de situaciones de
emergencias.

e Conocimiento del funcionamiento y organizacion del Municipio.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones con precision, verbales y escritas.
e Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico.

e Habilidad para trabajar en lugares altos, espacios confinados, cuerpos de agua y
estructuras inseguras.

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

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

3



26119 A

e Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

o Habilidad para conducir vehiculos de emergencias bajo condiciones ambientales
adversas en situaciones de emergencia o desastres naturales.

e Habilidad para reaccionar, actuar rapido y en forma adecuada en casos de
emergencias.

e Habilidad para obiener informaciéon mediante la observacién o entrevista a
personas involucradas en situaciones de emergencias.

» Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales de oficina y una computadora.

¢ Destreza en el uso y manejo de equipo ¢ instrumentos de rescate y primeros
auxilios.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

¢ Enfoque en el Cliente

e Iniciativay Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

s Adaptabilidad

e Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales
e (Conciencia de Seguridad

e Tolerancia al Estrés

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tarcas 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

Haber aprobado un curso de Técnico de Emergencias Médicas-Paramédico o Basico
ofrecido por una institucion educativa acreditada por el Consejo General de
Educacién o Consejo de Educacién Superior, suplementado por un curso de rescate
o en su lugar: Escuela Superior de una institucion acreditada, poseer el curso de

cuarenta (40) horas minimo de First Responder y un curso o adiestramiento de
rescate,

Ademés, dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el manejo de
emergencias que incluya rescate vehicular. Poseer Licencia de Conductor de
Vehiculo Pesado (categoria 8) vigente, expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) 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 [unciones 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 E
jecutiva Nim. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del Servicio

de Carrera a partir del 29 de abril de 2024.

E \aguas, Puerto Rico, 29 de abril de 2024.

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE EMERGENCIAS MEDICAS - BASICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de campo que consiste en asistir al Técnico de Emergencias
Meédicas — Paramédico en la prestacion de servicios de respuesta rapida y/o asistencia
médica de emergencia, primeros auxilios, manejo y transportacion de pacientes que
requieren atencion inmediata.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en asistir al Técnico de Emergencias Médicas — Paramédico en la prestacion de
servicios de respuesta rapida y/o asistencia médica de emergencia, primeros auxilios,
manejo y transportacion de pacientes que requieren atencién inmediata 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 en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion,
por la evaluacion de los informes que rinde y en reuniones para verificar si el mismo
se ajusta a las instrucciones impartidas y a los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Conduce un vehiculo de respuesta rapida o ambulancia, especialmente
equipado y es responsable por el buen uso y mantenimiento de éste.

e Atiende llamadas de emergencia recibidas en el despacho de Emergencias
Médicas Municipal o mediante el sistema “CAD” (Computer and Dispach) y
canaliza las mismas de acuerdo a la situacion.

e Colabora y participa en el control de la escena del accidente, determina el tipo
de emergencia y la atencion médica que amerita segin la condicion.
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Realiza la evaluacion médica basica del paciente, determina la naturaleza y
complejidad de la enfermedad, de las heridas o la magnitud de la condicion
presente y aplica los procedimientos de emergencias médicas segun
correspondan.

Coloca al paciente en la ambulancia y vela porque tanto el paciente como la
camilla estén seguros.

Administra el tratamiento de primeros auxilios en el lugar de los hechos o en el
vehiculo especialmente equipado, segun las instrucciones recibidas. Tal
emergencia médica puede consistir entre otros, en evaluacion médica del
paciente; inmovilizacion cérvico-espinal y de fracturas o dislocaciones,
administracion. de oxigeno suplementario, tratamiento de “shock, manejo de
emergencias pediatricas, quirirgicas respiratorias, cardiacas, incluyendo
desfibrilacion automatica, psiquiatricas y asistencia en partos de emergencia no
complicados.

En la escena del accidente o desastre y durante la trasportacion, observa las
técnicas de cuidado médico de emergencia, segin cada caso, para proteger la
vida del paciente y evitar condiciones incapacitantes.

Establece y mantiene comunicacion con su supervisor inmediato o profesional
médico para obtener instrucciones relacionadas con el tratamiento de los
pacientes que atiende y asistencia en la coordinacion de su posterior traslado a
la institucion o facilidades de salud més apropiada para la condicién de los
pacientes.

Completa el formulario sobre el cuidado médico de emergencia prestado al
paciente en la escena y durante la transportacion, entrega una copia del mismo
en sala de emergencias a la persona encargada de los récords médicos.

Suministra al personal de las instalaciones de servicios médicos la informacion
relacionada al paciente.

Dispone de inmediato todo el material médico quirtrgico desechable usado en
su viaje y limpia aquellos no desechables.

()
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Lleva récords e informes de las emergencias médicas que atiende, en los cuales
hace una relacion de los hechos, lugar del incidente, personas involucradas,
nombre de los pacientes, hora de salida, llegada, tratamiento y administracion
de medicamentos.

Mantiene en buenas condiciones de uso el equipo de la unidad a su cargo, tales
como: Monitor cardiaco, equipo de desfibrilar, equipo y material para intubar o
cualquier equipo relacionado que sea necesario.

Realiza inventario de materiales diariamente para solicitar al supervisor
inmediato aquello que sea necesario para su turno de trabajo.

Mantiene informado a su supervisor de situaciones ocurridas durante su turno
de trabajo.

En casos de emergencias puede colaborar con la Unidad de Rescate de la
Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias.

Colabora con agencias estatales y municipales, tales como Policia Estatal,
Policia Municipal, el Servicio de Bomberos, Negociado para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres (NME-AD) y Sistema de
Emergencias 9-1-1 en situaciones de emergencias.

Brinda apoyo en los adiestramientos que ofrece la Oficina Municipal para el
Manejo de Emergencias cuando le es requerido.

Realiza pruebas a los transmisores ubicados en los vehiculos para cotejar que
estén en condiciones satisfactorias para brindar un buen servicio.

En la activacion de un Plan de Contingencia/Mitigacion, realiza funciones
temporeras conforme a €ste.

Lleva registro de querellas atendidas y rinde informes de labor realizada.

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,
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 MINIMAS

e Algun conocimiento sobre la operacion de los sistemas de comunicaciéon de
emergencias establecidos por la Comision Federal de Comunicaciones.

e Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos que se
utilizan en la prestacion de servicios auxiliares de salud en casos de
emergencia.

e Conocimiento de las facilidades de servicios de salud del Municipio y areas
cercanas, de las rutas a seguir para llegar a las mismas y de las leyes y
reglamentos de transito vigentes.

e Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a seguir en el ejercicio de
sus funciones.

e Conocimiento de la terminologia médica.
e Conocimiento de los sintomas de enfermedades y condiciones traumaticas, asi
como las medidas de precaucion y de emergencia a tomar, hasta que un médico

pueda intervenir.

e Conocimiento de las agencias estatales y municipales que brindan servicios de
emergencias.

e Conocimiento de los riesgos que conlleva la atencion de situaciones de
emergencias.

e Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Municipio.

4
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Habilidad para entender y seguir instrucciones con precision, verbales y
escritas.

Habilidad para aplicar términos y seguir instrucciones médicas en situaciones
de emergencia.

Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico.
Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.

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

Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

Habilidad para conducir vehiculos de emergencias bajo condiciones
ambientales adversas en situaciones de emergencia o desastres naturales.

Habilidad para reaccionar, actuar rapido y en forma adecuada en casos de
emergencias.

Habilidad para obtener informaciéon mediante la observacion o entrevista a
personas involucradas en situaciones de emergencias.

Destreza en la conduccion de ambulancias o vehiculo de motor.
Destreza en el uso y operacion de equipo médico en general.

Destreza en el manejo inicial de situaciones de desastres y/o incidentes con
multiples victimas.

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales de oficina y una
computadora.
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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

Adaptabilidad

Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales
Conciencia de Seguridad

Tolerancia al Estrés

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 MINIMA

Licencia vigente de Técnico de Emergencias Médicas Basico expedida por el Comité

Examinador de Emergencias Meédicas. Poseer el Permiso de Operador de

Ambulancias para conducir ambulancias expedido por la Comisiéon de Servicio
Publico.

Poseer licencia de Conductor (categoria 4) vigente, expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

Requisitos Especiales:

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcion general de la misma. No se 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

Nuam. 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. Cordéro Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en instalar, mantener, revisar computadoras y equipos
electronicos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste en
instalar, mantener y revisar computadoras y equipos electrénicos en una oficina o
dependencia del Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento
con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con 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 supervisidn directa 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 moderado de iniciativa y criterio propio. Su trabajo se revisa
durante y a la terminacién del mismo para verificar rapidez, correccidn y exactitud y si
se ajusta a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
¢ Instala, mantiene y revisa equipos electronicos.

¢ Provee mantenimiento preventivo del equipo a su cargo y vela por el uso adecuado de
los materiales.

e Detecta errores o fallas en los equipos.

e Participa en el control de acceso y seguridad del 4rea de operaciones.

e Colabora en la realizacién de inventario de equipo.

e Notifica a su supervisor sobre problemas técnicos encontrados en el equipo o
sistemas.
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e Prepara informes sencillos sobre hallazgos y recomendaciones.

e Participa en la actualizacion de los procedimientos a seguir en el area de operaciones.
e Brinda apoyo al usuario en la operacion de equipos y programas, tales como
computadoras, impresoras, “scanner”, proyectores, facsimil, fotocopiadoras,

“internet” y base de datos.

e Instala equipos electronicos, routers, modems, cableado de comunicaciones y
programas.

e Configura las computadoras e impresoras para el uso dentro de la red.

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

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimiento en la operacién de equipo de computadoras.
e Conocimiento de los principios, practicas y técnicas basicas de oficina.

e Conocimiento en el manejo de programas de sistemas de informacidn, tales como
Word, Excel, u otros.

e Habilidad para atender afectivamente a los clientes.
e Habilidad para trabajar en equipo.

¢ Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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e Habilidad para redactar informes sencillos.
e Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera.

e [labilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con supervisores,
compafieros y publico en general.

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

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientaciéon Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e (Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales
¢ 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 y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Poseer cuarenta y ocho (48) créditos aprobados de una universidad o colegio acreditado
en Administracién de Empresas con una concentracién en Sistemas de Informacién oen
su lugar:

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) aflos de experiencia en configuracidn
y reparacion de computadoras e impresoras.
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PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

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

APROBACION

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

fri . 1 /
M &,Aét > ﬁ
Lucille J. Cordero Ponce

Directora
Oficina de Recursos Humanos
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DELINEANTE
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en realizar trabajos de dibujo de planos de
construccién, croquis y segregaciones al Municipio Autonomo de Caguas
mediante el uso de una computadora.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
preparacion de dibujos de planos, croquis y segregaciones, desarrollos y
construcciones municipales en el Municipio Autéonomo de Caguas, mediante el
uso de una computadora. 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 moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo
para verificar correccion y exactitud y si el mismo se ajusta a las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Dibuja planos, croquis y mapas de segregaciones de terrenos, desarrollos y
construcciones municipales, utilizando el sistema computadorizado.

e Dibuja carteles, graficas, diagramas, tablas y rotulos para las diferentes
dependencias municipales, mediante el uso de una computadora.

e Determina y distribuye la cantidad de detalles que deben aparecer en una
hoja y la escala de los mismos.

e Realiza visitas de campo para corroborar que los planos y croquis que somete
estén correctos.
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e Toma medidas con cinta métrica de las areas para desarrollar planos,
estimados de materiales o croquis conceptuales para los asuntos relacionados
a ideas y presentaciones.

o Ayuda a mantener los archivos de planos y croquis de su unidad de trabajo en
~ forma fisica o digital.

e Apoya en la documentacion e inspeccion.

e Hs responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo y materiales
que utiliza para su trabajo.

e Rinde informes de labor realizada.

e 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.

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 la terminologia técnica, principios y practicas modernas de
dibujo, incluyendo dibujo por computadora.

e Conocimiento de los instrumentos y equipo de dibujo, incluyendo la
computadora.

e Conocimiento de los principios basicos de la aritmética.

e (Conocimiento de los reglamentos que rigen la rotulacidon en el Municipio.
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e Habilidad para dibujar planos, croquis, mapas, carteles, graficas, diagramas,
tablas y rotulos, manualmente y mediante el uso de la computadora.

e Habilidad para preparar y redactar informes sencillos, verbales y escritos, con
claridad y precision.

e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafieros.

e Destreza en el uso, manejo y mantenimiento de los instrumentos y equipos de
dibujo, incluyendo una computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e FEnfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
¢ Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

¢ Comunicacion
e Manejo del Tiempo
¢ 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

Poseer Licencia de Delineante expedida por la Junta Examinadora de
Delineantes de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Delineantes de
Puerto Rico. Estar al dia en sus cuotas.
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PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una descripcidon 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 Caédigo 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.

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

/i 0 /
e, fw; G

Lucille J. Cotdero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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INSPECTOR MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en inspeccionar viviendas, estructuras, terrenos o los
trabajos realizados por las distintas dependencias municipales y/o por compaiiias
contratadas para realizar diferentes trabajos de mantenimiento y conservacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en inspeccionar viviendas, estructuras, terrenos o los trabajos realizados por las
distintas dependencias municipales o por las compafiias contratadas para realizar
diferentes trabajos de mantenimiento y conservacion. También, prepara los informes
necesarios que incluyen las labores realizadas por las compafiias contratadas para
documentar y justificar sus recomendaciones; revisa y certifica las facturas, sirve de
enlace entre el MAC y las compafiias contratadas y atiende las querellas presentadas.
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 directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus labores, siguiendo las normas, leyes, reglamentos y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa periddicamente mediante reuniones

con su supervisor, la evaluacion de los informes que rinde y a través de los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

¢ Realiza inspecciones e investigaciones de campo en las distintas facilidades,
viviendas, estructuras, carreteras municipales o estatales entre otras, en
cumplimiento con las normas aplicables o estandares establecidos.

e Prepara o completa los informes necesarios que puedan incluir los datos
especificos de la inspeccion, labores realizadas, su resultado y la justificacion de
sus recomendaciones.” ' '

e Revisa y certifica las facturas presentadas, sirve de enlace entre el MAC y las
compafiias contratadas y atiende las querellas presentadas.
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e Recibe las distintas solicitudes de servicio y brinda el seguimiento que sea
necesario hasta completar los trabajos requeridos.

e Verifica y corrobora los trabajos asignados y/o realizados para que cumplan con
las especificaciones, expectativas y estandares previamente establecidos y
requeridos.

e Verifica y corrobora que las compafiias cumplan con lo establecido en las
normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables vigentes y que tengan
toda su documentacion al dia.

s Prepara, rinde informes y presenta las recomendaciones necesarias y/o requeridas
a su supervisor y/o director, relacionadas a la ejecucion adecuada de las tareas a
inspeccionar y cualquier otro asunto referido.

® Puede coordinar y distribuir tareas a las brigadas de trabajadores dedicadas a la
conservacion, mantenimiento, limpieza y ornato de areas verdes, asi como de los
edificios y facilidades publicas.

s Orienta a los ciudadanos que solicitan servicios sobre los procesos aplicables y/o
hace los referidos correspondientes para que su solicitud sea atendida.

e Mantiene informado a su supervisor sobre las actividades bajo su
responsabilidad.

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

PREDICTORES DE EXITO

o 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 €xito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.



26127 B

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento bésico de las leyes, ordenanzas y reglamentos aplicables a la
conservacion de areas verdes, edificios estructuras, viviendas, Programas
Federales de Vivienda, FEMA, entre otros.

Conocimientos de los principios y procesos para servir a la clientela de los
Departamentos del Municipio Auténomo de Caguas. Esto incluye la
evaluacion de las necesidades del cliente, el cumplimiento de los estandares

de calidad de los servicios y la evaluacion de la satisfaccién del cliente.

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

Conocimiento de los programas de Microsoft Office, tales como Word, Excel,
efc.

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

Habilidad para efectuar computos aritméticos con precisién y exactitud.

Habilidad para obtener informacién y datos relevantes, claros y objetivos en
las inspecciones que efectia.

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

Habilidad para recopilar informacién para la preparacién de . informes
sencillos. ' ' S ‘

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

Habilidad para expresarse con claridad.

Habilidad para la preparacién y redacciéon de informes en forma clara y
precisa.
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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

Andlisis y Juicio
Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos ;
Adaptabilidad

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

Graduacion de escuela superior acreditada. Poseer licencia de conducir vigente
emitida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
Un (1) afio de experiencia en tareas relacionadas en el area de inspeccion de
estructuras y/o terrenos.

REQUISITOS PARA LOS INSPECTORES MUNICIPALES ASIGNADOS A
VIVIENDA MUNICIPAL

En lugar del afio de experiencia, a los candidatos elegibles se fe ofrecera una guia
con los estandares de calidad de vivienda municipal y se ofrecerd un examen que
deben pasar con una puntuacion igual o mayor a 80%.

NOTA ESPECIAL

» Por necesidad del servicio se puede requerir trabajar fuera de su jornada
regular de trabajo, fines de semanas y dias feriados.
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PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) 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 1 de septiembre de 2022.

En Caguas Puerto Rico, 23 de febrero de 2023.

Directora ]
Oficina de Recursos Humanos



E@;

26129 B

INSTRUCTOR DE ARTES SENIOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en impartir ensefianza a estudiantes en una o varias
disciplinas de las artes. Incluye el disefiar, planificar, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con tales disciplinas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en instruir a estudiantes en una o varias disciplinas de las artes en el
Municipio Autonomo de Caguas. Incluye disefiar, planificar, coordinar y
supervisar las actividades relacionadas con tales disciplinas. 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 en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas, Ejerce iniciativa moderada y criterio propio en el
desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los
informes que rinde, durante y a la terminaciéon de cada taller para verificar la
calidad artistica de los trabajos que realizan los estudiantes.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Disefa, planifica, desarrolla, dirige y supervisa los montajes de las actividades
correspondientes a la disciplina que ensefia.

¢ Puede estar a cargo de empleados de menor jerarquia.

e Asiste a su supervisor en orientar v adiestrar a los empleados asignados a su
area de trabajo sobre las normas, reglamentos y procedimientos de trabajo.

e (Colabora con su supervisor en la preparacion de los planes de trabajo sobre la
disciplina de ensefianza a su cargo.
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Escribe libretos, selecciona repertorios, disefia coreografias, escenografias,
vestuarios, utileria y maquillaje; recomienda el uso de efectos especiales, luces
y sonido necesarios para el montaje de espectaculos o presentaciones.

Imparte ensefianza a los alumnos en una o varias disciplinas segin su
especialidad.

Disefia las estrategias de ensefianza en su especialidad y las adapta a las nuevas
tendencias.

Organiza y coordina actividades en la que los estudiantes demuestran sus
conocimientos y habilidades artisticas.

Evaliia el aprendizaje de los estudiantes mediante la administracion de pruebas
practicas o escritas para promoverlos dentro de los niveles establecidos.

En los casos de estudiantes menores de edad, informa al padre o encargado
sobre su progreso.

Colabora en la coordinacion de actividades relacionadas con los talleres que
ofrece y con diferentes eventos y actividades del Departamento de Desarrollo
Cultural.

Colabora en el proceso de matricula de participantes de los talleres.

Lleva un registro de asistencia de los estudiantes.

Prepara requisiciones de los materiales que utiliza.

Prepara informes periddicos de la labor realizada y otros documentos que
requiera la unidad.

Trabaja los asuntos mdas complejos relacionados con la enseflanza de
estudiantes en una o varias disciplinas de las artes y puede supervisar personal
subalterno dentro de la misma serie de clase como parte de alguna tarea
encomendada.



26129 B

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

PREDICTORES DE EXITO

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores,
preparacion y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el
puesto. Debido a que las competencias son comportamientos observables en la
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 evaluacién estandarizados.

CONOMIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Conocimiento de la historia, teoria y préctica de la disciplina requerida.

¢ Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y practicas utilizadas en la
enseflanza para diversas edades.

¢ Conocimiento en técnicas de supervision.
e Habilidad para impartir y transmitir ensefianza.

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

¢ Habilidad para organizar y trabajar con grupos de personas de todas las edades
y mantenerlos interesados en las disciplinas del arte, como acervo de nuestra
cultura.

o Habilidad para organizar y coordinar actividades artisticas en las que
participen los estudiantes.

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

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

e Destreza en el uso y manejo de equipo audiovisual e instrumentos musicales y
en la ejecucion de movimientos artisticos.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e FHnfoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

e QOrientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

» Creando un Equipo Exitoso

e Comunicacidén

» Energia

o Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales
o Adaptabilidad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior acreditada que incluya o esté suplementado por
un curso de arte. Cuatro (4) afios de experiencia en la ensefianza de musica, baile,
arte dramatico, confeccién y manejo de marionetas o de artes plasticas u otras
disciplinas de las bellas artes.

Para que un empleado evolucione de un puesto de nivel basico a un nivel superior
dentro de su serie, debe contar con cuatro (4) anos 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.
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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.

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 pardmetros previamente establecidos.

NOTA ESPECIAL

Por necesidad del servicio este puesto conlleva laborar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) 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 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 R100 1 de septiembre de 2022.

Lo

Lu01 fe ]. Coa;delo Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO AUTOMOTRIZ
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en inspeccionar y diagnosticar vehiculos de motor para
su mantenimiento y reparacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en inspeccionar y diagnosticar vehiculos de motor para su mantenimiento y reparacion
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 generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando
surgen encomiendas nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de su labor, conforme las practicas y procedimientos establecidos en
el oficio. Su trabajo se evala durante y al finalizar cada encomienda de trabajo,
mediante la comprobacién de los resultados v a través de los informes sometidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

s Recibe, inspecciona y diagnostica equipo y vehiculos de motor para localizar
averias, desperfectos y también para mantemimiento preventivo.

e Verifica el grosor y condiciones de los neumaticos.
e Revisa el desgaste de piezas y determina la necesidad de reemplazo.

e Verifica y comprueba el funcionamiento del vehiculo de motor recibido del taller
de mecdénica y certifica que el trabajo realizado es correcto y de no estar correcto,
realizara un informe y no aceptara la unidad hasta que el taller cumpla con lo
establecido,

e FEvalta cotizaciones y recomienda al supervisor la compra y el uso de piezas
originales o la reparacion de estas, conforme su experiencia y el funcionamiento
del vehiculo.

e (Coteja que las piezas y accesorios reemplazados sean los estipulados por el
fabricante del vehiculo y/o del contrato.

e Prepara informes segin requerido.

e Mantiene en buenas condiciones el equipo y las herramientas que utiliza.
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Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones segin
le sean requeridas conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los métodos, practicas y las teorias aceptadas en el oficio.

Conocimiento de los materiales y herramientas que se utilizan en la reparacién y
mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento de los principios que aplican al funcionamiento de los motores de
combustion interna.

Conocimiento de los principios bésicos de electromecéanica.
Conocimiento de las medidas de seguridad necesarias en un taller de mecénica.

Habilidad para localizar desperfectos y averias en vehiculos de motor y para
efectuar las reparaciones y ajustes necesarios.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escitas.
Habilidad para preparar y mantener récords sencillos.

Habilidad para establecer y tener relaciones efectivas de trabajo con compaferos y
plblico en general.

Destreza en el uso de herramientas y el equipo utilizado en la reparacion y
mantenimiento de vehiculos de motor.
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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 Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales
s Energia

e 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.

(\{  PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Poseer licencia de Técnico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de
Técnicos y Mecanicos Automotrices. Ser miembro activo del Colegio de Técnicosy
Mecanicos Automotrices de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en tareas
relacionadas con la reparacidén y mantenimiento de vehiculos de motor.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidén contenida en esta especificaciéon 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.
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APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Ntam. 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.

/i
A {Mﬂ%/

Lucille I. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE ARTE Y DISENO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo téenico que consiste en realizar trabajos de investigacion y disefio de
material grafico para diferentes actividades mediante el uso de una computadora.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la
preparacién de dibujos, promociones y artes, mediante el uso de una computadora
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 generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo para
verificar datos y exactitud y si se ajusta a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Disefia material grafico de diferentes indoles, tales como logos, pancartas,
carteles, afiches, optisculos, catédlogos, programas, invitaciones y hojas sueltas,
entre otros.

o Realiza investigaciones sobre los artistas identificados para las exposiciones
con el fin de colaborar con la produccidn de las exhibiciones.

e Asesora sobre la coordinacion del material grafico a trabajarse.

¢ (Colabora en los montajes de exhibiciones y en otras tareas relacionadas con el
Departamento de Desarrollo Cultural.

e Apoya en la coordinacidon de exposiciones y diversas actividades que se
realizan en el Departamento de Desarrollo Cultural, la Secretaria de Desarrollo
Humano v en otros departamentos del Municipio Auténomo de Caguas en
cuanto a la promocion y publicidad se refiere.
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e Sirve de enlace y mantiene comunicacion con los artistas identificados para las
exposiciones y con el Curador del Departamento.

e Digitaliza todo tipo de trabajo grafico para su reproduccion o uso.

o (ustodia diversos archivos impresos y digitales para uso de todos en el
Departamento, tales como fotos, documentales, prensa, etc.

e Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segiin 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 medirén utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el
trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOMIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de la terminologia técnica, principios y practicas modernas de
disefio, incluyendo dibujo en computadora.

e Conocimiento de los instrumentos y equipos de dibujo.
e Conocimiento de los principios basicos del disefio grafico.

e (Conocimiento de los programas de Microsoft Office, tales como Word, Excel
y programas especializados de disefios y publicidad.

e Habilidad para crear conceptos y disefios de la muestra, con base en el
conocimiento en los principios de disefio estético.

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 y compafieros.

¢ Habilidad para expresarse con claridad y precisién en espafiol e inglés,
verbalmente y por escrito.

e Destreza en el uso, manejo y mantenimiento de los instrumentos, aplicaciones
y equipo de dibujo, incluyendo una computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

¢ Aprendizaje Continuo

¢ Enfoque en el Cliente

e [niciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales
o 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

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado, que incluya o esté
suplementado por un curso, taller o adiestramiento en artes. Un (1) afio de
experiencia en el disefio grafico, manejo de internet y servicio al cliente.

NOTA ESPECIAL

Por necesidad del servicio este puesto conlleva laborar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semana y dias feriados.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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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 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 Rico, I de septiembre de 2022.

u’}fg

N M, \2

Lucillie J. Co dero Ponce
Directora

(Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE EMERGENCIAS MEDICAS - PARAMEDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la prestacion de servicios de respuesta rapida y/o
asistencia médica de emergencia, primeros auxilios, evaluacion de pacientes que
requieren atencidén médica y transportacién de pacientes a una facilidad médica
hospitalaria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en la prestacion de servicios de respuesta rapida y/o asistencia médica de
emergencia, primeros auxilios, evaluacion de pacientes que requieren atencidn
médica y transportacion de pacientes a una facilidad médica hospitalaria, segin su
turno de trabajo. 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 supervisién directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefo de sus tareas, siguiendo las leyes, reglamentos, normas,
procedimientos, principios y practicas establecidas en el campo de Emergencias
Meédicas. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion, por la evaluacion de los
informes que rinde y en reuniones para verificar conformidad con las técnicas y
procedimientos aplicables y las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Conduce un vehiculo de respuesta rdpida y/o ambulancia, especialmente
equipado y es responsable por el buen uso y mantenimiento del mismo.

e Atiende llamadas de emergencia recibidas en el despacho de Emergencias
Médicas Municipal o mediante el sistema “CAD” (Computer and Dispach)

y canaliza las mismas de acuerdo a la situacion.

e Transporta al paciente desde el lugar del accidente hasta una instalacion
hospitalaria.

e Transfiere ordenadamente al paciente a una sala de emergencia.
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Desarrolla actividades de rescate cuando es necesario.

Opera un equipo de radioteléfono para mantenerse en comunicacion con el
despacho, entre otros lugares.

Realiza la evaluacidn primaria del paciente, determina la naturaleza y
complejidad de la enfermedad, de las heridas o la magnitud de la condicion
presente y aplica los procedimientos de emergencias médicas segn
correspondan.

Mantiene comunicacion con su Control Médico para obtener instrucciones
relacionadas con el tratamiento y manejo de los pacientes que atiende y
coordina su posterior traslado a una institucion o facilidades de salud.

Brinda asistencia médica que puede consistir, entre otros, en lo siguiente:
Manejo de equipo médico, evaluacién médica del paciente, inmovilizacion
cérvico-espinal de fracturas o dislocaciones, administracion de oxigeno
suplementario, manejo avanzado de via aire incluyendo intubacidn
endotraqueal procedimientos médicos invasivos de emergencia incluyendo
terapia intravenosa, canulacion e infusidon intradsea, administracidén de
medicamentos de emergencia por vias infravenosas, intramuscular,
subcutanea, endotraqueal, oral y sublingual; descompresion de torax;
cricotirotomia de aguja; tratamiento de “shock”, incluyendo aplicacion y
manejo del “pneumatic anti-shock garmet” (PASG); terapia eléctrica
cardiaca, incluyendo desfibrilacién manual y automaética, cardiversion y
aplicacion y manejo de marcapaso externo no invasivo, asistencia en
emergencias respiratorias, cardiacas, quirurgicas, pediatricas, gineco-
obstétricas, y psiquiatricas. Cuando el T.E.M.-P no cuente con el apoyo
directo de un Director o Control Médico sus funciones estaran limitadas
estrictamente a o los protocolos establecidos por el Cuerpo de Emergencias
Médicas o el Departamento de Salud. El T.E.M.-P con licencia provisional
no podra ejercer y/o asistir en dichas funciones si no esta acompafiado por
un T.E.M.-P con licencia permanente.

En la escena del accidente o desastre y durante la trasportacion, observa las
técnicas de cuidado médico de emergencia, segiin cada caso, para proteger la
vida del paciente y evitar condiciones incapacitantes.

Coloca al paciente en la ambulancia y vela porque tanto el paciente como la
camilla estén seguros.
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Completa el formulario sobre el cuidado médico de emergencia prestado al
paciente en la escena y durante la transportacion, entrega una copia del
mismo a la persona encargada de los expedientes médicos en la sala de
emergencia.

Suministra la informacién correspondiente al personal de las instalaciones de
servicios médicos la informacion.

Dispone de inmediato todo el material médico quirtrgico desechable usado
en su viaje y limpia aquellos no desechables.

Lleva récords e informes de las emergencias médicas que atiende, en los
cuales hace una relacion de los hechos; lugar del incidente, personas
involucradas, nombre de los pacientes, hora de salida, llegada, tratamiento y
administracién de medicamentos.

Mantiene en buenas condiciones de uso el equipo de la unidad a su cargo,
tales como monitor cardiaco, equipo de desfibrilar, equipo y material para
intubar y otros, asi como el abastecimiento de existencias.

Mantiene informado a su supervisor de situaciones ocurridas durante su
turno de trabajo.

Colabora con agencias estatales y municipales, tales como Policia Estatal,
Policia Municipal, el Servicio de Bomberos, Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias (AEMED) y Sistema de Emergencias 9-1-1 en situaciones
de emergencias.

Ofrece capacitacion a la comunidad, entidades publicas y privadas y a
dependencias municipales seglin le sea requerido.

Realiza pruebas a los transmisores ubicados en los vehiculos para cotejar
que estén en condiciones satisfactorias para brindar un buen servicio.

Colabora en el proceso de revision y preparacion de planes operacionales de
emergencia.

Presta sus servicios en turnos rotativos conforme a las necesidades del
servicio.



26137 B

o [levaregistro de querellas atendidas y rinde informes de labor realizada.

o Al finalizar el turno realiza inventario de equipo, suminisiros y
medicamentos asignados al area de responsabilidad.

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

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Conocimiento sobre la operacion de los sistemas de comunicacién de
emergencias establecidos por la Comision Federal de Comunicaciones.

e Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos que se
utilizan en la prestacion de servicios auxiliares de salud en casos de
egmergencia.

o (Conocimiento de las facilidades de servicios de salud del Municipio y areas
cercanas, de las rutas a seguir para llegar a las mismas y de las leyes y
reglamentos de transito vigentes.

e Conocimiento de las medidas de salud y seguridad a seguir en el ejercicio de
sus funciones.

e Conocimiento de la terminologia médica.
o Conocimiento de los sintomas de enfermedades y condiciones traumaéticas,

asi como las medidas de precaucion y de emergencia a tomar, hasta que un
médico pueda intervenir.
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Conocimiento de mezclas de medicamentos y la administracion de dosis
correctas.

Conocimiento de farmacologia general.

Conocimiento de las agencias estatales y municipales que brindan servicios
de emergencias.

Conocimiento de los riesgos que conlleva la atencién de situaciones de
emergencias.

Conocimiento de la Ley HIPPA (Health Insurance Portability and
Accountability Act y Ley EMTALA (Emergency Medical Treatment and
Active Labor Act), Ley 408 (Salud Mental), entre otras.

Habilidad para entender y seguir instrucciones con precision, verbales y
escritas.

Habilidad para aplicar términos y seguir instrucciones médicas en
situaciones de emergencia.

Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico.

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

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

Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

Habilidad para conducir vehiculos de emergencias bajo condiciones
ambientales adversas en situaciones de emergencia o desastres naturales.

Habilidad para reaccionar, actuar rapido y en forma adecuada en casos de
emergencias.

Habilidad para obtener informacién mediante la observacion o entrevista a
personas involucradas en situaciones de emergencias.
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o Destreza en la conduccion de ambulancias o vehiculos de motor.
e Destreza en el uso y operacion de equipo médico en general.

e Destreza en el manejo inicial de situaciones de desastres y/o incidentes con
multiples victimas.

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

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

s Aprendizaje Continuo

o LEnfoque en el Cliente

» Iniciativa y Apoderamiento

» Orientaciéon Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

¢ Comunicacion

e Conocimiento y Habilidades Técnicos/Profesionales
Tolerancia al Estrés

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 Técnico de Emergencias Médicas — Paramédico, expedida por el
Comité Examinador de Emergencias Médicas. Permiso de Operador — Categoria
IV para conducir ambulancias, expedido por la Comision de Servicio Publico.
Poseer licencia de Conductor (categoria 4) vigente, expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Phblicas de Puerto Rico.
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NOTA ESPECIAL

Este puesto requiere trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados.

PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) 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 confiere el Articulo 2.047 de la Ley NGm. 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 I de septiembre de 2022.

Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022,

S,

Lucille J. Cotdero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO EN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en realizar trabajos de campo v de oficina en el 4rea
de seguridad y salud ocupacional en el Municipio Auténomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en realizar anélisis, estudio, asesoramiento técnico e inspecciones
relacionados con la salud y seguridad ocupacional en las distintas 4reas de 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 discrecion y confidencialidad en cuanto a

los asuntos, informacion 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 en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas, imprevistas o especiales de trabajo. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, siguiendo
las normas, leyes, reglamentos y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
periddicamente mediante reuniones con su supervisor, la evaluacién de los
informes que rinde y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Estudia, interpreta y aplica las normas, ordenanzas, leyes y reglamentos
relacionados con la salud y seguridad ocupacional a nivel estatal y federal.

s Realiza inspecciones, andlisis y estudios a las areas de trabajo para evidenciar

que cumplen con las normas, reglamentos y procedimientos de seguridad y
salud ocupacional.

e Redacta informes con hallazgos y recomendaciones.

» Asiste en el desarrollo e implementacion de los programas de seguridad y salud
ocupacional.

!
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Prepara o actualiza documentos de alguna complejidad relacionados a los
programas establecidos en el Municipio en seguridad y salud ocupacional.

Inspecciona y verifica el caumplimiento, e identifica situaciones en riesgo para
propositos preventivos y correctivos en las distintas dreas que albergan en el
Municipio.

Sirve de facilitador en adiestramientos de alguna complejidad de acuerdo con
los programas establecidos segim los estandares aplicables y otros aspectos
relacionados con los riesgos en el 4rea de trabajo.

Orienta a funcionarios, empleados y contratistas sobre cumplimiento con las
reglamentaciones estatales y federales establecidas,

Colabora en proyectos o estudios de complejidad con el Especialista en
Seguridad y Salud u otros funcionarios.

Investiga incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales; para recopilar
datos, determinar causas y someter recomendaciones,

Colabora en auditorias e inspecciones realizadas por las agencias estatales y
federales, para determinar el cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables a
las 4reas de trabajo.

Asiste en la preparacién de informes periddicos sobre cumplimiento en el area
para las agencias estatales y federales concernientes.

Prepara informes de labor realizada y cualquier otro informe que se le sea
requerido.

Mantiene informado a su supervisor sobre las actividades bajo su
responsabilidad.

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

P
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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 las leyes, normas, reglamentos y principios que rigen la
seguridad y salud ocupacional a nivel estatal y federal.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento administrativo y
operacional de la Oficina. '

Conocimiento sobre los principios, practicas, métodos, técnicas, normas

> p : b ¥ y
procedimientos utilizados en el érea de seguridad y salud ocupacional a nivel
estatal y federal.

Conocimiento de la organizacion de las agencias estatales y federales que
regulan la salud y seguridad en el trabajo.

Conocimiento de los materiales, instrumentos y equipos utilizados en el campo
de la salud y seguridad ocupacional.

Conocimiento sobre las técnicas de entrevistas.

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

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente las leyes, reglamentos,

normas, cartas circulares e interpretativas relacionadas con la salud y seguridad
ocupacional,

L8]
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Habilidad para efectuar andlisis, estmdios, inspecciones, evaluaciones,
investigaciones técnicas y someter las recomendaciones.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién, de forma verbal y por
escrito en inglés y espaiiol.

Habilidad para leer, preparar informes e interpretar documentos en inglés y
espafiol.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.
Habilidad para obtener y analizar datos relevantes para los procesos aplicables.

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

Destrezas para conducir un vehiculo de motor para realizar sus funciones.

Destrezas para desplazarse con agilidad frecuentemente de un lugar a otro con o
sin acomodo razonable.

Destreza mamual fina de agarre y manipulacion donde se ufilicen
principalmente los dedos con o sin acomodo razonable.

Destreza para efectuar movimientos corporales repetitivos, constantemente para
manipular objetos con las manos en donde se utilicen principalmente los dedos;
frecuentemente para agarrar aplicando presion con los dedos y palmas de las
~ manos, arrodillarse, balancear y estar de pie; y ocasionahmente para agacharse,
empujar, estirarse, gatear, halar, inclinarse, levantar y mover manos, mufiecos,
codos, hombros, pie y tobillos con o sin acomodo razonable.

Destrezas para realizar trabajo de esfuerzos livianos en el que se requiere
ejercer hasta 20 libras de fuerza ocasionalmente o hasta 10 libras de fuerzas con
cierta frecuencia o una cantidad de fuerza insignificante constanie para mover
objetos con o sin acomodo razonable.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos propios que
se utilizan en el campo de salud y seguridad en el trabajo.
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@ Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y de una
computadora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

s  Aprendizaje Continuo

e Enfoque en el Cliente

s Iniciativa y Apoderamiento

s Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

o Adaptabilidad

e Comunicacidn

e Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales
e Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

¢ (Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Bachillerato en Ciencias con concentracién en Biologia; Fisica; Quimica; Ciencias
Ambientales; Ciencias Naturales; Ingenieria o campos afines de una universidad

acreditada. Curso, taller o adiestramiento en sistemas de informacion.

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

Debe poseer vehiculo de motor para realizar las funciones del puesto.

Nota Especial

En los primeros seis (6) meses el empleado debe tomar un adiestramiento formal
sobre la certificacion de 30 horas de OSHA, Industria General y aprobar el mismo.

Ln
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PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

APROBACION

En virtud de la antoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Ntim. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cédigo 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 Rmo 1 de septiembre de 2022.

dall 15/

’]
Lucﬂle iR Corfr ero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos



26143 C

TECNICO DE PERMISOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en realizar inspecciones, preparacion de informes,
autorizaciones, determinaciones finales, evaluaciones y querellas presentadas en
la Oficina de Permisos del Municipio de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v responsabilidad que consiste en
realizar inspecciones de campo e informes sobre solicitudes de permiso de usos o
de construccion, segregaciones, lotificaciones simples, negocios ambulantes,
querellas de construccion, estorbos publicos, solicitudes de cierre, venta de pasos
peatonales y cierre de calles 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 directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus labores, siguiendo las normas, leyes, reglamentos y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa periodicamente mediante
reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes que rinde y a través de
los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza inspecciones de campo e informes sobre solicitudes de permisos de
uso, permisos de construccion, segregaciones, negocios ambulantes, querellas
de construccién, estorbos publicos, solicitudes de cierre, venta de pasos
peatonales, cierre de calles, solicitudes de control de acceso, rétulos y
anuncios.

e Verificay valida cumplimiento con los permisos de construccion, usos y otros
permisos, determinaciones finales o autorizaciones, mediante inspecciones de
campo e informes.

e Realiza inspecciones en conjunto con dependencias municipales o agencias
estatales para evaluar incumplimiento o asuntos relacionados a los trabajos de
la Oficina de Permisos, como estorbos publicos, negocios ambulantes, pasos
peatonales, entre otros.
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TECNICO ENCARGADO DE MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en asistir al supervisor con la coordinacion, ejecucion
y evaluacion de las tareas diestras y operacionales asignadas de un grupo de
empleados que ofrecen servicios de apoyo en los casos de desastres naturales,
busqueda, rescate, incendios, accidentes automovilisticos y otros tipos de
emergencias donde la vida y propiedad de los ciudadanos pueda estar en peligro.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada que consiste
en asistir al supervisor con la coordinacion, ejecucion y evaluacion de las tareas
diestras y operacionales asignadas a un grupo de empleados que ofrecen servicios
de apoyo en casos de desastres naturales, busquedas, rescate, incendios, accidentes
automovilisticos y otros tipos de emergencias donde la vida y propiedad de los
ciudadanos puedan estar en peligro. 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 del puesto y especificas en
situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio para la atencidn y solucion de situaciones extraordinarias fuera de su alcance.
Su trabajo se revisa durante y a la terminacion de su turno, por la evaluacion de los
informes que rinde y en reuniones para verificar si el mismo se ajusta a las
instrucciones impartidas y a los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Apoya al supervisor con la coordinacion, ejecucion y evaluacion de las tareas
operacionales que realiza el personal bajo su responsabilidad en toda clase de
emergencias donde la vida y propiedad de los ciudadanos del Municipio
Autonomo de Caguas puedan estar en peligro.

e Responsable del cumplimiento de las normas de seguridad y operacionales de la
Unidad de Rescate y el tiempo de respuesta.
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Transmite las instrucciones impartidas por el supervisor a su grupo de trabajo y
verifica su cumplimiento.

Realiza inspecciones visuales de la escena para identificar peligros quimicos
(toxicos, combustibles, explosivos, corrosivos) o fisicos y de ser necesario

solicita la intervencion de las agencias municipales estatales y federales.

De ser necesario, ofrece primeros auxilios para estabilizar el paciente/cliente
hasta que el mismo pueda recibir atencion médica.

Atiende querellas y notifica a su supervisor para el tramite correspondiente.

Colabora con agencias estatales y municipales, tales como Policia Estatal, Policia
Municipal, el Servicio de Bomberos, Negociado para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres (NME-AD) y el Sistema de Emergencias 9-1-1 en

situaciones de emergencias.

Opera equipo y aquellas herramientas que sean necesarias para realizar las tareas
programadas.

Solicita los materiales necesarios para realizar las intervenciones de emergencias.

Apoya con los adiestramientos a los empleados en la forma de realizar las tareas
y sobre las medidas de seguridad en el trabajo.

En conjunto con el supervisor, prepara el itinerario de trabajo y vela por el
cumplimiento de éste.

Brinda apoyo en los adiestramientos relacionados con el manejo de emergencias,
cuando le es requerido.

Conduce un vehiculo de emergencias, cuando sea requerido.
Realiza extricacion vehicular en accidentes automovilisticos cuando es necesario.
Realiza trabajos operacionales en conjunto con los demdas empleados del grupo.

Se asegura que diariamente se inspeccione el camion, los equipos y materiales
para asegurar que tiene lo necesario para cubrir una emergencia y que los mismos
estén en condiciones Optimas.
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e Prepara estimados de costos, conforme a los materiales necesarios para realizar
las tareas asignadas.

e Colabora en el proceso de revision y preparacion de planes operacionales de
emergencias.

e Prepara informes de labor realizada sobre querellas recibidas y atendidas,
trabajos realizados y cualquier otro que sea requerido.

e En la activacion de un Plan de Contingencia/Mitigacion, realiza funciones
temporeras conforme a éste.

e [Lidera empleados de menor jerarquia.

e 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

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 las reglas, guias y reglamentos establecidos por la Comisién
Federal de Comunicaciones (FCC) para el uso y manejo de equipos de radio
frecuencia y sistemas de telecomunicaciones.

e (Conocimiento de la organizacion y funcionamiento administrativo y operacional
de la Oficina.

e (Conocimiento sobre los métodos y practicas para el manejo de emergencias
relacionado con busqueda y rescate de personas extraviadas y otras situaciones.
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Conocimientos sobre prestacion de primeros auxilios y respuesta rapida ante
emergencias.

Conocimiento del uso, manejo y mantenimiento de los materiales, equipos y
herramientas propias de manejo de emergencias.

Conocimiento de las agencias estatales y municipales que brindan servicios de
emergencias.

Conocimiento de los riesgos que conlleva la atenciéon de situaciones de
emergencias.

Habilidad para entender e impartir instrucciones con precision, verbales y
escritas.

Habilidad para asignar y revisar tareas al personal subalterno.

Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzos fisicos, trabajar en lugares
altos, espacios confinados, cuerpos de agua y estructuras inseguras.

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

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

Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

Habilidad para conducir vehiculos de emergencias bajo condiciones ambientales
adversas en situaciones de emergencias o desastres naturales.

Habilidad para reaccionar, actuar rapido y en forma adecuada en casos de
emergencias.

Habilidad para obtener informacion mediante la observacion o entrevista a
personas involucradas en situaciones de emergencias.

Destrezas en el uso y manejo de equipo, materiales de oficina y una computadora.

Destrezas en el uso y manejo de equipo e instrumentos de rescate y primeros
auxilios.
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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
Conocimiento y Habilidades Técnico/ Profesionales
Manejo del Tiempo, Prioridades y Recursos

Tolerancia el Estrés

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

Haber aprobado un curso Técnico de Emergencias Médicas- Paramédico o Basico
ofrecido por una institucion educativa acreditada por el Consejo General de
Educacion o Consejo de Educacion Superior, suplementado por un curso de rescate.
Poseer el curso de cuarenta (40) horas minimo de First Responder. Cinco (5) afios
de experiencia en trabajos relacionados con el manejo de emergencias que incluya
rescate vehicular y liderar empleados. Dos (2) de éstos en funciones similares o
comparables a las que realiza un Técnico de Manejo de Emergencias en el Servicios
de Carrera del Municipio Autonomo de Caguas.

Poseer licencia de Conductor de Vehiculos Pesado (categoria 8) 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.
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PERIODO PROBATORIO
Cinco (5) 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
Num. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del Servicio de
Carrera a partir del 7 de noviembre de 2023.

En Caguas, Puerto Rico, 7 de noviembre de 2023.

ey
Lucille J. Cordero
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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e Emite multas administrativas y Ordenes de paralizacion de obras de
construccion o de usos por viclaciones a la reglamentacion vigente.

e Prepara, rinde informes y presenta las recomendaciones necesarias requeridas
de cualquier uso comercial, industrial, institucional, residencial,
construcciones y rétulos, que se establezcan en violacion a las normas, leyes,
reglamentos, ordenanzas y procedimientos aplicables vigentes.

e Comparece a vistas piblicas o administrativas y judiciales como testigo en los
casos asignados.

e Revisa planos de proyectos de segregacion, lotificacion simple, desarrollos o
consultas v otros requerimientos previos a la aprobacion.

s Revisa investigaciones especiales con respecto a los casos que requieren la
celebracion de vistas administrativas o piiblicas y procedimientos judiciales.

s Prepara informes de labor realizada y cualquier otro informe que se le sea
requerido.

e Orienta o refiere al ciudadano que visita la Oficina sobre los permisos, leyes y
reglamentos aplicables.

e Mantiene informado a su supervisor sobre las actividades bajo su
responsabilidad.

s Prepara planos esquematicos.

e 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
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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de los principios, métodos y técnicas basicas de investigacion,
ingenieria, arquitectura o agrimensura.

¢ Conocimiento en sistemas de informacion geografica, aplicaciones de dibujo
técnico, el sistema web de radicacion de permisos v en la operacion y manejo
de equipos de geo localizador posicional o GPS.

e (Conocimiento de dibujo, lectura de planos o graficas de construccion,

¢ Conocimiento de las leyes, ordenanzas y reglamentos aplicables a proyectos
de construccion, usos, instalacion de roétulos, lotificaciones y otros
relacionados.

e Conocimiento de los programas de Microsoft Office, tales como Word, Excel,
etc.

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

¢ Habilidad para interpretar mapas de zonificacion, inundabilidad y planos de
construccion.

o lHabilidad para efectuar coOmputos aritméticos con precision y exactitud.

e Habilidad para la preparacion y redaccion de informes en forma clara y precisa.
¢ Habilidad para obtener y analizar datos relevantes para los procesos aplicables.
e Habilidad para expresarse verbal y por escrito de forma objetiva y exacta.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones de forma respetuosa y
profesional con sus compaieros de trabajo y pablico en general.

e Destrezas en el uso y manejo de los materiales, equipos y herramientas
utilizadas en trabajos en el campo de ingenierfa, arquitectura o agrimensura.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Infoque en el Cliente

e Iniciativa y Apoderamiento

o Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimientos 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

Grado Asociado en Ingenieria, Arquitectura o Agrimensura de un colegio o
universidad acreditada o en su lugar, haber aprobado 58 créditos de estudios
conducentes a un Bachillerato en Ingenieria, Arquitectura o Agrimensura o haber
aprobado un curso técnico de Delineante. Licencia de conducir emitida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

» A este puesto se le requiere rendir informes financieros a la Oficina de Ftica
Gubernamental.

» Por necesidad del servicio se requiere trabajar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semanas 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 Ntim. 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.

Y (\

| A
ERIVIPVDS SR /
N
Lucille J. Cordero Ponce

Directora

Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE SERVICIOS SOCIALES Y HUMANOS
NATURALEZA DEL TRABAJO |

Trabajo técnico que consiste en la prestacion de servicios relacionados con el
bienestar social, solicitados por personas y familiares con limitacion social y
econdmica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la ejecucion de
tareas relacionadas con la prestacion de servicios de bienestar social a personas
y familias con limitaciones sociales y econémicas que solicitan la prestacion de.
servicios en programas o dependencias del Municipio Auténomo de Caguas.
Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del
trabajo, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

‘Mantiene discrecion 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
mmparte 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.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza trabajo de investigacion, estudio y evaluacion de situaciones
socloeconomicas de personas y familias solicitantes con el propodsito de
determinar la elegibilidad a los servicios solicitados.

e Ofrece orientacién sobre los requisitos y beneficios en el Municipio y otras
entidades civicas y gubernamentales.

e Mantiene contacto con instituciones y agencias para utilizar los mismos
como recursos en los casos bajo su atencidn,

e Prepara y mantiene un expediente de los casos que investiga.

o Discute con el Trabajador Social los hallazgos encontrados en las
investigaciones realizadas.
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e Visita hogares y lugares que le sean requeridos, para obtener informacton
social de los casos bajo su atencion, ofrece seguimiento y mantiene
confidencialidad de los mismos.

¢ Prepara informes periddicos relacionados con las funciones a su cargo.

e 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. '

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 de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la prestacion de servicios sociales.

e Conocimiento de los principios, técnicas, métodos y pricticas modernas
utilizadas en el campo de las Ciencias Sociales.

e Conocimiento de la dindmica y motivaciones de la conducta humana.

e Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de entrevista e
investigacion social.

e Conocimiento de los principios y técnicas aplicables para el andlisis de
condiciones sociales que afectan a las familias y personas.

e Habilidad para observar y determinar con rapidez las condiciones en que se
encuentran las familias y personas atendidas y el tipo de intervencién o ayuda
a realizar.
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Habilidad para describir y utilizar efectivamente los recursos de la
comunidad.

Habilidad para obtener informacion y datos relevantes, claros y objetivos en
las investigaciones que efecta.

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

Habilidad para mantener confidencialidad y discrecion en asuntos o casos
relacionados con su trabajo.

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

Habilidad para el control de récords y redactar informes narrativos,
estadisticos y de labor, claros y precisos.

Habilidad para manejar datos estadisticos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y manejo de materiales, 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
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COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Comunicacion

Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales
e 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 y la valentia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Ciencias Sociales de una universidad o colegio acreditado.
Poseer licencia de conducir vigente emitida por el Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas 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.
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APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley NGm. 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.

{
A
Lucille J. dero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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TECNICO DE INGENIERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico en el campo de la Ingenieria, que consiste en colaborar en la
construccion, conservacién y supervision de proyectos de obras publicas y
privadas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en el campo de la
ingenierfa en la participacion de estudios, planificacion, disefio, inspeccién,
construccion, conservacion 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 de un empleado de superior 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. Su trabajo se revisa peridédicamente
mediante reuniones con su supervisor, la evaluacion de los informes que rinde y
a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Participa en la realizacién de trabajos de ingenieria, ya sea civil, mecénica,
eléctrica, industrial o de otra indole.

¢ Asiste en la atencién y canalizacion de solicitudes o querellas relacionadas
con los proyectos y obras ptblicas y privadas o con prioridades municipales.

e Asiste en los proyectos para atender servicios municipales de mejoras y
construccidon de obras publicas, tales como caminos, carreteras, canchas,
parques y otros similares.

e Asiste en el estudio de viabilidad técnica para proyectos y obras piblicas y
privadas a realizarse en ¢l Municipio.
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Colabora en estimados de cantidad, costo y tiempo de proyectos y obras
publicas municipales de menor escala.

Colabora con un ingeniero de superior jerarquia en proyectos de mayor
escala.

Puede supervisar personal de menor jerarquia.
Realiza inspecciones de campo motivadas por querellas o trabajos a realizar.

Analiza y revisa planos de proyectos y obras piblicas y privadas a realizarse
en el Municipio.

Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea
requerido relacionado con sus funciones.

Evalta solicitudes de permisos de construccion y usos certificados, usos
convencionales, preconsultas, querellas entre otros.

Prepara documentos como cartas de determinacion relacionadas a la
otorgacion de permisos, consultas a las agencias, condiciones especiales para
los permisos, formas de evaluacion entre otros.

Refiere casos para inspeccion para obtener la informacion necesaria para
completar la evaluacion del permiso ya sea legal o ambiental,

Radica querellas internas para permisos de construccion y usos legales entre
otros.

Provee apoyo a otras dreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segn 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,
preparacion 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 medirén utilizando entrevistas estructuradas, prucbas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las téenicas, principios, practicas y métodos modernos de la
ingenieria.

Conocimiento de las leyes, reglas, normas, reglamentos y c6digos que rigen
la profesion de la ingenieria.

Conocimiento de las reglas, reglamentos y requisitos de la Junta de
Planificacion, Administracion de Reglamentos y Permisos, Departamento de
Recursos Naturales, Autoridad de Energia Eléctrica, Autoridad de
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.

Habilidad para efectuar calculos matematicos propios de la profesion de
ingenieria con rapidez y exactitud.

Habilidad para interpretar y aplicar efectivamente leyes, reglas, reglamentos
y normas que rigen la profesion de la ingenieria.

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 publico en general,
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e Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipo de
ingenieria.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
e Aprendizaje Continuo
e linfoque en el Cliente
o Iniciativa y Apoderamiento

e Orientacion Hacia la Calidad
e Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Toma de Decisiones
» Adaptabilidad

e (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 Ciencias de Ingenieria o Bachillerato en Arquitectura de una
universidad o colegio acreditado. Licencia de Conducir vigente expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de Puerto Rico.

NOTA ESPECIAL

» Por necesidad del servicio se requiere trabajar fuera de su jornada regular
de trabajo, noches, fines de semanas 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 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 Ntum. 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,

Lu01He T. C01de10 Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos





