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EMPLEADO DE LIMPIEZA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en limpiar las oficinas, edificios y dependencias
municipales, incluyendo el equipo y mobiliario.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la limpieza de oficinas, edificios y dependencias, incluyendo el
equipo y mobiliario 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 inmediata de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo

se revisa durante y a su terminacién para verificar si se ajusta a las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Barre, pasa mapo, seca y pule los pisos de las oficinas, pasa maquina de
presion en los edificios y dependencias municipales.

¢ Limpia ventanas, cristales, puertas, paredes y pasillos.

e Limpia muebles y equipo de oficina, incluyendo lamparas y cortinas.
e Recoge, dispone de la basura, cambia las bolsas y lava los zafacones.
e Abre, cierra puertas y portones.

e Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios y es responsable de
que estén provistos de los articulos de higiene como papel, jabén y otros
articulos de limpieza.

¢ Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que detecte en los
sistemas eléctricos y sanitarios.
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e Riega desinfectantes, insecticidas y desodorantes, conforme a las
especificaciones y precauciones establecidas en las etiquetas de los
fabricantes.

e Mantiene en buenas condiciones y vela por la seguridad del equipo y los
materiales que tiene a su cargo.

e Mantiene limpia y ordenada el area en la cual organiza y almacena los
materiales y equipos necesarios para realizar sus tareas.

o (Colabora en el traslado de equipo mobiliario de oficina.

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
gjecucion del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los
predictores de éxito se mediran utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en
el trabajo y/u otros instrumentos de evaluacion estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
s Conocimiento del equipo, herramientas y materiales utilizados en el trabajo.

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

e Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbales y escritas.

» Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafieros.
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o Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo (fisico
promedio moderado.

¢ Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo de limpieza y herramientas
utilizadas en el trabajo.

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

e Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

* Adaptabilidad
e (Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) 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.



21111 A

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 1a 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.

1 Caguas, Puertb Rico, 1 de septiembre de 2022.
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Lucille J. Gordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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MANTENIMIENTO/CONSERJE DEL PROGRAMA CHILD CARE
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en limpiar las oficinas y edificios de las
facilidades del Programa de Child Care, incluyendo el equipo y mobiliario.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con la limpieza de oficinas, edificios y dependencias, incluyendo el
equipo y mobiliario en el Municipio Autdbnomo 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 inmediata de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo
se revisa durante y a su terminacion para verificar si se ajusta a las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Barre, pasa mapo, seca y pule los pisos de las oficinas, pasa maquina de
presion en los edificios en las facilidades del Programa de Child Care.

e Limpia ventanas, cristales, puertas, paredes y pasillos.

e Limpia muebles y equipo de oficina, incluyendo lamparas y cortinas.

e Recoge, dispone de la basura, cambia las bolsas y lava los zafacones.

e Abre, cierra puertas y portones.

e Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios y es responsable de
que estén provistos de los articulos de higiene como papel, jabon y otros

articulos de limpieza.

e Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que detecte en los
sistemas eléctricos y sanitarios.
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e Riega desinfectantes, insecticidas y desodorantes, conforme a las
especificaciones y precauciones establecidas en las etiquetas de los
fabricantes.

e Mantiene en buenas condiciones y vela por la seguridad del equipo y los
materiales que tiene a su cargo.

e Mantiene limpia y ordenada el area en la cual organiza y almacena los
materiales y equipos necesarios para realizar sus tareas.

e Colabora en el traslado de equipo mobiliario de oficina.

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
e Conocimiento del equipo, herramientas y materiales utilizados en el trabajo.

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

e Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbales y escritas.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y comparieros.
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e Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico
promedio moderado.

e Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo de limpieza y herramientas
utilizadas en el trabajo.

e Destreza para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) 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.

La retribucion de este puesto se designa en base a lo establecido en el
contrato aprobado por La Administracion para el Cuidado y Desarrollo
Integral de la Nifiez, mejor conocido como ACUDEN.

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 26 de septiembre de 2023.

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

\
Acll 00
Lucille[J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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COCINERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en confeccionar alimentos en una dependencia municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la confeccion de
alimentos en una dependencia del Municipio Auténomo de Caguas, como el Departamento
de Servicios al Ciudadano. Es responsable de utilizar correctamente los equipos, materiales
y herramientas de trabajo. Requiere el cumplimiento con los procedimientos y normas de
seguridad, salud e higiene, asi como con las guias de inocuidad y manejo seguro de alimentos
establecida por el Departamento de Salud de Puerto Rico. Ademas del cumplimiento con las
normas de asistencia y disciplina aplicables. Mantiene discrecion y confidencialidad en
cuanto a los asuntos a los cuales accede durante ¢l desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un Encargado de Confeccion de Alimentos, quien
le mmparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Su trabajo se revisa durante y a la terminacion del mismo
para verificar cumplimiento con los reglamentos, las normas y procedimientos establecidos
para la confeccién de alimentos y las instrucciones impartidas.

Se relaciona o interactiia con supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos particulares
que utilizan el servicio de alimentos del Centro, en asuntos relativos al trabajo asignado.

EJEMPLOS DE TRABAJO

* Confecciona variedad de alimentos como carnes, vegetales, cereales, sopas, ensaladas y
postres, segin establecido en el memi diario.

¢ Confecciona alimentos especiales de acuerdo con instrucciones prescritas para dietas.

¢ Atiende y sirve los alimentos a los participantes, de acuerdo con las practicas y normas
establecidas.

» Participa en el lavado, esterilizacion y organizacion de los utensilios de cocina, materiales
y del equipo que se utiliza.
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o Recibe y revisa las provisiones que le suministra el almacén para asegurarse que fueron
despachadas de acuerdo con lo solicitado.

s Mantiene el almacén con los suministros, materiales y provisiones necesarios.

¢ Participa en la preparacidn de los alimentos, como peso de los alimentos, lavado y corte
de frutas, verduras, vegetales, cames, y otros ingredientes requeridos.

e Envasay conserva adecuadamente los alimentos.

e Participa en trabajos de limpieza del comedor y areas adyacentes para mantenerlas en
optimas condiciones para su uso, conforme lo disponen las regulaciones de salubridad
vigentes.

* Observay cumple con las medidas de seguridad ocupacional relacionadas con su trabajo.

s Recoge y dispone adecuadamente de los desperdicios sélidos y alimentos.

* 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.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

¢ Conocimiento de las normas o guias de inocuidad y manejo de alimentos establecidas
por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

e Conocmiento de las practicas y métodos utilizados en la confeccién de alimentos para
muchas personas.

¢ Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que se deben observar
en el frabajo de cocina y en el manejo y confecciéon de alimentos.

s Conocimiento de los protocolos de salud, higiene y seguridad en el manejo, confeccion
y preservacidn de alimentos.

¢ Conocmmiento sobre los equipos, utensilios y materiales que se utilizan en la elaboracion
y confeccion de alimentos.
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* Algin conocimiento de los valores nutritivos de alimentos y de la tabla de medidas y
equivalencias necesarias para la confeccién adecuada de alimentos.

e Conocimiento sobre las técnicas de desinfeccion y de limpieza de cocinas y comedores,
garantizando la salud y seguridad.

* Habilidad para confeccionar alimentos para una gran cantidad de personas.

e Habilidad para ayudar en el control del inventario de alimentos, almacenaje, observar
fecha de expiracién e informar sobre su estado de preservacion.

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

o Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con supervisores,
compafieros y participantes de los servicios de alimentos del Centro.

e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
» Destreza en el uso y manejo de utensilios y equipo de cocina.
* Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.

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.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Adaptabilidad

s FEnergia

¢« Compromiso

e Comunicacion

* Enfoque al Cliente
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela elemental acreditada. Curso o taller en la confeccion de alimentos o
en su lugar demostrar dominio en la confeccion de alimentos.

REQUISISTO ESPECIAL

» En los primeros cuatro (4) meses el empleado debe tomar el certificado de Calidad e
Inocuidad de Alimentos o certificado de Manejo de Seguro de Alimentos, aplicables
a la confeccidon de alimentos.

PERIODO PROBATORIO
No requiere
CLASULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera Irregular
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 Cédigo Municipal, y la Orden Ejecutiva Num. 2017-
004, se modifica la clase del Servicio Irregular a partir del 14 de diciembre de 2023.

/ MM@/

Tucille 7J. CorHer Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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GUARDIAN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en ofrecer seguridad y proteccién a ciudadanos y a
edificios, estacionamientos, dependencias, museos vy otras propiedades
municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad relacionado
con la seguridad y proteccion de ciudadanos y la custodia de los edificios,
estacionamientos, dependencias, museos y propiedades del Municipio Auténomo
de Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia,
disciplina y del trabajo, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. FEjerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa
durante su desempefio, reuniones con su supervisor y mediante la evaluacion de los
informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO
e Ofrece seguridad y proteccion a los ciudadanos donde esté asignado.

e Vigila y custodia los edificios, estacionamientos, dependencias, muscos y
propiedades municipales.

o Atiende llamadas telefonicas y a través de radio de comunicaciones para
atender solicitudes de ciudadanos en casos de emergencias o para radicar
querellas.

e Ffectia rondas dentro y fuera de las estructuras y propiedades municipales
durante las horas del dia o de la noche de acuerdo con el turno de trabajo que le
corresponda.

o Compele a los ciudadanos a la obediencia, segun las leyes, ordenanzas, Codigo
de Orden Publico y reglamentos promulgados por el Municipio Auténomo de
Caguas. Ofrece la debida orientacion sobre el cumplimiento de la seguridad y
el orden publico.
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Atiende ciudadanos que acudan personalmente a buscar ayuda, en caso de
emergencia.

Opera el Sistema NCIC y el Sistema David de Obras Publicas, seglin requiera
un Policia Municipal o algtn otro personal de rango.

Lleva registro de querellas y rinde informes en el Libro de Novedades.
Mantiene registro de visitantes donde se le requiera.

Recibe querellas y las refiere a la Policia Municipal o Estatal, para que ofrezcan
el servicio y citen las partes envueltas en las situaciones presentadas.

Verifica que las puertas, ventanas, rejas y portones estén debidamente cerrados.
Abre y cierra portones que dan acceso a oficinas, museos o estacionamientos.
Enciende y apaga las luces de las propiedades y estructuras municipales.

Vigila y regula el acceso de personas a las propiedades y estructuras
municipales y detiene a los violadores para accion posterior por parte de la
Policia Municipal, Policia Estatal o la Administracion Municipal.

Informa a su supervisor sobre circunstancias o hechos sospechosos que
descubra durante el transcurso de las rondas.

Coopera con las autoridades competentes en la investigacion de infracciones,
delitos y querellas.

Ofrece orientacion al publico que wvisita las propiedades y estructuras
municipales.

Toma accidn rapida y apropiada en casos de emergencias o accidentes.
Iza y baja las banderas en el horario establecido.

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 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 Habilidad para ofrecer seguridad y proteccion a ciudadanos y publico en
general.

» Habilidad para custodiar y vigilar edificios, propiedades, museos y estructuras
municipales.

¢ Habilidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones de emergencia.

- e Habilidad para atender de forma rapida y cortés a los ciudadanos y piblico en
general.

e Habilidad para abordar rapida y efectivamente a sospechosos y violadores de
acceso a las propiedades y estructuras municipales.

¢ Habilidad para permanecer alerta durante su turno de trabajo.

o Habilidad para hacer cumplir los reglamentos y la ley con firmeza e
imparcialidad.

¢ Habilidad para llevar récords y preparar informes sencillos.
e Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

e Habilidad para atender llamadas de emergencia y tomar la accion
correspondiente inmediatamente.

e 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 equipo necesario para intervenir con violadores
y realizar labores de vigilancia y custodia.

e Destreza en el uso y manejo de equipo especializado para atender llamadas de
emergencia.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

o & ¢ & 3

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Mangjo de Conflicto
Comunicacion

Energia

Adaptabilidad
Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela intermedia acreditada. Seis (6) meses de experiencia en
tareas relacionados con la vigilancia, custodia o inspeccion de edificios, estructuras
o propiedades.

NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana, dias
feriados y situaciones de emergencia. Por la naturaleza sensitiva de sus tareas
puede requerir que ¢l solicitante sea investigado sobre su conducta en su
comunidad y empleo.

El Cuerpo de la Policia Municipal sera responsable de proveer el adiestramiento
para el uso, manejo y operacion de los Sistemas de Comunicaciones.
4
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PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

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

APROBACION

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Nam. 107 del
14 de agosto de 2020, mejor conocida como 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, al 1 de septiembre de 2022.

NMLALLL |
Lucille J. Cotrdero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos

r
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ASISTENTE EN MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo del grupo de servicios que consiste en realizar tareas auxiliares y de apoyo
en situaciones de riesgo para la vida y la propiedad y de emergencias y/o desastres
naturales, asi como proveer apoyo en la ejecucion de otros servicios que ofrece la
Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias del Municipio Auténomo de
Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste
en realizar tareas auxiliares y de apoyo en situaciones de riesgo para la vida y la
propiedad, de emergencias, desastres naturales y otros servicios que ofrece la
Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias del Municipio Auténomo de
Caguas. Realiza su trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia,
disciplina y de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos
incluidos; los de salud y seguridad en el 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, informacién y documentos a los cuales
accede durante el desempefio de su trabajo.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un empleado de superior jerarquia, quien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor, por la evaluacion de los informes que rinde y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Realiza tareas auxiliares de apoyo en situaciones de riesgo para la vida y la
propiedad, de emergencias y desastres naturales.

e Atiende e investiga las solicitudes o querellas sobre el maltrato de animales
a tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 154 del 2008, mejor conocida como
la Ley para la Proteccion y el Bienestar de los Animales.
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e Remueve de los hogares y de sus respectivos duefios los animales
maltratados para ser transportados a un lugar seguro, lo que puede poner en
peligro la vida o la propiedad.

e Acude al tribunal en calidad de testigo a favor del ministerio publico en
aquellos casos que se radiquen cargos criminalmente.

e Recibe, atiende y canaliza llamadas de emergencia en el despacho de la
Oficina de Manejo de Emergencias Médicas, Emergencias Médicas
Municipal o mediante el sistema “CAD” (Computer and Dispach) y
canaliza las mismas de acuerdo con lo que la situacion requiera.

e Recibe y transmite informacion sobre situaciones de emergencias mediante
radioteléfono u otros medios de comunicacion para el despacho de la
unidad correspondiente.

e Llevaunregistro de los casos atendidos y acciones tomadas y recopila datos
para la preparacion de informes estadisticos, de progreso y/o de labor
realizada relacionados con el manejo de las llamadas recibidas y servicios
ofrecidos.

e Utiliza distintas herramientas, materiales y equipo para realizar sus tareas
y es responsable de salvaguardar el mismo.

e Asiste en la transmision, recibo y transcripcion de mensajes oficiales a las
distintas dependencias municipales y vehiculos equipados con
transmisores.

Sin embargo, mientras no estd realizando tareas auxiliares en situaciones de
emergencia, realiza las siguientes tareas de apoyo:

e Participa en la preparacion y montaje de exhibidores y otros equipos en centros
comerciales, escuelas, municipios y entidades privadas para educar al publico
en manejo de emergencias.

e Participa en la entrega de material educativo que se utiliza en charlas,
conferencias, adiestramientos y campaiias de prevencion, entre otros.

e Prepara inventario de material educativo utilizado en la oficina.

e Recopila datos para preparar informes sencillos.
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Asiste en el recibo, almacenaje y despacho de materiales y equipo.
Colabora en mantener el almacén limpio y organizado.
Limpia y destapa alcantarillas para prevenir inundaciones.

Asiste en tareas de asperjacion utilizando el equipo correspondiente, cuando le
sea requerido.

Distribuye agua potable.
Conduce vehiculos de motor pesado de ser necesario.

Asiste en trabajo de mantenimiento preventivo de los vehiculos, equipo de
trabajo y de rescate para que el mismo esté en condiciones optimas de uso.

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 sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de servicio.

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad que debe tener en la
realizacion de sus tareas.
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Conocimiento de la operacion y funcionamiento del equipo de sistemas de
comunicaciones.

Conocimiento de las técnicas y practicas usadas en la recepcion de mensajes
radioteléfonos.

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

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

Habilidad para preparar expedientes e informes sencillos.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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 en general.

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

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

Destrezas para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Aprendizaje Continuo

e Enfoque al Cliente

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

e Tolerancia al Estrés
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

Exclusivamente para los puestos asignados a la Oficina Municipal para el
Manejo de Emergencias:

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada. Poseer
licencia de Conductor de Vehiculo Pesado (categoria 8) vigente, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico y de la
Comision de Servicio Publico de Puerto Rico, cuando su trabajo requiera conducir
vehiculos bajo dichas regulaciones.

Al personal que esté asignado en la Oficina Municipal para el Manejo de
Emergencia al drea de despacho el requisito solicitado sera el siguiente:

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada. Poseer
un curso, taller y adiestramiento en Sistemas de Informacion.

NOTA ESPECIAL EN GENERAL

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados. Sin embargo, los empleados adscritos a la Brigada de Proteccion y
Control de Animales trabajaran turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados cuando la necesidad del servicio y/o su supervisor asi se lo requiera.

Unicamente aquellos empleados que pertenecen a la Brigada de Proteccion y
Control de Animales pueden portar un arma de fuego durante horas laborables
para garantizar su seguridad, la vida y la propiedad mientras remueven los
animales. Siempre y cuando sea autorizado por la Autoridad Nominadora y el
Comisionado del Negociado de la Policia de PR.
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PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion contenida en esta especificacion de clase del Servicio de Carrera
constituye una 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 Num. 2025-002, por la presente se modifica la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 12 de junio de 2025.

En Caguas, Puerto Rico, 12 de junio de 2025.

/Y i Yo N~
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Bucﬂle J. Cordero Ponce

Directora

Oficina de Recursos Humanos
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ENCARGADO DE SERVICIOS DE ALIMENTOS DEL PROGRAMA
CHILD CARE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en supervisar las actividades relacionadas con la
confeccidn de alimentos en los Centros del Programa Child Care de acuerdo con
las guias de inocuidad y manejo de alimentos establecidos por el Departamento
de Salud de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
supervision de las actividades relacionadas con la confeccion del servicio de
alimentos en una dependencia del Municipio Auténomo de Caguas. Realiza el
trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de superior jerarquia, quien le
Imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante visitas de inspeccidn, reuniones con su supervisor y la
evaluacion de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Supervisa la confeccién y el servicio de alimentos en los centros del Programa
Child Care.

e Mantiene registros y controles actualizados relacionados con la utilizacion de
ingredientes y materiales para la confeccion de alimentos, asi como de la
adquisicion y uso de envases desechables para el servicio de estos.

e Lleva y mantiene un inventario fisico de los alimentos en el centro de
Programa Child Care que esté asignado.

e Selecciona y determina la preparacion de los mends regulares y especiales,
segun el manual de ciclo de menus y alimentos disponibles en el almacén.
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Pesa, despacha y lleva registros diarios de todos los ingredientes que entrega a
los cocineros para la confeccion de los alimentos, segun los menus.

Responsable de la esterilizacion adecuada de los utensilios y equipos de
cocina.

Se asegura que se observen las medidas de seguridad en la cocina.

Inspecciona diariamente el area de trabajo para verificar el orden y la limpieza
de ésta.

Prepara un itinerario de trabajo.

Lleva un registro diario de los participantes de desayunos, almuerzos y
meriendas para preparar informes relacionados con el registro y control de
alimentos.

Adiestra al personal de cocina en el uso y manejo de materiales, comestibles y
equipo de cocina sobre la forma de realizar las tareas y las medidas de
seguridad que deben observarse en el trabajo.

Recibe la compra de los alimentos y los pesa para asegurarse que tenga la
cantidad solicitada y verifica la frescura y calidad de los alimentos.

Colabora en la confeccion y servicio de alimentos.
Encargado de personal de menor jerarquia, de ser necesario.
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.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento de las normas o guias de inocuidad y manejo de alimentos
establecidas por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

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

e Conocimiento de las practicas y métodos modernos utilizados en la confeccién
y servicio de alimentos y dietas para gran cantidad de personas.

e Conocimiento del equipo, utensilios, materiales y suministros utilizados en la
confeccion y servicio de alimentos y dietas.

e Conocimiento de los métodos y practicas relacionadas con la preparacion de
inventario.

e Conocimiento de las practicas y métodos comunes de limpieza e higiene.
e Conocimiento para preparar menus y dietas especiales.

e Conocimiento de la tabla de medidas y equivalencia necesarias para la
confeccién adecuada de los alimentos.

e Habilidad para adiestrar a los empleados de la cocina.

o Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

o Habilidad para detectar situaciones o condiciones que puedan afectar la calidad
y uso adecuado de los alimentos.

e Habilidad para efectuar computos aritmeticos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para llevar registros, preparar informes y controles exactos.
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e Destreza en el uso y manejo de utensilios y equipo de cocina.

e Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

Adaptabilidad

Manejo del Tiempo
Delegacion

Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

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

La retribucion de este puesto se designa en base a lo establecido en el contrato
aprobado por La Administracion para el Cuidado y Desarrollo Integral de
la Nifiez, mejor conocido como ACUDEN.

APROBACION

En virtud de la autoridad que confiere el Articulo 2.047 de la Ley Ndm. 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 26 de septiembre de 2023.

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

e/
Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos

~
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ENCARGADO DE SERVICIOS DE ALIMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en supervisar las actividades relacionadas con la
confeccidon de alimentos de acuerdo con las guias de inocuidad y manejo de
alimentos establecidos por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
supervision de las actividades relacionadas con la confeccidn del servicio de
alimentos en una dependencia del Municipio Autonomo de Caguas. Realiza €l
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 superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores. Su
trabajo se revisa mediante visitas de inspeccion, reuniones con su supervisor y la
evaluacion de los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Supervisa la confeccion y el servicio de alimentos.

e Mantiene registros y controles actualizados relacionados con la utilizacion de
ingredientes y materiales para la confeccion de alimentos, asi como de la
adquisicion y uso de envases desechables para el servicio de estos.

¢ Lleva y mantiene un inventario fisico de los alimentos.

e Selecciona y determina la preparacion de los menus regulares y especiales,
segin el manual de ciclo de ments y alimentos disponibles en el almacén.

e Pesa, despacha y lleva registros diarios de todos los ingredientes que entrega a
los cocineros para la confeccion de los alimentos, segin los menus.

e Responsable de la esterilizacion adecuada de los utensilios y equipos de
cocina.
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* Se asegura que se observen las medidas de seguridad en la cocina.

e Inspecciona diariamente el drea de trabajo para verificar el orden y la limpieza
de ésta.

e Prepara un itinerario de trabajo.

e Ileva un registro diario de los participantes de desayunos, almuerzos y
meriendas para preparar informes relacionados con el registro y control de
alimentos.

e Adiestra al personal de cocina en el uso y manejo de materiales, comestibles y
equipo de cocina sobre la forma de realizar las tareas y las medidas de
seguridad que deben observarse en el trabajo.

¢ Recibe la compra de los alimentos y los pesa para asegurarse que tenga la
cantidad solicitada y verifica la frescura y calidad de los alimentos.

¢ Colabora en la confeccion y servicio de alimentos.
¢ Encargado de personal de menor jerarquia, de ser necesario.

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,
preparaciéon 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

¢ Conocimiento de las normas o guias de inocuidad y manejo de alimentos

establecidas por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

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

Conocimiento de fas practicas y métodos modernos utilizados en la confeccion
y servicio de alimentos y dietas para gran cantidad de personas.

Conocimiento del equipo, utensilios, materiales y suministros utilizados en la
confeccion y servicio de alimentos y dietas.

Conocimiento de los métodos y practicas relacionadas con la preparacion de
inventario.

Conocimiento de las practicas y métodos comunes de limpieza e higiene.
Conocimiento para preparar mends y dietas especiales.

Conocimiento de la tabla de medidas y equivalencia necesarias para la
confeccion adecuada de los alimentos.

Habilidad para adiestrar a los empleados de la cocina.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para detectar situaciones o condiciones que puedan afectar la calidad
y uso adecuado de los alimentos.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para llevar registros, preparar informes y controles exactos.

Destreza en el uso y manejo de utensilios y equipo de cocina.

Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo fisico.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

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

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad

e Mangjo del Tiempo

e Delegacion

¢ Conciencia de Seguridad

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en la
confeccion y servicio de alimentos en el sector pablico o privado.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

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

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

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ENCARGADO DE MANEJO DE EMERGENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo del grupo de servicios que consiste en facilitar y coordinar las tareas
auxiliares y de apoyo en situaciones de riesgo para la vida y la propiedad y de
emergencias y/o desastres naturales, asi como proveer apoyo en la ejecucion de
otros servicios que ofrece la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias
del Municipio Autonomo de Caguas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
conlleva facilitar y coordinar las tareas auxiliares y de apoyo en situaciones de
riesgo para la vida y la propiedad, de emergencias, desastres naturales y otros
servicios que ofrece la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias del
Municipio Autonomo de Caguas, incluyendo la Brigada de Proteccion y Control
de Animales. 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 sobre las tareas del puesto y especificas en
situaciones nuevas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus tareas. Su trabajo se revisa durante y a la terminacidén para verificar
correccion y exactitud y si el mismo se ajusta a las strucciones impartidas y a
los procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

» Imparte las instrucciones a su grupo de trabajo y verifica su cumplimiento.

¢ (Coordina e inspecciona las tareas del grupo a su cargo segun el plan de
trabajo establecido.

e Realiza inspecciones del trabajo y toma las medidas necesarias para atender
situaciones especiales que surjan durante la jornada de trabajo.

e Realiza trabajo operacional en conjunto con los demas empleados del grupo.
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Apoya con la limpieza y el mantenimiento de aquellos equipos y
herramientas necesarias para realizar su trabajo.

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

Es responsable de velar por el buen uso y conservacién del equipo,
materiales y herramientas de trabajo.

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

Prepara con su supervisor el itinerario de trabajo y vela por el cumplimiento
de éste.

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

Observa que se cumplan las normas de seguridad.

Prepara estimados de costos, conforme a los materiales necesarios para la
realizacion de las tareas.

Notifica y refiere a su supervisor situaciones fuera de lo comin con los
empleados, clientes y residentes, etc.

Prepara informes sobre los trabajos realizados, de ser requeridos.

Solicita en el almacén los equipos, herramientas y materiales necesarios para
realizar las tareas asignadas.

Transporta la brigada a su cargo al drea designada y/o conduce vehiculos de
motor de emergencia para transportar personal de emergencias y el equipo
requerido.

I.abora, acompafia y asiste al personal en los diferentes procesos para el
manejo de emergencias donde esté en riesgo la vida y propiedad.
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Orienta a la comunidad sobre los servicios que ofrece la Oficina Municipal
para el Manejo de Emergencias.

Recopila datos para la preparacion de informes estadisticos, de progreso y/o
de labor realizada relacionados con el manejo de emergencias y servicios
ofrecidos por la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias.

Atiende e investiga las solicitudes o querellas sobre el maltrato de animales a
tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 154 del 2008, mejor conocida como la
Ley para la Proteccion y el Bienestar de los Animales.

Acude al tribunal en calidad de testigo a favor del ministerio publico en
aquellos casos que se radiquen cargos criminalmente.

Participa como apoyo en charlas, conferencias y simulacros realizados por la
Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y otras agencias publicas
o privadas.

Lleva un registro de los casos atendidos y acciones tomadas y recopila datos
para la preparacion de informes estadisticos, de progreso y/o de labor
realizada relacionados con los servicios ofrecidos.

Sin embargo, mientras no esta realizando tareas en situaciones de emergencia,
realiza las siguientes tareas:

Asiste en la preparacion de material informativo y entrega literatura cuando
le es requerido.

Prepara y tramita formularios, solicitudes y documentos relacionados con el
manejo de emergencias. '

Mantiene en buenas condiciones el vehiculo de motor asignado.

Inspecciona y brinda mantenimiento al equipo de trabajo y de rescate para
gue el mismo esté en condiciones optimas de uso.

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

Notifica al personal del siguiente turno condiciones del vehiculo de motor
asignado.
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Provee apoyo a otras areas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones
segin le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de
servicio.

PREDICTORES DE EXITO

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

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad que debe tener en la
realizacion de sus tareas.

Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Municipio y la relacion
existente entre las distintas agencias.

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

Conocimiento de las normas y procedimientos aplicables al trabajo.

Conocimiento basico sobre métodos y practicas para el manejo de
emergencias relacionado con la bisqueda y rescate de personas extraviadas y
otras situaciones.

Conocimiento bésico sobre prestacién de primeros auxilios y respuesta
rapida ante emergencias.

Conocimiento basico del uso, manejo y mantenimiento de material, equipo y
herramientas propias del manejo de emergencias.

Conocimiento de las agencias estatales y municipales que brindan servicios
de emergencias.
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Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que
deben observarse en el trabajo.

Habilidad para asignar y revisar tareas al personal subalterno.

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

Habilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo fisico.

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

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compaieros 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 rdapido y en forma adecuada en casos de
emergencias.

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

Destreza en el uso y mancjo del equipo, herramientas y materiales utilizadas
en el trabajo.

Destreza para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo fisico.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientacion Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Tolerancia al Estrés
o Competencia de Energia
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

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada. Tres (3)
aflos de experiencia en trabajos relacionados con el area a ser asignado o
realizando funciones similares o comparables a las que realiza un Asistente en
Manejo de Emergencias.

Si el puesto es para encargarse de empleados que apoyan los Técnicos de
Manejo de Emergencias, debe poseer el curso de cuarenta (40) horas minimo de
First Responder o en su lugar graduado de la Academia de Busqueda y Rescate -
nivel III ofrecido por el Negociado para el Mancjo de Emergencias y
Administraciéon de Desastres de Puerto Rico o entidad acreditada.

Si el puesto es para encargarse de empleados que pertenecen a la Brigada de
Proteccion y Control de Animales, debe contar con la siguiente preparacion
académica y experiencia minima:

Graduacion de escuela superior de una institucion educativa acreditada, Tres (3)
afios de experiencia realizando funciones similares o comparables a las que
realiza un Asistente en Manejo de Emergencias y un curso o adiestramiento
sobre la Ley Nam. 154 mejor conocida como la Ley para el Bienestar y la
Proteccidn de los Animales.
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REQUISITO ESPECIAL

Si el empleado conduce el vehiculo para realizar las funciones asignadas, sera
necesario poseer licencia de Conductor de Vehiculo Pesado (categoria 8)
vigente, expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas de
Puerto Rico y de la Comision de Servicio Piblico de Puerto Rico, cuando
conduzca vehiculos bajo dichas regulaciones.

NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva trabajar turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados. Sin embargo, los empleados adscritos a la Brigada de Proteccién y
Control de Animales trabajaran turnos rotativos, noches, fines de semana y dias
feriados cuando la necesidad del servicio y/o su supervisor asi se lo requiera.

Unicamente aquellos empleados que pertenecen a la Brigada de Proteccién y
Control de Animales pueden portar un arma de fuego durante horas laborables
para garantizar su seguridad, la vida y la propiedad mientras remueven los
animales, siempre y cuando sea autorizado por la Autoridad Nominadora y el
Comisionado del Negociado de la Policia de P.R.

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 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 Nuim. 107
del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Cddigo Municipal, y la Orden
Ejecutiva Num. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del
Servicio de Carrera a partir del 1 de septiembre de 2022.

En Caguas, Puerto Rico 1 de septiembre de 2022.

//

/ \ /

mu /L A
Lucille J. Cé)rdero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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GUIA CULTURAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de servicio que consiste en promover y desarrollar la cultura en los Museos
del Municipio Autéonomo de Caguas, a través de iniciativas, actividades y servicios
para el publico que visita los museos y las exposiciones.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste
en guiar, orientar y proveer una variedad de servicios relacionados a los museos al
publico que visita los mismos y las exposiciones del Municipio Autéonomo de
Caguas. Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas, de asistencia, disciplina
y del trabajo que realiza, 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 del trabajo a realizar. Ejerce un grado moderado de
de iniciativa y criterio en el desempefio de sus labores. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor, el analisis de los informes que rinde, y por su
desempefio.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

e Atiende y orienta al publico que visita las exposiciones que presenta el
Municipio en los diferentes museos.

e Guia al publico por la exposicidn, ofreciendo informacion relevante en
espafiol o inglés.

e Atiende y orienta a los visitantes sobre los programas, objetivos y
funcionamiento de los diferentes museos.

o Notifica al piiblico en cuanto a las normas a seguir durante el recorrido por las
exposiciones y se asegura de su cumplimiento.

e Distribuye material promocional y educativo a visitantes sobre las obras,
exposiciones y los servicios que se prestan en los museos.

e Mantiene un registro de las personas que visitan los museos.
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Informa al supervisor inmediato cuando las obras y las facilidades del museo
requieran atencion.

Estudia los autores, obras y exposiciones para ofrecer la informacion correcta.

Ofrece charlas en escuelas o instituciones educativas sobre los servicios de los
museos y sobre los datos e historia de alguna exposicion.

Recibe y entrega dinero en efectivo y otros efectos monetarios y de crédito
aceptables por concepto de la venta de recordatorios y otros articulos alusivos

a la ciudad de Caguas.

Verifica la informacion personal de los clientes en caso de ventas con tarjetas
de crédito y lleva un registro de estas.

Expide recibos oficiales por concepto de ventas efectuadas.

Mantiene al dia un inventario de los articulos para la venta.

Verifica los recibos emitidos y coteja el correspondiente cuadre de estos.
Custodia y asegura el dinero de las ventas y los entrega a los Recaudadores
con el informe correspondiente de acuerdo con las normas y procedimientos
aplicables.

Prepara informes sobre labor realizada.

Colabora en la identificacion y utilizacion de recursos extremos para el
desarrollo de iniciativas y actividades.

Coordina la agenda o calendario de las exposiciones del Museo.
Realiza el montaje de las exposiciones. El montaje consiste en la seleccion de
colores de las muestras, ubicacion de las piezas, preparacion de afiches, entre

otros.

Presenta ideas e iniciativas que puedan ayudar al Departamento de Desarrollo
Cultural a mejorar su oferta en los diferentes museos. Varias de estas
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propuestas surgen del insumo que adquiere de las personas que visitan los
Museos.

Colabora en el desarrollo del plan de trabajo inicial que presenta a su
supervisor inmediato, de manera que éste pueda evaluar la viabilidad,
necesidad y coordinacion de las ideas e iniciativas propuestas.

Se retine con los supervisores del Programa de Museos para presentar la

informacion recopilada y establecer estrategias y alternativas para su
viabilizacion.

Colabora en actividades que se realizan en la Secretaria de Desarrolio
Humano.

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 é€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 evaluacién estandarizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento y dominio de los idiomas inglés y espafiol, verbal y escrito.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizaran en la
atencion y servicio al pablico.

Conocimiento general sobre la Historia y Cultura Puertorriqueria.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Municipio.

Habilidad para dar charlas ante piblico diverso.
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Habilidad para la solucion efectiva de situaciones imprevistas.
s Habilidad para impartir instrucciones en forma oral y por escrito.

¢ Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para mantener relaciones interpersonales efectivas con empleados,
supervisores y piblico en general.

e Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

e Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina como computadoras y
programas relacionados a Word, Excel y Power Point.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Aprendizaje Continuo
Enfoque al Cliente

Iniciativa y Apoderamiento
Orientaciéon Hacia la Calidad
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DE LA CLASE

e Adaptabilidad
e Comunicacion
o 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 EXPIRIENCIA

Graduacion de Escuela Superior acreditada. Seis (6) meses de experiencia en trabajo
de atencion o servicio al publico. Dominio de idioma inglés y espafiol verbal y por
escrito.
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NOTA ESPECIAL

Este puesto conlleva 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 descripcidén general de la misma. No se interpretard como un
inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos
asignados a la clase.

APROBACION

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

0 /
LIS,

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos




