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. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS

De conformidad con lo establecido en la Ley Numero 81 del 30 de agosto de
1991, segun enmendada, conocida como la "Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico", el servicio publico se compondra del servicio de
confianza, servicio de carrera, servicio transitorio y el servicio irregular. Todos los
puestos de cada servicio estaran sujetos a planes de clasificacion ajustados a las
circunstancias y necesidades del servicio.

La clasificacién de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos que sean de naturaleza iguales o sustancialmente similares tomando
en consideracion el nivel de dificultad del trabajo a llevarse a cabo a base de los
deberes, complejidad, responsabilidad y autoridad. El propésito de tener este
sistema es establecer la mayor uniformidad posible convirtiéndose en una
herramienta Util para las distintas transacciones de personal.

Cada clase tiene un titulo corto descriptivo de la naturaleza y del nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. El titulo se usara en todo asunto oficial de
personal, finanzas y presupuesto, entre otros. Se ha preparado para cada clase una
especificacion que consiste de una descripcion de puesto en cuestidon que incluye:

1. naturaleza y complejidad del trabajo;

2.grado de autoridad y responsabilidad que tendran los que ocuparan

los mismos;

3. tareas comunes;

4. requisitos minimos de preparacion académica y experiencia;




5. conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para ocupar los
puestos;

6. periodo probatorio

Cada Clase consistira de un puesto o un grupo de puestos cuya similitud en
cuanto a los deberes, naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal
modo que puedan denominarse con el mismo titulo y que se pueda, a su vez,
requerirseles los mismos requisitos minimos y aplicarse la misma escala retributiva.
El Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera refleja la situacion de todos los
puestos comprendidos en el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados en todo momento.

Para lograr que el Plan de Clasificacion resulte un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de personal, se mantendra al dia mediante
el registro de los cambios que ocurran de forma que en todo momento refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario de
puestos. Se establecen por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que
el mismo sea susceptible a una revisiéon y modificaciéon continua de forma que.
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo, se convierten en
un instrumento dinamico y cambiante por lo cual es necesario, para que no pierda su
efectividad ni su utilidad, mantenerlo a la par con los cambios que ocurran en la
organizacion del Municipio o en los deberes y responsabilidades de los puestos
comprendidos en el Plan.

Otra de las ventajas que tiene el Plan de Clasificacion, es el establecimiento de

las escalas de retribucion adecuadas que reflejen y garantice el principio constitucional




“de igual paga por igual trabajo”. Esto simplifica la confeccién del presupuesto y es

un recurso para la solucion de los problemas que puedan surgir dentro de la
administracién de personal en el Gobierno Municipal.

Tenemos que tomar en consideracion el hecho de que existe una serie de
factores que podran influir o éfectar el Plan de Clasificacion. Podemos identificar, entre
ellos, la ampliacion de servicios existentes, aumentos en la complejidad y
responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacién de tareas
de mayor responsabilidad a los empleados. En algunas de estas situaciones
habra que crear o eliminar puestos, ampliar, consolidar o crear nuevas clases de
puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos incluira un glosario de los elementos

basico donde figuran las definiciones de términos o frases adjetivales

utilizadas: ]
/‘!
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Glosario e
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1. Esquema Ocupacional o Profesional i

Las clases de puestos comprendidas en la misma rama o actividad de
trabajo que sea identificado a base de sus deberes y responsabilidades, se
agrupan en un esquema ocupacional o profesional. Este esquema refleja la
relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que
estas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos y

areas de trabajo representadas.




2. indice de Clases de Puesto en Orden Alfabético

Es una lista en orden alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion con sus titulos oficiales.

3. Especificacién de Clases de Puestos

Consiste de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en la clase y de otros elementos basicos
necesarios para la clasificaciéon correcta de los puestos.
Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia seran prescriptivas o
restrictivas a determinado puesto de la clase.
Las especificaciones de clase contienen en su forma general los
siguientes elementos en el orden: z
1. Titulo oficial de las clases y nimeros de codificacién
El titulo debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase. El numero de codificacién aparece en
la esquina superior derecha de la especificacion y
constituye laclave o identificacion delaclase.
2. Naturaleza de trabajo
En esta se define en forma clara y concisa la esencia del
~_trabajo

3. Aspectos distintivos del trabajo




4. Enlosmismos seidentifican las caracteristicas que diferencia
una clase de ofra.
5. Ejemplos de trabajos
Iincluye lasfunciones comunes de los puestos.
6. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
a. Conocimientos
Incluye la descripcién de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados

y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades
Incluye la capacidad mental y fisica necesaria
paradesempefiar las funciones del puesto.

c. Destrezas
Incluye la agilidad o pericia manual, condiciones
fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para el desempefio de las
funciones del puesto

7. Preparacion y Experiencia Minima
Indica la preparacion académica requerida, la
duracion y tipo de experiencia de trabajo que deben

poseer los aspirantes a los puestos en las clases.




8. Periodo Probatorio
Indica el termino de tiempo requerido para el
adiestramiento o prueba practica a que serd sometido
el empleado en el puesto y durante el cual estara sujeto a

evaluaciones periddicas.




Il. INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA

El Plan de Clasificacidon de Puestos desarrollado para el Servicio de Carrera
del Gobierno Municipal Auténomo de Manati, comprende de ciento seis (106) clases
que describen el trabajo de puestos caracteristicos del Servicio de Carrera del
Municipio. Para cada una de las clases resultantes se preparé las especificaciones
de clases correspondientes, indicativas de la naturaleza del trabajo y de los
aspectos distintivos de los mismos y de las calificaciones requeridas para el

j
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desempefio de las tareas de los puestos. Para clasificar los puestos en el Servicio {%/ »

de Carrera se utiliz6 el diagrama organizacional del Gobierno Municipal, las ¢

descripciones de los deberes de los puestos y se llevaron a cabo auditorias de
varios puestos que deban figurar en el Plan de Clasificaciéon para el Servicio de
Carrera.

Para lograr mayor efectividad en la clasificacion de los puestos es de vital
importancia que se apliquen las especificaciones de puesto con uniformidad y
consistencia mediante la interpretacion correcta de los términos y conceptos
contenidos en las mismas. Hay que tener presente que dichas especificaciones
sondescriptivas detodos los puestos comprometidos en la clase y que las mismas
no tienen intencién de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por o
tanto, estas deben interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacién

0 comparacion con otras clases y sus correspondientes especificaciones.




El Plan de Clasificacién de Puestos, incluye, como parte integral del
mismo, un esquema ocupacional profesional donde se agrupan e identifican las clases
de puestos para el Servicio de Carrera con los titulos de las clases que integran
cada grupo incluido en dicho esquema. Ademas, se incluye una lista alfabética oficial
de las clases de puestos comprendidos en dicho plan.

La estructura retributiva estd basada en el propésito de proveer a los
empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos. Para que
los salarios sean justos, deben ser lo mas razonables dentro de la realidad fiscal del

Gobierno Municipal Para que sea equitativo, es necesario aplicar el principio deigual

paga porigual trabajo. ///ff ’;%ﬁ//

Al asignar las clases a las escalas de sueldo se tomaron en consideracign la
naturaleza y complejidad de las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificaciéon de Puestos, las condiciones de empleo, la
experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener el personal en el servicio
publico ylaorganizacion.

Una vez entre en vigor este Plan, cada empleado devengara una retribucién
que coincida con uno de los tipos en la escala a la cual se ha asignado la clase a la
gue se asigna el puesto. Aquellos que devengaren un sueldo inferior al tipo minimo
fijado para la clase a la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo
al minimo de la escala, asegurandole un.aumento minimo equivalente a un paso.
Los sueldos de aquellos empleados que estén sobre eltipo minimo fijado a la nueva
clase no coincidan con uno de los tipos intermedios de la escala correspondiente,

se ajustaran al tipo inmediatamente superior. Cuando los sueldos de los empleados




coincidan con uno delos tipos retributivos de laescala, no se hara ajustealguno
de exceder las escalas retributivas se utilizaran las escalas extendidas. Una vez
entre en vigor el Plan de Retribucién ningin empleado devengara un sueldo
inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcién de un Plan de Retribucidén representa solamente el primer
paso en el establecimiento de practicas justas y equitativas de retribucién. El
Plan debe revisarse yreexaminarse constantemente atono con lascondiciones
cambiantes del servicio. Lanecesidad derevision puede surgir, entre otras, por
alguna delas siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o
maquinaria especial que requieran la creacion de nuevas clases de
puestos.

2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere larevision de Iefé/
escalas de sueldo afin de que reflejen las diferencias en la complejidad,
naturaleza y responsabilidad de los deberes.

3. Aumentoodisminucion en lademanda por cierto tipo de trabajo.

Las razones expuestas anteriormente traen la necesidad de hacer
ajustes en el Plan de Retribuciéon. Ademas, del programa de mantenimiento
puede que surja la necesidad de efectuar una revision completa del plan.
Esta revision debera efectuarse cada dos o tres afos, o cuando las
finanzas del Gobierno Municipal lo permitan. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan de Retribucién

continuara siendo instrumento util en la administraciéon del personal municipal.




Para disefiar la estructura salarial que se acompafia, se tomoé en
consideracion las disposiciones relacionadas con el minimo federal vigente y el
Presupuesto de Ingresos y Gastos. La estructura retributiva desarrollada consta de doce
(12) escalas de sueldos enumeradas consecutivamente. Cada escala de sueldo se
compone de un tipo minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos intermedios. En total, cada
escala contiene doce (12) tipos retributivos. Las escalas extendidas se componen de un
tipo minimo, un tipo maximo y diez (10) tipos extendidos.

Se partio, de la escala (1) de un sueldo mensual de $1,178.00 a base de una
jornada de trabajo semanal de 37.5 horas. Se estableci6 de la escala una (1) a la
diez (10) un incremento vertical de 3%. De la once (11) a la catorce (14) fue de cinco (5)
% y de la quince (15) a la diecisiete (17) de ocho (8) %. El incremento horizontal se

establecié de la una (1) a la catorce (14) de 4% y de la escala quince (15) a la diecisiete

&
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(17) de seis (6) %.

| El efecto del Plan de Clasificaciéon en la conversién de los puestos y del Plan de
Retribucién en los sueldos de los empleados se refleja en el Sistema de Conversion de
Puestos que se acompafia.

En la Agrupacion de las Clases de Puestos por Escala de Sueldo, se asigna
cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion a las escalas de sueldo que
provee el Plan de Retribucion de acuerdo a la jerarquia relativa determinada para las
mismas.

Es conveniente sefalar que el establecimiento de tipos retributivos
progresivos provee el incentivo de un aumento mayor conforme se ajusta dentro de

la escala.




INFORMACION GENERAL SOBRE LA APLICACION DE LA LEY DE AMERICANOS
CON IMPEDIMENTOS (“AMERICAN WITH DISABILITIES ACT)” DE 1990 (PL 101-
336)-104 STAT 327-377

El Presidente de los Estados Unidos de América aprobd la "Americans with
Disabilities Act" (ADA) la cual entro en vigor, en cuanto a empleo se refiere el 26 de
julib de 1992, para los patronos con veinticinco (25) empleados o mas. Dicha Ley
impone el que la Comisién de Igualdad de Oportunidad en el Empleo (EEOC) adopte
reglamentacion al efecto.

La Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo contra personas impedidas
cualificadas. Para fines de ADA, se define personas con impedimentos, de igual forma
que lo hizo la Ley de Rehabilitacion Federal de 1973.La persona con un impedimento

de naturaleza fisica o mental es aquella que se limita sustancialmente pararealizar

una o mas de las actividades vitales; es una persona que cuenta con expediente o

récord de tal limitacién; o aquel al cual se le imputa como que padece de esa limitacién. ©

LIMITACION FISICA O MENTAL - significa tanto desorden fisiolégico,
desfiguramiento cosmético, perdida anatémica que afecte el sistema corporal; o un
desorden mental como retardacion mental. El termino ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL
incluye funciones tales como cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define como la limitacién en
una persona para desempefar razonablemente una actividad vital o que esta
impedido significativamente para realizar una actividad vital por motives de la
condicion, manera o duracion de esta.

El Reglamento adoptado prohibe que los patronos discriminen contra personas

impedidas cualificadas. PERSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS se define como una




persona con limitaciones que cumple con las destrezas, experiencias, educacién u
otros requisitos de empleo exigidos y quien con o sin acomodo razonable puede
desempenar las funciones esenciales del puesto. No incluye esta definicién a
aquellos que son usuarios actuales de sustancias controladas. Sin embargo, incluye
aquellos ex usuarios que han completado exitosamente un programa de rehabilitacion.

Al determinar las funciones de cada puesto, se tomara en consideracion: el
juicio del patrono, la descripcion del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempenar la funcidn, las consecuencias si no se requiere el desempefio de la funcion

y los términos del convenio colectivo, si alguno.

Vi

Cada patrono debe proveer acomodos razonables para cada limitacion mentéi 0

fisica conocida de una persona que de ofra manera hubiese estado cualificado
para el empleo. Sin embargo, el acomodo razonable no puede constituir una carga o
gravamen excesivo ("undue hardsﬁip“). Acomodo es cualquier cambio en el ambiente
de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que permita a la persona
con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No existe una
forma particular de acomodo, pero puede incluir:

s Accesibilidad a las facilidades existentes

Reestructuracién del puesto

Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas

Reasignacion a puestos vacantes

Modificacion de examenes o de material de adiestramiento
s Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias

sin sueldo adicional para tratamiento médico




s Requerir que la transportacion del patrono este accesible
o Disponibilidad de estacionamientos reservados
s Disponibilidad de asistentes personales tales como

asistentes de viajes, lectores, intérpretes, etc.

Con respecto ala accesibilidad de facilidades la EEOC ha sido en el sentido
gue ello incluye tanto areas de trabajo como aquellas que no lo son, tales como salén
comedor, salones de adiestramiento y bafios.

CARGA 0 GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP") sera lo que el patrono

debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo

razonable. Tal gravamen debera ser en términos de dificultad y costos

(excesivamente costos, extensivo, sustancial o interactivo o que altere

fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio). Se tomaran en

consideracion: '
A= u ’ 4"/«,

s La naturaleza y costos de acomodo e o

e Los recursos financiados en general del patrono
o Eltipo de negocio
o Elimpacto del acomodo en la operacién de la facilidad.

Sera ilegal el que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de
empleo o empleado. Sin embargo, se permitira Ia_ investigacion
pre-empleo sobre la habilidad de solicitante para desempefar las funciones del
puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir examenes médicos o

inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija lo mismo. La




informacién médica obtenida debera ser mantenida en un expediente aparte y sera

confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

a. supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos
requeridos para el empleado;

b. empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que
requiera algun impedimento; y

c. oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no se consideraran para fines de esta Ley como
examenes médicos; por ende, pueden ser ofrecidos en cualquier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian algun impedimento, el patrono debera
demostrar que el examen relacionado con el puesto, que es afin o consistente con la

necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefnario con acomodo

razonable. e

Cuando hay la posibilidad de una enfermedad contagiosa o transmiéé le
("communible") se debera verificar que el Secretario de Salud Federal le haya
calificado de esa manera y que sea transmisible por manejo de alimentos. De ser ese
el caso y el riesgo de transmision no se eliminan aun con acomodo razonable, el patrono
puede rehusar el asignar a la persona a un puesto que envuelva manejo de élimentos.
Para los incumbentes, las reglas requieren del patrono que determine si se debe
acomodar por reubicacion a ofro puesto que no requiera el manejo de alimentos.

La reglamentacion no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal

de sustancias controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, cuando proceda el




examen, servira de base para la toma de accion disciplinaria. Refiérase al "DRUG FREE
WORKPLACE ACT" y al Memorando General 5-89 de OCAP (ahora OCALARH)

Los remedios concedidos pbr la Ley ADA al empleado discriminado son similares
a los que concede el Titulo VIl de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964. Estos
incluyen haberes dejados de devengar y reinstalacion.

El Gobierno Municipal Autbnomo de Manati debera tomar las medidas necesarias
para cumplir con la Ley ADA. Se debe tomar en consideracion que la ley requiere que
se revisen todas las descripciones de puestos, independientemente de que estos

estén vacantes u ocupados.




iit. EXPLIICACI]@NY USO DE LOS SUPLEMENTOS QUE ACOMPANAN EL PLAN DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION ESTRUCTURADOS PARA EL
SERVICIO DE CARRERA

Plan de Clasificacién de Puestos

1. Relacion de Términos Frases Adjetivales

En el desarrollo de un Plan de Clasificacion de Puestos se usan términos, conceptos
y frases adjetivales que podran tener distintos significados para diferentes personas.
Para el logro de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion
efectiva de estos términos y frases en la administracion del planr, a continuacion se
indica el significado de los mismos segtn se aplican en este Plan. Se incluyen ademas,
algunas definiciones cuyo significado es generalmente en materia de clasificacion.
Ley Municipal o Ley de Municipios Auténomos

Significa la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como "Ley de Municipios Autébnomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico"
Autoridad Nominadora

Significa el funcionario con la facultad legal para hacer nombramientos en el
Gobierno. En este caso sera el Alcalde del Gobierno Muniéipal Auténomo de
Manati.
Municipio

Es la entidad juridica de gobierno local, su_bordinado a la Constitucién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus leyes, cuya finalidad es el bien comun
local y, dentro de éste y en forma primordial, la atencién de asuntos, problemas y

necesidades colectivas de los habitantes del mismo.
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Municipio Auténomo

Significa aquel municipio que alcance la maxima estabilidad fiscal, cumpliendo con
el requisito de mantener presupuestos equilibrados, tenga un Plan de Clasificacién y
Retribucién aprobado y actualizado, tenga un Plan de Ordenamiento Territorial, Planes
de Ensanche y de Area con las debidas delegaciones y tenga su contabilidad al dia y
maneje consistentemente su Sistema de Contabilidad Mecanizado.
Plan de Clasificacion

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran la organizacion.
Servicio Carrera

El servicio de carrera comprendera todos los demas puestos del municipio

excepto los puestos de confianza, transitorios e irregulares. _//
< [
Puesto (,W

Significa un conjunto de deberes y responéabilidades asignadas o delegados
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Clasificaciéon de Puesto

Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud
de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién
de personal.

Descripcion del Puesto
Significa una exposicién escrita y narrativa en la que se describen

las funciones esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad,




responsabilidad y supervisién inherente a éste, asi como, las condiciones de
trabajo presentes en el desempefio de las mismas.

En la Descripcion de Puestos, las funciones se dividen en Funciones Esenciales
y Marginales.

Clase o Clases de Puest@

Significa un grupo de puestos que sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trébajo a desempefiarse a base de
los deberes, complejidad y grado de responsabilidad y autoridad, de modo que puedan
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes requisitos analogos, las
mismas pruebas para su seleccioén y la misma retribucién bajo condiciones iguales o
sustancialmente similares.

Serie o Series de Clases

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos
de trabajo existentes. |
Reclasificacién

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

2. ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan y codifican las clases de puestos a
base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta del indice
Esquematico que contiene todos los servicios vy el Listado Esquematico donde cada

servicio esta subdividido en grupos ocupacionales, series de clases y clases de




puestos. El grupo ocupacional o profesional, agrupa las clases o series de clases que

describen los puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
3. LISTADO DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
Es una lista de clases de puestos por orden alfabético con sus numeros de
codificacion y titulos oficiales.
4. ESPECIFICACIONES DE CLASES

Contiene el original de cada una de las especificaciones de clases

correspondientes a las clases creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos

de éstas. La Especificacion de Clase es una exposicion escrita y narrativa en

forma genérica en la cual se indica un namero de codificacion, titulo oficial descriptivo de

sus elementos basicos comunes, una descripcion clara de la naturaleza del trabajo,

complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus incumbentes, ejemplos

de trabajo; conocimiento, habilidades y destrezas y requisitos de preparaciéon y
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos asignados a la clase.

Las especificaciones de clase contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

4. Nimero de Codificacién e

Es el nimero que se encuenira en la esquina superior

derecha de la especificacion de clase y constituyen la clave o la

identificacion de la misma. Este nimero se obtiene del (indice

Esquematico que acompana los Planes de Clasificacion de

Puestos.




Titulo de la Clase

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la
clase.

Naturaleza del Trabajo

Consiste de una definicién concisa de la esencia del trabajo.

. Trabajo Secretarial

Se aplica a tareas oficinescas que pueden conllevar la coordinacién
y atencién de aspectos administrativos que se generan en la oficina.
Requieren normalmente grado a nivel de bachillerato, grado de escuela
superior y aprobacidbn de un curso secretarial que incluya
mecanografia o procesamiento de palabras, sistema de archivo y

taquigrafia, segun aplique.

/_g,«» -
. Trabajo Administrativo (7 =

Se aplica a aquellos puestos en los cuales se es responsable por la
supervisién, coordinacién, toma de decisiones en aspectos
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad de
trabajo. Generalmente se requiere una preparacion de grado asociado
y conocimientos adquiridos mediante experiencia.

Trabajo Profesional

Se aplica a los puestos que requieren una preparacion académica a

nivel de bachillerato o grado superior.




7.

10. Trabajo Técnico P

1.

Trabajo Subprofesional

Se refiere a los puestos que requieren una preparacion académica
menor que el bachillerato.

Trabajo de Oficina

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco
como parte de los procesos prescritos que se siguen para cumplir con
las encomiendas operacionales. Normalmente requiere graduacion de
escuela superior.

Trabajo de Campo

Se aplica a los puestos cuyos deberes y funciones se desarrolian
fuera del @mbito del Municipio. Cuando el trabajo se desarrolle tanto
dentro o fuera de la oficina, se debera indicar: Trabajo de campo vy

oficina.

L

Se refiere a los puestos cuyo trabajo requiera determinada prepafacic’)n
académica basica, ademas, de una capécitacién especifica, teéricay
practica que se aplica en una actividad en especial.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una
actividad especial que normalmente requiere del empleado una
capacitacion teérica que se adquiere mediante la practica luego de
un gran nimero de afnos de experiencia desempefiandose dentro

de la misma materia en forma progresiva.




12. Trabajo Rutinario
Se aplica a tareas que se repiten, donde una vez aprendidas, el
empleado las realiza regularmente sin confrontar situaciones
nuevas o inesperadas.

13. Trabajo Diestro
Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales generalmente se obtienen en cursos
vocacionales o técnicos o a fravés de un aprendizaje especial y
requiere licencias o certificados.

14. Trabajo No Diestro
Se aplica a los puestos con tareas que no requieren destrezas
especiales que se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor
0 menor grado.

15, Trabajo Semi Diestro : -~
[

o

Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptftudes
manuales para los cuales no se requiere la abrobacién de cursos
vocacionales o técnicas especificas.
16. Trabajo de Alguna Complejidad y Responsabilidad

Se aplica a tareas usualmente repetitivas, aunque de alguna
variedad, y en donde el empleado se desempefia de acuerdo a
métodos de trabajos definidos e instrucciones especificas. El
empleado toma decisiones de menor grado en ocasiones, pero

consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.




17.Trabajo de Moderada Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a tareas que requiere de un grado moderado de
concentracion, esfuerzo y criterio propio debido a los factores que
debe considerarse en el desempenfo del trabajo. El empleado toma
con frecuencia decisiones, pero refiere o consulta al superior
ante situaciones nuevas o imprevistas.

18.Trabajo de Complejidad y Responsabilidad
Se aplica a puestos en donde el empleado realiza una variedad de
tareas de complejidad y dificultad normal que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda del
empleado una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El
empleado toma con frecuencia decisiones dentro de las normas
establecidas.

19.Trabajo de Gran Complejidad y Responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren el ejercicio de destrezas
gerenciales, administrativas o cientificas en grado extraordinario
que conllevan la toma de decisiones frecuentemente, negbciacién
con ejecutivos de alto nivel la planificacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion de proyectos de gran escala que
requieren concentracién y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.




20. Supervision General
Los empleados que ftrabajan bajo este tipo de supervision
generalmente reciben algunas instrucciones con relacion a los
pormenores de sus tareas pero tiene libertad para desarrollar su
propia secuencia de trabajo dentro de los métodos, normas vy
procedimientos establecidos.

21.Supervision Directa
Los empleados que trabajan bajo la supervisién de un empleado
de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones generales en las
tareas comunes a su puesto y especificamente en asignaciones

nueva. El supervisor revisa sistematicamente el trabajo realizado por

-

este empleado. A
22.Supervisién Administrativa P

El empleado estd a cargo de la supervision de areas generales de
oficina tales como preparacion de registro, expedientes y documentos
necesarios para la presentacion de informes. La supervision la realiza
esencialmente y a través de documentos y del analisis de informes.
23.Alguna Iniciativa y Criterio Propio

Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen algun grado de libertad
en la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo. Esta libertad esta limitada a los parametros que establecen las

leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en el




municipio. Son evaluados periddicamente para verificar progreso y
conformidad con las normas aplicables e instrucciones impartidas.
24.Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica alos puestos cuyos empleados tienen un grado moderado
de libertad en la seleccién de los métodos y practicas a utilizar para
realizar su trabajo. Esta libertad estd limitada a los parametros que
-~ establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de
trabajo en el municipio. Son evaluados a través de informes que
sometan para verificar progreso' y conformidad con las normas

aplicables e instrucciones impartidas.

25.Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica a los puestos cuyos empl{eados tienen libertad ﬁéra
planificar y coordinar todas las fases de su trabajo. Elios pueden
desarrollar y utilizar sus propios métodos de trabajo, pero que no
estan en conflicto con las normas basicas del municipio. Son
evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos
en su trabajo.

26.Alto Grado de Iniciativa y Criterio Propio
Se aplica a los puestos cuyos empleados tienen un alto grado de
libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimiento de su trabajo. Son evaluados a través de lds

resultados obtenidos en su trabajo.




27.Ejemplos de Trabajo
Incluyendo las funciones comunes de los puestos en las cuales se
recogeran las condiciones de trabajo, en aquellos casos en los que
éstas sean detectadas durante el estudio.

28.Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Son los conocimientos, habilidades y destrezas que el empleado
debera poseer, adquirir o desarrollar durante un ciclo de trabajo.

29.Conocimientos
Indica el grado de conocimiento normal o razonable en el
campo o ambito de trabajo del puesto que generalmente se obtiene
mediante el estudio académico, adiestramientos o experiencia _de
trabajo previo.

30.Algtin Conocimiento

Indica la familiaridad del empleado con los métodos de trabajo, con la
terminologia basica y algunas fuentes de informaciéon en el campo
o area del puesto para ejecutar sus funciones.
31.Conocimiento Considerable

Indica un grado de conocimiento més alla de lo normal o razonable en
el campo o ambito de trabéjo del puesto que le permite al empleado
ejecutar las funciones a cabalidad luego de haber sido instruido
y haber recibido directrfces generales sobre el propoésito de la

labor a realizar y los métodos y normas aplicables.




32.Habilidades
Incluyen las capacidades mentales y fisicas necesarias para
desempefiar las funciones del puesto.

33.Destrezas
Incluye la agilidad o pericia manual, condiciones fisicas o mentales
gue deberan pdseer los empleados y candidatas para, el
desempeiio de lasfunciones del puesto.

34.Preparacion Académica y Experiencia Minima
Indica la preparacion aéadémica requerida, laduracion y tipode
experiencia que deben poseer los aspirantes a los puestos en la
clase.

35.Periodo Probatorio
Significa un término durante el cual el empleado al ser nombrado en
un puesto esta en periodo de adiestramiento y prueba sujeto a

evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes.




PLAN DE RETRIBUCION

1. ESTRUCTURA SALARIAL

Contiene las escalas de sueldo establecidas, a partir de la fecha de implantacion
del Plan de Clasificacion y Retribucion, para el Servicio de Carrera del Municipio. Dicha
escala salarial fue desarrollada tomando en consideracién el salario minimo federal que
entra en vigor efectivo el 1 de julio de 2009. Cada escala esta identificada con un nimero
indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, de forma ascendente y correlativa. Se
indica el tipo minimo, el maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran cada
una de las escalas.

2, ASGNACIION DE LAS CLASES DE PUESTOS A ESCALA DE
RETRIBUCION

Es una lista alfabética del titulo oficial de las clases que constituyen el Plan de
Clasificacion de Puestos desarrollado, asignada cada una a la escala de
sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribuéién establecido para regir
conjuntamente con el Plan de Clasificacién. Se indica ademas, el nimero correlativo

de cada grupo retributivo y el nimero de codificacion de cada clase.

3. AGRUPACION DE CLASES POR ESCALA DE SUELDOS o

Es unarelacién de la posicion relativa de cada una de las clases que integran
el Plan de Clasificacién de puestos para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal en las escalas de sueldo correspondiente dentro del Plan de Retribucién
establecido para regir conjuntamente con el Plan de Clasificacién de Puestos. Se
-indica ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo y el nimero de

codificacion de cada clase.




4, SISTEMA DE CONVERSION DE PUESTOS
Es una lista que refleja el efecto presupuestario de la implantacion de los Planes

de Clasificacion de Puestos y de Retribucion, en el Servicio de Carrera.




GOBIERNO DE PUERTO RICO ]
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INDICE DEL ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL DE LAS CLASES DE
PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL GOBIERNGC MUNICIPAL
AUTONOMO DE MANATI

1000 SERVICIOS DOMESTICOS
2000 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION, VIGILANCIA Y
PROTECCION
3000 SERVICIOS AUTOMOTRICES Y DE EQUIPO PESADO
[ -
4000 SERVICIOS AUXILIARES DE OFICINA, ADMINISTRATIVAS Y

CLASES RELACIONADAS
5000 SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL AL CIUDADANO

6000 SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES




GOBIERNO DE PUERTO RICO ;
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
LISTA ESQUEMATICA DE CLASES POR SERVICIOS OCUPACIONALES
PARA EL SERVICIO DE CARRERA
1000 SERVICIOS DOMESTICOS
1100 Grupo de Confeccién de Alimentos
1110 Serie de Trabajador (a) del Servicio de Alimenios
1111 Trabajador (a) del Servicio de Alimentos
1120 Serie de Supervisor(a) del Servicio de Alimentos
1121 Supervisor(a) del Servicio de Alimentos
1130 Serie de Trabajador (a) de Lavanderia

1131 Trabajador (a) de Lavanderia

2000 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION VIGILANCIA Y
PROTECCION

2100 Grupo de Mantenimiento y Conservacion

2110 Serie de Trabajador(a)

2111 Trabajador(a)

2120 Serie de Trabajador(a) de Mantenimiento y Supervisor (a) de
Trabajador (a) de Mantenimiento

2121 Supervisor (a) de Trabajador(a) de Mantenimiento
2122 Trabajador (a) de Mantenimiento
2130 Serie de Carpintero(a)

2131 Carpintero(a)




2140 Serie de Trabajador(a) de Conservacion
2141 Trabajador(a) de Conservacion

2150 Serie de Trabajador de Recogido de Desperdicios Sdlidos y
’ Escombros

2151 Trabajador de Recogido de Desperdicios Saolidos y
Escombros

2160 Serie de Albaiiil, Soldador y Ayudante de Oficios Diestros
2161 Albafiil
2162 Soldador
2163 Ayudante de Oficios Diestros

2170 Serie de Supervisor (a) de Brigada de Trabajadores y Supervisor (a)
de Obras Publicas

2171 Supervisor(a) de Brigada de Trabajadores
2172 Supervisor de Obras Publicas

2180 Serie de Supervisor (a) de Perito Electricista, Perito Electricista y
Ayudante de Perito Electricista

2181 Supervisor (a) de Perito Electricista //
i
2182 Perito Elecfricista 7 ——

2183 Ayudante de Perito Electricista
2190 Serie de Inspeccién y Rehabilitacion de Viviendas
2191 Inspector (a) de Viviendas:
2192 Inspector (a) de Proyectos
2193 Oficial de Rehabilitaciéon de Viviendas
2200 Grupo de Vigilancia, Proteccién y Seguridad

2210 Serie de Supervisor de Guardia de Seguridad y Guardia de Seguridad




2211 Supervisor (a) Guardianes de Seguridad
2212 Guardian de Seguridad
2220 Serie de Técnico (a) de Emergencias Médicas
2221 Técnico (a) de Emergencias Médicas
2230 Serie de Técnico (a) de Manejo de Emergencias y Desastres
2231 Técnico (a) de Manejo de Emergencias y Desastres
2240 Serie de Operador (a) Sistemna de Radiocomunicaciones
2241 Operador (a) Sistema de Radiocomunicaciones
2250 Serie de Técnico(a) de Emergencias Médicas Paramédico
2251 Técnico (a) de Emergencias Médicas Paramédico
2260 Serie de Supervisor (a) de Manejo de Emergencias y Desastres
2261 Supervisor (a) de Manejo de Emergencias y Desastres
2270 Serie de Auxiliar de Manejo de Emergencias y Desastres
2271 Auxiliar de Manejo de Emergencias y Desastres
2280 Serie de Supervisor (a) Emergencias Médicas

2281 Supervisor (a) de Emergencias Médicas

3000 SERVICIOS AUTOMOTRICES Y DE EQUIPO PESADO
3100 Grupo de Conduccién de Vehiculos de Motor
3110 Serie de Conductores de Vehiculos de Motor
3111 Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano
3115 Conductor(a) de Vehiculo de Motor Pesado
3200 Grupo de Técnico (a) de Mecénica Automotriz

3220 Serie de Técnico (a) de Mecanica Automotriz




3221 Técnico (a) Mecanica Automotriz
3230 Serie de Auxiliar Técnico (a) de Mecanica Automotriz
3231 Auxiliar Técnico (a) de Mecanica Automotriz
3300 Grupo de Operador(a) de Equipo Pesado
3310 Serie de Operador(a) de Equipo Pesado
3311 Operador{a) de Equipo Pesado

4000 SERVICOS AUXILIARES DE OFICINA, ADMINISTRATIVOS Y CLASES
RELACIONADAS '

4100 Grupo de Oficina
4110 Serie de Mensajero(a) Conductor(a)
4111 Mensajero(a) Conductor(a)

4120 Serie de Asistente de Servicios de Oficina

4121 Asistente de Servicios de Oficina
4140 Serie de Agente Comprador(a)
4141 Agente Comprador(a)
4150 Serie de Administrador(a) y Técnicos de Sistemas de Oficina
4151 Administrador (a) de Sistemas de Oficina
4152 Técnico(a) de Sistemas de Oficina

4160 Serie de Administrador (a) de Sistemas de Oficina de Servicios
Legales

4161 Administrador (a) de Sistemas de Oficina de Servicios Legales
4200 Grupo de Servicios Administrativos
4210 Serie Administrador(a) de Documentos Publicos

4211 Administrador(a) de Documentos Publicos




4220 Serie de Oficial de Asuntos Administrativo(a) y Oficial Ejecutivo (a)
4221 Oficial de Asuntos Administrativo (a)
4222 Oficial Ejecutivo (a)
4230 Serie de Contratos y Oficial de Subastas Publicas
4231 Oficial de Contratos
4240 Serie de Oficial de Subastas Pablicas

4241 Oficial de Subastas Pulblicas P

4250 Serie de Encargado(a) de la Propiedad /fi%é?;;;y;

ey

4251 Encargado(a) de la Propiedad
4260 Serie de Encargado (a) de Suministros
4261 Encargado de Suministros

4270 Serie de Coordinador (a) del Programa de Ayuda al Empleado y
a sus Familiares (PAE)

4271 Coordinador (a) del Programa de Ayuda al Empleado y
a sus Familiares (PAE)

4280 Serie de Supervisor (a) de Imprenta
4281 Supervisor (a) de Imprenta

4290 Serie de Asistente de Servicios Técnicos
4291 Asistente de Servicios Técnicos

5000 SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL AL CIUDADANO
5100 Grupo de Servicios de Salud

5110 Serie de Enfermero (a) Practico (a) Licenciado(a)

5111 Enfermero (a) Practico (a) Licenciado(a)

5120 Serie de Enfermero (a) Asociado (a) Licenciado (a)




5121 Enfermero (a) Asociado (a) Licenciado (a)
5130 Serie de Enfermero (a) Profesional

5131 Enfermero (a) Profesional
5140 Serie de Supervisor(a) de Enfermeria

5141 Supervisor(a) de Enfermeria
5160 Serie de Auxiliar de Servicios de Salud

5161 Auxiliar de Servicios de Salud

5200 Grupo de Recreacion y Deportes

5210 Serie de Lider Recreativo(a)
5211 Lider Recreativo(a)

5220 Serie de Encargado(a) de Facilidades Municipales y Encargado (a)
de Facilidades Recreativas y Deportivas

5221 Encargado(a) de Facilidades Municipales
5222 Encargado(a) de Facilidades Recreativas y Deportivas
5230 Serie de Coordinador de Recreacion y Deportes
5231 Coordinador (a) de Recreacién y Deportes
5240 Serie de Encargado (a) del Coliseo Municipal
5241 Encargado(a) del Coliseo Municipal
5300-Grupo de Servicios en General
5310 Serie de Coordinador (a) de Turismo
5311 Coordinador (a) de Turismo
5320 Serie de Bibliotecario (a) y Auxiliar de Bibliotecario (a)
5321 Bibliotecario (a)

5322 Auxiliar de Bibliotecario (a)




5330 Serie de Coordinador(a) de Reciclaje
5431 Coordinador(a) de Reciclaje

5340 Serie de Trabajador (a) Social
5441 Trabajador (a) Social

5350 Serie de Coordinador(a) de Servicios a la Comunidad
5351 Coordinador(a) de Servicios a la Comunidad

6000 SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
6100 Grupo de Finanzas y Contabilidad

6110 Serie Recaudador(a) Oficial y Recaudador (a) Auxiliar
6111 Recaudador(a) Oficial de Ingresos Municipales
6115 Recaudador(a) de Ingresos Municipales

6120 Serie de Auxiliar Servicios Fiscales

6121 Auxiliar Servicios Fiscales

6130 Serie de Pagador(a) Oficial y Pagador Auxiliar
6131 Pagador(a) Oficial
6132 Pagador (a) Auxiliar
6140 Serie de Contador
6141 Contador
6150 Serie de Oficial de Pre intervencion
6151 Oficial de Pre intervencion
6170 Serie de Auditor(a) de IVU
6171 Auditor (a) de VI

6180 Serie de Especialista en Presupuesto




6181 Especialista en Presupuesto
6190 Serie de Inspector (a) de Recaudos e Ingresos Municipales
6191 Inspector (a) de Recaudos e Ingresos Municipales
6200 Grupo de Auditoria Interna
6210 Serie de Auditores Internos
6211 Auditor(a)
6300 Grupo de Recursos Humanos
6310 Serie de Tecnico(a) de Asistencia y Licencias
6311 Técnico(a) de Asistencia y Licencias
6320 Serie de Analista de Recursos Humanos

6321 Analista de Recursos Humanos

6330 Serie de Técnico (a) de Recursos Humanos
6331 Técnico(a) de Recursos Humanos
6350 Serie de Coordinador(a) de Capacitacién y Desarrollo
6351 Coordinador(a) de Capacitacion y Desarrollo
6360 Serie de Oficial de Néminas
6361 Oficial de Néminas

6400 Grupo de Directores(as), Supervisor(a) de Operaciones y Directores (as)
Auxiliares

6410 Serie de Director (a) Auxiliar de Obras Publicas y Director(a) Auxiliar
Manejo de Desperdicios Solidos

6411 Director (a) Auxiliar de Obras Publicas

6412 Director (a) Auxiliar de Manejo de Manejo de Desperdicios
Solidos

6420 Serie de Director (a) Auxiliar de Finanzas




6421 Director (a) Auxiliar de Finanzas

6430 Serie de Director (a) del Programa de Ayuda al Empleado
y a sus Familiares (PAE)

6431 Director (a) del Programa de Ayuda al Empleado
y a sus Familiares (PAE

6440 Serie Oficial de Servicios Gerenciales
6441 Oficial de Servicios Gerenciales
6500 Grupo de Planificacion y Desarrollo de Proyectos
6520 Serie de Ingeniero (a) de Proyectos de Infraestructura
6521 Ingeniero (a) de Proyectos de Infraestructura
6530 Serie de Delineante
6531 Delineante
6540 Serie de Técnico (a) de Ingenieria y Permisos
6541 Técnico (a) de Ingenieria y Permisos

6550 Serie de Artista Grafico

6551 Artista Grafico
6560 Serie de Planificador (a) Licenciado (a)
6561 Planificador (a) Licenciado (a
6570 Serie de Arquedlogo (a)
6571 Arquedlogo (a)

6580 Serie de Gerente de Proyectos de Infraestructura
6581 Gerente de Proyectos de Infraestructura

6590 Serie de Asistente de Planificacion
6591 Asistente de Planificacion

6600 Grupo de Relaciones Publicas y Comunicaciones




6610 Serie de Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones
6611 Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones
6700 Grupo de Tecnologia e Informatica
6710 Serie de Administrador (a) de Seguridad de Informatica
6711 Administrador (a) de Seguridad de Informética
6720 Serie de Técnico de Sistemas de Informatica

6721 Técnico de Sistemas de Informatica

6730 Serie de Operador (a) de Entrada de Datos
6731 Operador (a) de Entrada de Datos
6740 Serie de Administrador (a) de Base Datos Electronicos
6741 Administrador (a) de Base de Datos Electronicos
6750 Serie de Programador (a) de Sistemas de Informatica
6751 Programador (a) de Sistemas derlnformética
6770 Serie de Administrador (a) de la Red del Sistema de Informatica
6771 Administrador (a) de la Red del Sistema de Informatica
6780 Serie de Técnico (a) del Sistema Informacién Geografica
6781 Técnico (a) del Sistema Informacion Geografica
6800 Grupo de Servicios Legales
6810 Serie de Técnico (a) de Servicios Legales

6811 Técnico (a) de Servicios Legales




GOBIERNO DE PUERTO RICO )
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
- OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO DEL
SERVICIO DE CARRERA

Titulo de la Clase Caodigo de la Clase
A
Administrador (a) de Base de Datos Electrénicos 6741
Administrador (a) de Documentos Publicos 4211
Administrador (a) de la Red del Sistema de informatica 6771
Administrador (a) de Seguridad de Informatica 6711
Administrador (a) de Sistemas de Oficina 4151
Administrador (a) de Sistemas de Oficina de Servicios 4161
Legales
Agente Comprador (a) 4141
Albaiil 2161
Analista de Recursos Humanos 6321
Artista Grafico 6551
Arquedlogo 6571
Asistente de Planificacion 6591
Asistente de Servicios de Oficina 4121
Asistente de Sistemas Técnicos 4291
Auditor (a) 6211
Auditor (a) de Impuesto sobre la Venta (IVU) 6171




Titulo de la Clase

Cédigo de la Clase

Auxiliar de Manejo de Emergencias y Desastres 2271
Auxiliar de Servicios Bibliotecarios 5322
Auxiliar de Servicios Fiscales 6121
Auxiliar de Servicios de Salud 5161
Auxiliar Técnico (a) de Mecanica Automotriz 3231
Ayudante de Oficios Diestros 2163
Ayudante de Perito Electricista 2183

B
Bibliotecario (a) 5321

C
Carpintero (a) 2131
Conductor (a) de Vehiculo de Motor Liviano 3111
Conductor (a) de Vehiculo de Motor Pesado 3115
Contador (a) 6141
Coordinador (a) de Capacitacién y Desarrollo 6351
Coordinador de Program_q de Ayuda 4971

al Empleado y a sus Familiares (PAE)

Coordinador (a) de Reciclaje 5331
Coordinador (a) de Recreacion y Deportes 5231
Coordinador (a) Servicios a la Comunidad 5351

Coordinador (a) de Turismo 5311




Titulo de fa Clase

Codigo de la Clase

()

Delineante 6531
Director (a) Auxiliar de Finanzas 6421
Director (a) Auxiliar de Manejo de Desperdicios Sélidos 6412
Director (a) Auxiliar de Obras Publicas 6411
Director (a) Programa .d'e Ayuda al Empleado y a sus 6431
Familiares (PAE)

E
Encargado (a) del Complejo Recreativo y Deportivo 5241
Encargado (a) de Facilidades Municipales 5221
Encargado (a) de Facilidades Recreativas y Deportivas 5222
Encargado (a) de la Propiedad 4251
Encargado (a) de Suministros 4261
Enfermero (a) Asociado (a) Licenciado (a) - 5121
Enfermero(a) Practico(a) Licenciado(a) 5111
Enfermero(a) Profesional Licenciado(a) 5131
Especialista en Presupuesto 6181

G
Guardian de Seguridad 2212

I
Ingeniero(a) de Proyectos de Infraestructura 6521




Titulo de la Clase Codigo de la Clase
Inspector(a) de Proyectos 2192
Inspector(a) de Viviendas 2191

Investigador(a) de Recaudos e Ingresos Municipales 6191
L

Lider Recreativo(a) 5211
M

Mensajero(a) Conductor(a) 4111
0]

Oficial de Asuntos Administrativos 4221

Oficial de Contratos 4231

Oficial de Néminas 6361
Oficial de Pre Intervencion 6151

Oficial de Rehabilitacién de Viviendas 2‘193
Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones 6611
Oficial Ejecutivo(a) 4222

Oficial de Servicios Gerenciales 6441

Oficial de Subastas Publicas 4241

Operador de Entrada de Datos 6731
Operador(a) de Equipo Pesado 3311
Operador de Imprenta 4281




Titulo de la Clase

Cédigo de la Clase

Operador(a) de Sistema de Radiocomunicaciones 2241
P
Pagador Auxiliar 6132
Pagador(a) Oficial 6131
Perito Electricista 2182
Planificador(a) Licenciado(a) 6561
Programador(a) de Sistemas de Informacion 6751
R
Recaudador(a) de Ingresos Municipales 6115
Recaudador(a) Oficial de Ingresos Municipales 6111
S
Soldador(a) 2162
Supervisor(a) de Brigada de Trabajadores 2171
Supervisor(a) de Perito Electricista 2181
Supervisor(a) de Enfermeria 5141
Supervisor(a) de Guardianes de Seguridad 2211
Supervisor(a) de Imprenta 4281
Supervisor(a) de Manejo de Emergencias y Desastres 2261
Supervisor(a) de Obras Publicas 2172
Supervisor(a) del Servicio de Alimentos 1121




Titulo de la Clase

Cédigo de la Clase

Supervisor(a) de Emergencias Médicas 2281
Supervisor(a) de Trabajador(a) de Mantenimiento 2121
T
Técnico(a) de Asistencia y Licencias 6311
Técnico(a) de Emergencias Médicas 2221
Técnico(a) de Manejo de Emergencias y Desastres 2231
Técnico(a) de Emergencias Médicas Paramédico (a) 2251
Técnico(a) de Ingenieria y Permisos 6541
Técnico(a) de Mecanica Automotriz 3221
Técnico(a) de Recursos Humanos 6331
Técnico(a) de Sistemas de Informatica 6721
Técnico (a) de Sistemas de Informacién Geografica 6781
Técnico (a) de Servicios Legales 6811
Técnico (a) de Sistemas de Oficina 4152
Trabajador(a) 2111
Trabajador(a) de Conservacion 2141
Trabajador(a) de Lavanderia 1131
Trabajador(a) de Mantenimiento 2122
Trabajador(a) de Recogido de Desperdicios Sélidos y 2151
Escombros
Trabajador(a) del Servicio de Alimentos 1111




Titulo de la Clase

Cédigo de la Clase

Trabajador(a) Social

5341




Este documento consta de nueve (9) pliegos de papel escritos a maquina
conteniendo ciento cuatro (104) titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas

escalas de sueldo en cada una de las cuales he puesto mi firma.
7
En Manati, Puerto Rico; e

_-José Sanchéz Gonzalez
Alcalde




GOBIERNO DE PUERTO RICO )
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE MANATI
OFICINA DE RECURSOS HUMANGOS

AGRUPACION DE CLASES POR ESCALAS DE SUELDO
DEL SERVICIO DE CARRERA

ESCALA NUMERO 1

$1,178 - $1,813 ;
Trabajador (a) % A
Trabajador (a) de Mantenimiento / o
Trabajador(a) de Lavanderia i

Trabajador (a) Recogido Desperdicios Sdlidos y Escombros

ESCALA NUMERO 2
$1,213 - $1,868

ESCALA NUMERO 3
$1,250 - $1,924

Auxiliar de Servicios de Salud
Ayudante de Oficios Diestros
Guardian de Seguridad
Mensajero Conductor
Supervisor (a) Trabajadores de Mantenimiento

ESCALA NUMERO 4
$1,287 — $1,982

Albafiil
Carpintero (a)
. Soldador (a)
Trabajador (a) de Conservacién
Trabajador (a) del Servicio de Alimentos




ESCALA NUMERO 5
$1,326 - $2,041

Asistente de Servicios de Oficina
Auxiliar de Técnico (a) Mecénica Automotriz
Asistente de Servicios Técnicos
Ayudante Perito Electricista
Conductor (a) de Vehiculo de Motor Liviano
Encargado (a) de Facilidades Municipales
Encargado(a) de Facilidades Recreativas y Deportivas
Encargado (a) de Suministros
Inspector (a) de Viviendas
Lider Recreativo (a)
Operador(a) de Entrada de Datos
Supervisor (a) de Brigada de Trabajadores
Supervisor (a) de Guardianes de Seguridad
Supervisor (a) del Servicio de Alimentos

ESCALA NUMERO 6
$1,366 - $2,102

Auxiliar de Servicios Bibliotecarios
Auxiliar de Servicios Fiscales
Auxiliar de Manejo de Emergencias y Desastres
Conductor de Vehiculo de Motor Pesado
Coordinador (a) de Reciclaje
Coordinador (a) de Recreacion y Deportes |
Coordinador (a) de Turismo
Encargado (a) de la Propiedad
Inspector (a) de Proyectos
Operador de Radiocomunicaciones
Pagador(a) Auxiliar
Perito (a) Electricista
Supervisor (a) de Obras Publicas

ESCALA NUMERO 7
$1,407 - $2,165

Coordinador (a) de Servicios a la Comunidad
' Operador de Equipo Pesado
Operador (a) de Imprenta



Pagador (a) Oficial
Recaudador (a) de Ingresos Municipales
Técnico (a) de Sistemas de Oficina

ESCALA NUMERO 8
$1,449 - $2,230

Delineante
Encargado (a) del Complejo de Recreacién y Deportes
Investigador (a) de Recaudos e Ingresos Municipales
Oficial de Rehabilitacion de Viviendas
Supervisor (a) de Peritos Electricistas
Técnico (a) de Asistencia y Licencias
Técnico de Emergencias Médicas
Técnico (a) de Ingenieria y Permisos
Técnico (a) de Mecanica Automotriz

ESCALA NUMERO 9
$1,492 - $2,297

Administrador (a) de Documentos Publicos
Administrador (a) de Sistemas de Oficina :
Agente Comprador (a)
Coordinador (a) del Programa de Ayuda al Empleado y a sus Familiares (PAE)
Recaudador Oficial de Recaudos e Ingresos Municipales
Supervisor (a) de Imprenta
Técnico (a) de Manejo de Emergencias y Desastres

ESCALA NUMERO 10
$1,537 - 2,366

Administrador (a) de Sistemas de Oficina de Servicios Legales

Artista Grafico (a)
Asistente de Planificacion
Coordinador (a) de Capacitacién y Desarrollo
Oficial de Servicios Administrativos
Oficial de Contratos
Oficial de Relaciones Publicas y Comunicaciones
Técnico (a) de Emergencias Médicas Paramédico (a)




ESCALA NUMERO 11
$1,614 - $2,484

Auditor de Impuestos sobre la Venta y Uso (IVU)
Director Auxiliar Manejo de Desperdicios Solidos
Oficial Ejecutivo (a)

Oficial de Néminas
Oficial de Pre intervencion
Oficial de Subastas Publicas
Técnico (a) de Recursos Humanos

Supervisor (a) de Manejo de Emergencias y Desastres

ESCALA NUMERO 12
$1,695 - $2,609

Analista de Recursos Humanos
Arquedlogo (a) La
Contador (a) A
Supervisor (a) de Emergencias Médicas \/
Director Auxiliar Obras Pudblicas
Oficial de Servicios Gerenciales
Técnico (a) de Sistemas de Informatica

ESCALA NUMERO 13
$1,779 - $2,739

Auditor (a)
Especialista en Presupuesto

ESCALA NUMERO 14
$1 5868 = $29 876

Bibliotecario (a)
Director (a) del Programa de Ayuda al Empleado y sus Familiares (PAE)
Supervisor (a) de Enfermeria
Técnico (a) de Sistemas de Informacion Geografica
Trabajador (a) Social




ESCALA NUMERO 15
$2,018 - $3,830

Director (a) Auxiliar de Finanzas
Programador (a) de Sistemas de Informatica
Técnico (a) de Servicios Legales

ESCALA NUMERO 16
$2,179 - $4,137

Administrador (a) de Base de Datos Electronicos
Administrador (a) de Red de Sistemas de Informatica
Ingeniero(a) de Proyectos de Infraestructura
Planificador (a) Licenciado (a)

ESCALA NUMERO 17
$2,553 - $4,468

Administrador (a) de Seguridad de Sistemas de Informatica




6741

ADMINISTRADOR(A) DE BASE DE DATOS ELECTRONICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que conileva la administracion y mantenimiento
de la base de datos electronicos del sistema de informacion del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerablé el cual
consiste en la administraciéon y mantenimiento de la base. de datos electrénicos del
sistema de informacién municipal. El empleado trabaja bajo la supervisién general del
Director de Tecnologia e Informatica. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo visual,
mental y fisico que requiere estar de pie menos de cuatro (4) horas. El trabajo se evaltua
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Administra y mantiene la base de datos del sistema de informacion.

Administra la herramienta “Data Protector Backup” relacionada a la base de datos
de SAPR/3, servidores de prueba, AS400 y la data de los usuarios.

Analiza, desarrolla e implanta el mejor uso de la base de datos.

Verifica fransacciones de SAPR/3 y rinde informes.

Crea y modifica cuentas para usuarios.




6741
Crea autorizaciones para que los usuarios puedan utilizar el sistema.
Verifica diariamente los “backups” y hace correcciones a los mismos de ser
necesario.
Prepara prueba de datos.
Implanta modelos y vela por la seguridad de la base de datos.
Verifica la disponibilidad de servidores.
Ofrece apoyo para administrar el servidor de internet y la infraestructura de redes.
Adiestra a los usuarios sobre el sistema.

Instala programas de computadoras.

Mantiene y promueve la confidencialidad de la informacic')nA bajo su
responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la programacioén de sistema de informacion.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a los sistemas de
informacion.

Conocimiento de los sistemas de archivo de datos.

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

Habilidad para analizar e interpretar informacion.

Habilidad para preparar informes variados.

Habilidad para transmitir instrucciones verbales o escritas.

Destreza en el uso y manejo de equipo que se utiliza en su trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacién o Ciencias de Computadoras
de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en base de datos
de sistemas electronicos de informacion. Preparacidén académica adicional a la requerida
puede sustituir parte de la experiencia requerida.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

y

/ ///f"p— T

Jos& A. Sanchez Gonzilez
" Alcalde




4211

ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS PUBLICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo relacionado con el archivo, conservacion y disposicion de
documentos publicos en el Gobierno Auténomo Municipal de Manati. /

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO I

‘,’A(,

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad q'ue conllevafaplicar
efectivamente los principios relacionados con la disposicién de documentos establecidos
en ley tales como ndéminas, expedientes, documentos confidenciales, documentos
histdricos, 6rdenes de compra, contratos y cheques, entre otros. El empleado trabaja
bajo la direccion general de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Posee iniciativa y criterio propio al
ejercer funciones de acuerdo a las leyes, normas y procedimientos establecidos para la
disposicion de documentos publicos. Su trabajo es evaluado mediante informes escritos
gue somete de la labor realizada para verificar conformidad con las normas aplicables y
mediante la inspeccién ocular para garantizar que los documentos estén ordenados de
acuerdo a los regvlamentos establecidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente que se
requiere esfuerzo fisico moderado para empuijar, levantar, cargar y halar objetos.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Es responsable de implantar las normas que van a regir la administracion de
documentos publicos, de conformidad con las disposiciones de la Ley Nim. 5 de 1955,

segun enmendada y los reglamentos al respecto.
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Archiva y dispone documentos por su naturaleza y tema segun las normas y
reglamentos establecidos.

Coordina la labor realizada de la Oficina de Administracién de Documentos con el
Programa de Administracién de Documentos Publicos del Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Orienta a todos los funcionarios de las dependencias municipales sobre los
propositos, normas y alcance del Programa de Administracion de Documentos Puablicos.

Es el custodio de la documentacidn municipal y como tal es responsable de su
creacion, conservacion, mantenimientq, uso, disposicién y localizacion.

Recibe adiestramiento que lo capaciten y actualicen en todo lo concernierﬁ% wa la
administracion de documentos.

Implanta procedimientos de trabajo para unidades de correspondencia, correo,
archivo activo e inactivo en las diferentes dependencias municipales.

Dirige la confeccién de planes de conservacion y disposicion de documentos del
Gobierno Municipal y los actualiza, una vez aprobados por el Instituto de Cultura
Puertorriquefia.

Realiza auditorias de archivos en el Gobierno Municipal para asegurarse de que
se estan cumpliendo con las disposiciones de ley.

Vela por el control sistematico de los documentos desde su creacion hasta su
disposicion final.

Analiza y actualiza los manuales de procedimientos en uso en consulta con el

Programa de Administracion de Documentos Publicos.




4211

Vela por la conservacion adecuada de los documentos de retenciéon permanente
del Gobierno Municipal.

Revisa y analiza el disefio y uso de los formularios utilizados en el Gobierno
Municipal.

Coordina y somete cualquier proyecto de microfilmacion municipal para la
aprobacion del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Coordina la labor de la preparaciéon de listas de documentos especializados y
confidenciales del Gobierno Municipal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos que regulan la conse;'vacién
y disposiciéon de documentos publicos.

Conocimiento de los prdcedimientos y practicas modernas de archivo.

Conocimiento de los procedimientos establecidos para la | tramitacion de
documentos y el sistema administrativo del Gobierno Municipal.

Habilidad para identificar documentos de importancia para su conservacion.

Habilidad para desarrollar nuevos procedimientos en la conservacion y disposicién
y ponerlos en practica.

Habilidad para clasificar y archivar documentos.

Habilidad para seguir instrucciones siguiendo métodos establecidos.

Destreza en el uso y manejo del equipo de oficina asignado a su area de trabajo.




4211

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de oficina.

REQUISITO ESPECIAL

Certificacion expedida por el Instituto de Cultura Puertorriquefa.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de -Municipios Autdonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde 1 _de _julio 2020.

~Josgé A. Sanchez Gonzélez
i Aicalde




6771

ADMINISTRADOR(A) DE LA RED DEL SISTEMA DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado y técnico que conlleva la administracion y
mantenimiento de la red informatica del sistema de informacion del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable el cual
consiste en la administracion y mantenimiento de la red de informatica del sistema de
informacién del Gobierno Municipal Auténomo de Manati. El empleado trabaja bajo la
supervision general del Direcior de Tecnologia e Informatica. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El frabajo
requiere esfuerzo visual y mental. El empleado se evalua mediante informes, reuniones
con el supervisor y por el logro de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO o,

Administra el sistema SAPR/3 y la red de comunicaciones. b
Asigna a los usuarios autorizaciones para utilizar el sistema.
Responsable de bajar nuevas aplicaciones del sistema SAPR/3.
Resuelve problemas que surgen en el sistema.

Localiza, analiza, evallia e instala parcho para el sistema.

Verifica que los sistemas estén disponibles.
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Brinda apoyo a los usuarios del sistema.

Realiza transporte de los programados o configuraciones de usuarios del sistema.

Mantiene los usuarios en el sistema.

Inspecciona y verifica servidores, “switch”, “router” y cableado.

Administra el sistema “Active Directory Exchange” mediante el cual crea y aplica
permisos a los usuarios.

Analiza y resuelve cualquier problema o situacion que surja con la red en general.

Responsable del mantenimiento de la seguridad de la red.

Crea y hace configuraciones y modificacion de impresoras en los servidores de la
red.

Reporta situaciones cuando surge desperfecto en los servidores al manufacturero.

Resguarda y restaura data.

Ofrece asesoramiento en el campo profesional a directores, supervisores y demas

personal. / |

Participa en adiestramiento dirigido a los usuarios. ‘YAI*;_,A‘;»"""»;:’ZN\S
Asiste a reuniones, talleres, conferencias segun le sean delegadas.
Evalua y recomienda equipos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos que se utilizan en el trabajo
relacionado con la red de comunicaciones y el procesamiento electrénico de datos.
Conocimiento considerable de los procedimientos y practicas que se utilizan en

las telecomunicaciones.
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Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del Gobierno
Muniéipal Auténomo de Manati.

Conocimiento considerable del equipo, instrumentos y materiales que se utilizan
en los componentes que integran la red.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

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

Habilidad para detectar y corregir fallas en la red.

Habilidad para entender e interpretar diagramas.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias de Computadora de
un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones
relacionadas a sistemas de informatica.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

s
Ve
A

_Jos&’K-Sanchez Gonzalez
[ Alcalde




6711

ADMINISTRADOR (A) DE SEGURIDAD INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en administrar, configurar y
mantener actualizada la seguridad en los equipos de la red de comunicaciones del
Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase es uno de complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva brindar seguridad a los equipos tecnolégicos y la infraestructura de
comunicaciones del Gobierno Municipal. Trabaja bajo la supervision general del Diréctor
del Departamento de Tecnologia e Informatica, de quien recibe instrucciones especificas
en el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de
sus funciones. Su trabajo es evaluado mediante reuniones con su supervisor, informes
que somete y por los resultados obtenidos.

e

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Administra y le da mantenimiento a los sistemas de seguridad del Gobierno
Municipal.

Provee diagnésticos y configuracién a los equipos de seguridad del Gobierno
Municipal.

Verifica y provee recomendaciones al administrador de redes sobre las alertas y

situaciones reportadas por los equipos de seguridad.
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Establece los controles de seguridad en las aplicaciones instaladas tales como
firewall, switches, servidores, entre otros.

Lleva a cabo resguardos de la configuracion de los equipos de seguridad
mensualmente o segun ocurran cambios de configuracidn en los equipos.

Es responsable de mantener las politicas y procedimientos de seguridad al dia, asi
como mantener las carpetas con la documentacién necesaria.

Colabora con auditorias llevadas a cabo en el departamento de tecnologia e
informatica.

Prepara y verifica la lista de las computadoras pendientes a instalarseles
actualizaciones, segun la consola del sistema, de parchos dé seguridad (Microsoft
Windows, System Center Configuration Manager (SCCM), consola del programa de
antivirus, consola de manejo de los sistemas antes mencionados y las refiere al
administrador de la red.

Prepara y verifica la lista de computadoras que tiene problemas al instalar los parchos

de seguridad, segun la consola de Microsoft Windows, System Center Configuration y

P
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Verifica la lista de computadoras y refiere al Administrador de la Red algun problema

Manager (SCCM).

en la consola central de antivirus.
Revisa los controles de seguridad de los directorios electronicos de los usuarios.
Lleva a cabo auditorias periddicas de acceso a internet y uso del correo electrénico
por los usuarios y prepara una lista de los usuarios que no estan en cumplimiento y se lo

informa al Administrador de la Red.




Elimina del sistema aquellos usuarios que no trabajan en la Corporacién, segun lista
provista por el departamento de recursos humanos.

Prepara informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las averias y
problemas de los equipos de seguridad reportados y ofros relacionados con la red de
comunicaciones e infraestructura.

Evaltia y recomienda al Administrador de la Red equipos de seguridad para la red de
comunicaciones e infraestructura.

Verifica el cumplimiento de leyes, reglamentos y 6rdenes administrativas aplicables a
los sistemas de informacion del Gobierno Municipal.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS DE TRABAJO

Conocimiento de los principios, técnicas, y practicas que se utilizan en el campo de
la seguridad y monitoreo de los sistemas de informacion.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiento de servidores y de infraestructura
de redes de tecnoldgica.

Conocimiento de los programas de seguridad para los equipos tecnolégicos.

Conocimiento considerable de la seguridad de los sistemas Microsoft y otros y la
operatividad del directorio activo de Microsoft.

Conocimiento considerable para la aplicacién de Group Policies Object (GPO) en un
Dominio Microsoft.

Conocimiento de los idiomas inglés y espaiiol.

Habilidad para dar recomendaciones sobre alertas y situaciones de seguridad

reportadas en los servidores. /
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Habilidad para llevar a cabo auditorias relacionadas al acceso de internet y el uso de
correo electronico.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito.

Habilidad para redactar informes sobre averias y problemas reportados por los
equipos de seguridad.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para coordinar trabajos.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas de informacién y aplicaciones de
herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Maestria en Ciencias de Computadora o Sistemas de Informacién de un
colegio o universidad acreditada y tres (3) afios de experiencia en el desarrollo e
implantacién de sistemas de seguridad.

REQUISITO ALTERNO

Grado de Bachillerato en Ciencias de Computadoras o Sistemas de Informacion
de un colegio o universidad acreditada y cuatro (4) afios de experiencia en funciones

relacionadas al desarrollo e implantacion de sistemas de seguridad.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

Jg§éA Sanchez Gonzalez
j ' Alcalde




4151

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en realizar labores relacionadas
con la administracion de los sistemas de oficina, el uso del sistema computadorizado y

la toma y transcripcion de dictados taquigraficos en el Gobierno Municipal Auténomo de

£

/ .

L
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO /,{4@ e

@

Manati.

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cual conlleva
realizar tareas administrativas y secretariales en la oficina del director de un
departamento o programa del Gobierno Municipal. Trabaja bajo la supervision general
de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes y especificos cuando surgen cambios en las normas y procedimientos
establecidos. Ejerce iniciativa y criterio propio para desarrollar sus propios métodos de
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos, pero refiere problemas
mayores al supervisor para la toma de decisiones. Su trabajo es revisado a la terminacion
del mismo para determinar correccion y rapidez y mediante reuniones con el supervisor
y por los resultados obtenidos. Trabaja en un ambiente normal de oficina en el cual el
riesgo a que se esta expuesto es minimo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Transcribe cartas, documentos, informes, correspondencia y otros documentos

mediante la operacién de una computadora o0 maquina de escribir.
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Toma y transcribe dictados en escritura rapida en los idiomas inglés y/o espaiiol.
Redacta correspondencia relacionada con su unidad de trabajo y recibe, clasifica
y distribuye correspondencia.
Prepara, mantiene y organiza registros y controles de informacion, documentos,
formularios y correspondencia confidencial que se reciben en su unidad de trabajo.
Mantiene los archivos al dia y custodia los mismos y coordina la preparacion del

7

plan de vacaciones y vela por el fiel cumplimiento de éste. /

Da seguimiento a las requisiciones de documentos. "’Mﬁ?

Recibe y atiende visitantes que acuden a la oficina y resuelve proi)lemas de
visitantes 0 hace los tramites necesarios para que éstos sean resueltos y coordina
entrevistas cuando la situacion lo amerita.

Origina y recibe llamadas telefonicas ofreciendo y recibiendo informacion de
diferente indole.

Recibe y verifica documentos que requieren la firma del supervisor y comunica
instrucciones del supervisor a otros empleados de la oficina.

Prepara requisiciones de materiales y de compras y da seguimiento.

Gestiona la compra de materiales y equipo de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del uso de los sistemas computadorizados maquinas de escribir,
procesadora de palabras, facsimiles y otros equipos generales de oficina.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.
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Conocimiento de las reglas gramaticales y de ortografia en los idiomas de espafiol
e inglés.

Habilidad para desarrollar métodos que agilicen los servicios prestados.

Habilidad para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
comparneros de trabajo, superiores y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa en los idiomas espaiiol e
inglés.

Habilidad para redactar comunicados, cartas, memorandos y otros documentos.

Destreza en el uso de la maquina de escribir, computadoras y otros equipos
modernos de oficina. S/

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina de un colegio o

universidad acreditada.

REQUISITOS ALTERNOS

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina de un colegio o
universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza
secretariales oficinescas, uno (1) de éstos en funciones iguales o similares a las que
realiza un Técnico de Sistemas de Oficina del Plan de Clasificacién en el Servicio de

Carrera del Gobi'erno Municipal Autbnomo de Manati.
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Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada

0 su equivalente, suplementado por un curso secretarial que incluya taquigrafia o un

curso de escritura rapida y mecanografia. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo de

naturaleza secretarial; dos (2) de éstos en tareas similares en naturaleza y complejidad

a las que realiza un Técnico de Sistemas de Oficina del Plan de Clasificacion de Puestos
en el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo

de Manati a partir de de 2020.
A I
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ADMINISTRADOR (A) SISTEMAS DE OFICINA DE SERVICIOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

| Trabajo profesional relacionado con las funciones secretariales oficinescas de los
procedimientos juridicos que se llevan a cabo en el departamento de asuntos legales del
Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de mucha complejidad y responsabilidad que consiste en llevar a cabo
trabajos de oficina de naturaleza legal. El empleado trabaja bajo la supervisién general
de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales vy
especificas cuando sea necesario. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo para verificar el

cumplimiento con las normas y requerimientos establecidos. 4/
AT

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO s i

s
[
Toma dictados y ftranscribe decisiones, resoluciones, demandas, cartas,

memorandos, contratos y otros de diferentes asuntos juridicos.

Opera y utiliza la maquina grabadora, transcribe cintas de las audiencias publicas
celebradas vy transcribe todos los dictados que estén en la maquina que van para los
tribunales tales como mociones, demandas y grabadora, peticiones y alegatos sobre

“certiorari” para el Tribunal Supremo y proyectos de sentencia.
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Abre expedientes, lleva récords de los casos nuevos y mantiene el calendario de
los sefalamientos, toma y transcribe audiencias publicas que se celebran.

Lleva a cabo citaciones, entrevistas a los visitantes y referidos a las dependencias
municipales.

Maneja personalmente todos los asuntos confidenciales que se le encomiende.

Prepara y mantiene un sistema de seguimiento de asuntos legales pendientes.

Investiga el estatus de los casos o0 asuntos que le sean referidos por los abogados.

Realiza, atiende y recibe llamadas telefénicas y efectia otras tareas que le sean
requeridas.

Lleva a cabo otras funciones que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del campo secretarial y conocimiento de Ia
organizacion, funciones y programas del Gobierno Municipal.

Conocimientos de las practicas, procedimientos y equipo moderno de la oficina.

Conocimiento extenso de los idiomas espaiol e inglés y habilidad para entender
y segqir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener al dia registros necesarios de la oficina que estan a su
cargo, habilidad para tomar y trascribir con precisién signos taquigraficos en inglés y
espaniol.

Conocimiento en el uso de sistemas computarizados de informacion vy

aplicaciones de herramientas de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina de un colegio o universidad
acreditada y dos (2) afios de experiencia en funciones de oficina de naturaleza legal.

REQUISITO ALTERNO

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina de un colegio o
universidad acreditada y dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas a
trabajos de oficina de naturaleza legal.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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AGENTE COMPRADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y administrativo el cual consiste en procesar y tramitar las
transacciones de compras de bienes y servicios en el Gobierno Municipal Autbnomo de

Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada; el cual
consiste en tramitar érdenes de compra y otros documentos relacionados con la compra
de bienes o servicios. El empleado trabaja bajo la supervision general del Director de
Compras. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o cuando cambian los procedimientos. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio moderado en el desempefio de sus
funciones. El empleado trabaja en un ambiente normal de trabajo. Su trabajo se evalla

mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos y se

desarrolla en un ambiente normal de oficina. ya
# g«‘? T e

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO L =

(.7

Recibe solicitudes de 6rdenes de compras y coteja que la déécripcién de los

productos o servicios sea la correcta.
Coteja que las especificaciones de los productos a comprar sea la correcta.
Verifica que las peticiones de compras cumplan con las normas, procedimientos

y la reglamentacion en vigor.

i
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Prepara documentos en el sistema mecanizado y solicita precios a los suplidores.

Procesa en el sistema de contabilidad mecanizada las compras de las
dependencias que no estan codificadas.

Revisa que las 6rdenes de compra de las dependencias codificadas cumplan con
los reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

Solicita precios a diferentes suplidores.

Solicita cotizaciones y adjudica la compra de acuerdo a la reglamentacion.

Atiende llamadas telefénicas y provee orientacidon en relaciéon a las compras y
subastas adjudicadas.

4
Redacta informes requeridos. =

Lleva los registros requeridos de cotizaciones.
Atiende a suplidores y les provee informacion de acuerdo a los procedimientos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a las
actividades de compra en el Gobierno Municipal y el Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las compafias que suplen bienes o servicios al Gobiérno
Municipal.

Habilidad paré hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse en el idioma espaiiol.

Habilidad para evaluar cotizaciones y adjudicar compras.

4141




Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, comparieros de trabajo y publico en general.
Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipo de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Compras de un colegio o universidad acreditado.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalencia. Cuatro (4) afios de experiencia en labores de compra de materiales y
equipos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacidn expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde ____de 2020.

e
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ALBANIL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro relacionado con los servicios de construccion y mantenimiento de
estructuras de hormigon.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad rutinaria en el campo de la construccién relacionado con
el area de albaiiileria en construcciones, restauraciones y mantenimiento de estructuras
de hormigon, el cual envuelve riesgo fisico que requiere seguir las precauciones basicas )
de seguridad en trabajos de construccion. ,//f‘,/e:.f.ﬁ
j;,/
El empleado trabaja bajo la direcciéon de un empleado de mayor jerarquia, dé quien
recibe instrucciones sobre el trabajo a realizar y ejecuta el mismo conforme las practicas
y procedimientos del oficio. De surgir situaciones nuevas, las consulta con su supervisor.
Su trabajo es evaluado mediante la inspeccién ocular para verificar que se llevé a cabo
de acuerdo a las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Construye, coloca bloques de cemento y ladrillos y empafieta las paredes.

Coloca losetas, azulejos y z6calos para la terminacion de areas donde se ha
empanetado.

Construye aceras y encintados en cementos.

Prepara la mezcla de cemento, arena, cal y agua que utilizara en su trabajo.

Empareja y aplica pega a losetas, azulejos y z6calos.

Cava zanjas para tuberias y desagues.




2161
Mantiene en buenas condiciones los materiales, equipo y herramientas de
albafiileria.

Hace célculos de materiales y equipo que necesita para trabajar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y métodos modernos de albaiiileria.

Conocimiento de las herramientas, equipo y materiales utilizados en el oficio de la
albanileria.

Conocimiento de los riesgos envueltos en este trabajo y las medidas de seguridad
a seguir.

Habilidad para trabajar en un ambiente de trabajo que involucra riesgo fisico
moderado como mover objetos de hasta veinticinco (25) libras.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y manejo de herramientas y equipo de albaiiilerfa.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de escuela intermedia o su equivalente de una institucién educativa
acreditada. Experiencia en funciones relacionadas a la albadileria.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo

de Manati a partir de de 2020.
z’/
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado en el campo de la administracién de los
recursos humanos en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable el cual
consiste en el estudio, analisis, investigacion de estudios técnicos y efectuar
transacciones correspondientes a las distintas areas técnicas de recursos humanos. El
empleado trabaja bajo la supervision general del Director de Recursos Humanos. Recibe
instruccioneé generales en los aspectos comunes del puesto y éspecificas en situaciones
nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
El trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo requiere esfuerzo
mental moderado. Su trabajo se evaltia mediante informes de labor realizada y mediante
reuniones con el supervisor inmediato para determinar conformidad con las normas,

reglamentos y leyes aplicables. |

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO (7=
‘L

Verifica documentos de candidatos a empleos para determinar due retna los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto a ocupar.

Realiza estudios técnicos del area de reclutamiento y clasificacion de puestos en
el area de recursos humanos.

Trabéja con normas de reclutamiento y bases de evaluacién en el proceso de

reclutamiento y seleccion de empleados.
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Prepara las convocatorias de empleo.

Establece registro de candidatos elegibles a ocupar puestos en el Gobierno
Municipal.

Lleva a cabo estudios de reclasificacion de puestos.

Registra los cambios de los empleados tales como status, ascenso, descenso,
reclasificaciéon, aumento salarial y otros.

Participa en el desarrollo de convocatorias a examen.

Orienta a los empleados sobre sus deberes, obligacibnes del trabajo y de los
beneficios marginales.

Analiza y tramita solicitudes y asuntos del area de recursos humanos.

Redacta informes y comunicaciones correspondientes a los tramites y estudios
que efectla.

Orienta a los supervisores y directores en asuntos relacionados con Ia
administracion de recursos humanos.

Mantiene actualizado los expedientes de personal y los registros de puestos y
empleados.

Prepara informes especiales que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS [

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno Municipal.
Algtin conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administraciéon de

personal.
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Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para expresarse de forma efectiva en el idioma espafiol.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con compaieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para redactar informes narrativos o estadisticos.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

Habilidad para el andlisis e interpretacion de informacion.

Destrezas en el uso y manejo de equipo de oficina que se utiliza en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas con el Area de Recursos Humanos, uno de éstos
en funciones relacionadas al area de reclutamiento y seleccion de empleados y
clasificacion de puestos. Un Grado de Maestria pude convalidar los afios de experiencia. |

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses. Y,
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcidon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articuio 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.
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ARQUEOLOGO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la arqueologia en el Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajos de complejidad y responsabilidad considerable en la
exploracion, coordinacién y organizacion de las actividades relacionadas a los hallazgos
arqueoloégicos del Gobierno Municipal. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarquia a los fines de verificar que el trabajo se lleve a cabo de conformidad con
las leyes y reglamentos aplicables, asi como de las normas y reglamentos establecidos.
Ejerce sus funciones con un alto grado de iniciativa y criterio propio. Su trabajo se evallua

a través de los informes que rinde, reuniones con su supervisor y mediante la evaluacion

/

;o
L

Hace exploraciones arqueoldgicas sistematicas en el Gobierno Municipal.

de los logros obtenidos.

”

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Lleva acabo inventario de los yacimientos arqueoldgicos.

Realiza estudios sistematicos de yacimientos arqueoldgicos.

Organiza y prepara un banco de datos arqueoldgicos a nivel nacional e
internacional.

Coordina el adiestramiento técnico del personal bajo su responsabilidad.

Orienta al publico en general sobre las investigaciones realizadas, los hallazgos

encontrados y el valor histérico para el pueblo de Manati.
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Redacta informes para la divulgacion del programa y sus proyectos.

Lleva acabo inventario de las colecciones arqueoldgicas privadas existentes en el
Gobierno Municipal.

Prepara el proceso de representacion del Ayuntamiento en negociaciones
arqueolégicas como las siguientes: adquisicion mediante donétivo 0 compra de
artefactos arqueoldgicos u obtencion de permisos para llevar a cabo las prospecciones
arqueoldgicas.

Colabora con el Museo de la Historia del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, técnicas y practicas utilizadas en las
exploraciones arqueoldgicas.

Conocimiento de la metodologia establecida para hacer inventarios de
yacimientos arqueoldgicos.

Conocimientos de estudios sistematicos de yacimientos arqueoldgicos.

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y equipos utilizados
en exploraciones y excavaciones arqueoldgicas.

Conocimiento considerable de los riesgos de trabajo y de las medidas de
seguridad que deben ser observadas.

Habilidad para establecer prioridades en el trabajo.

Habilidad para supervisar el trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para estéblecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo

con compaiieros de trabajo y publico en general.
Habilidad para redactar informes y para expresarse con claridad y precision

oralmente y por escrito.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Artes con concentracion en Antropologia de un colegio
o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas al
campo de la Arqueologia, uno de estos en funciones de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

~Jogé A ehe’i@onzaﬂez
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ARTISTA GRAFICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional creativo que consiste en disefiar arte grafico, preparar los
materiales y elaborar disefio grafico en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cual consiste en
disefiar arte grafico, preparar materiales y elaborar disefio grafico. El empleado trabaja
bajo la supervisién general de un funcionario de un puesto de jerarquia mayor. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones.
El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina. Su trabajo se evaltia mediante
observacion directa, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Realiza disefio grafico y elabora hojas sueltas, anuncios de prensa, afiches,
catalogos, emblemas, “banners”, invitaciones, folletos, programas de actividades,
revistas y otros.

Disena el arte grafico para rotulacion de actividades.

Corta y monta en “foam board” o cartulina el arte a utilizarse.
Realiza procesamiento digital de fotografia y de emplanaje digital.

Analiza y conceptualiza la idea del arte gréafico que le solicitan.

Presenta boceto de arte grafico a la persona que lo solicita para su aceptacion.

Efectua cambio en el arte grafico a tono con la peticion.
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Responsable de la limpieza del equipo e instrumentos de trabajo.
Mantiene archivo de los trabajos que se realizan en el taller de artes graficas.
Clasifica los trabajos de artes graficas por renglones.
Notifica al supervisor sobre la necesidad de material adicional.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, técnicas y principios que se utilizan en las artes
graficas.

Conocimiento de los programas computarizados de arte grafica.

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas de arte grafico.

Conocimiento de las medidas de seguridad propias de su trabajo.

Conocimiento de los materiales que se utilizan para el disefio y elaboraciéon de
arte grafico.

Habilidad para el disefio grafico.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para tomar medidas de seguridad.

Habilidad para captar ideas para el disefio grafico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
superiores, companeros de trabajo y publico en general.

Habilidad para seleccionar colores.

Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales que se utiliza en su trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Técnico en Artes Graficas de un colegio o universidad acreditada. Un (1)
afo de experiencia en funciones relacionadas al disefio de Artes Graficas.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién acreditada o su
equivalente suplementado por un diploma de una vocacional acreditada en el area de
Diseno Grafico.

REQUISITO ESPECIAL

Certificado en Artes Gréficas otorgado por una institucién educativa acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autébnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ASISTENTE DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo que conlleva el asistir al personal especializado de la Oficina
de Ambiente, Planificacion y Desarrolio Urbanistico en la preparacién de estudios y
propuestas para el desarrollo de proyectos relacionados con el proceso de planificacion
en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad el cualégénsiste en
asistir al personal especializado de la Oficina de Ambiente, Planificaciéon y Desarrollo
Urbanistico, (OPADU), en la preparacion de estudios y propuestas para el desarrollo de
proyectos relacionados con el proceso de planificacion de la Oficina. El empleado trabaja
bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evalia mediante informes de labor realizada y mediante reuniones con el
supervisor inmediato para determinar conformidad con las normas, reglamentos y leyes
aplicables El trabajo requiere esfuerzo mental y visual, se desarrolla, ademas, en un
ambiente normal de oficina.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Participa en la preparaciéon de estudios y propuestas para el desarrollo de

proyectos urbanisticos en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.
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Recopila documentos técnicos para la preparacion de estudios y propuestas de
proyectos.

Asiste en la supervision del trabajo realizado por el personal de la Oficina, cuando
el Director se lo asigna.

Recopila, analiza y mantiene informaciéon sobre datos estadisticos de las
comunidades, barrios y Gobierno Municipal.

Asiste en la preparacion y enmiendas a planes tales como el plan de ordenacion,
planes de area, planes del corredor costero, planes de mitigaciéon y de ensanche, entre
ofros.

Participa en la busqueda de datos e informacién para la creacién de mapas y
planes.

Participa en el analisis de documentos técnicos relacionadas a las Consultas de
Ubicacion.

Asiste en trabajos de mapas de zonificacion, de calificacién, de clasificacion,
topograficos, planes de inundabilidad, catastro digital, entre otros.

Asiste en la creacion de planes de trabajo de la OPADU.

Representa a la OPADU en vistas publicas en diferentes agencias del gobierno
en representacion del Gobierno Municipal, segun le sea asignado por el Director.

Recibo, oriento a desarrolladores y publico en general sobre las consultas de

ubicacion, permisos y endosos de proyectos. #
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Colabora en trabajo de campo para actualizar direcciones del Gobierno Municipal
con el Programa LUCA, para levantar toda la infraestructura pluvial del Gobierno
Municipal de Manati, para levantar el inventario del Centro Urbano.
Colabora en la preparacion del inventario de la propiedad.
Prepara cartas e informes para agencias gubernamentales y/o Gobiermno
Municipal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de la planificacion.

Conocimiento de las técnicas y practicas de supervision.

Conocimiento de la organizacién y el funcionamiento del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

Conocimiento de las agencias y entidades relacionadas con el campo de la
planificacion.

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

Habilidad para desarrollar, redactar y presentar informe detallado y bien
fundamentado.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en el idioma espafiol.

Habilidad para redactar informes con claridad y precision.

Habilidad para analizar e integrar variada informacion.

Habilidad para trabajar en equipo.
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Destreza en el uso y manejo de equipo, instrumento que se utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas al campo de la planificacion.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niumero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con el procesamiento y tramitacion de documentos,
formularios y otros en el Gobierno Municipal Autéonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad relacionado
al tramite de llenar formularios que se utilizan en la prestacién de servicios en un area de
trabajo determinada en el Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la supervision
de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto o especificas en situaciones nuevas. Ejerce moderada
iniciativa en el ejercicio de sus labores. Su trabajo es evaluado mediante la ejecucion de
las tareas para verificar que las mismas se llevaron a cabo de acuerdo a las instrucciones
recibidas y por los informes que rinde.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Llena formularios y otros documentos relacionados con el area de trabjo donde
esté ubicado el puesto.

Atiende al publico que acude a la oficina y le cumplimenta los formularios
necesarios.

Orienta al publico que visita la oficina sobre los servicios que se ofrecen en la
misma.

Coteja documentos para verificar que estén completos y contienen la informacion

requerida.
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Archiva cartas, expedientes, formularios y otros documentos relacionados con su
area de trabajo.

Atiende llamadas telefénicas y las refiere a la persona indicada.

Compagina los documentos fotocopiados y que han sido pasados a maquinilla o
procesadora de palabras para entregarios al lugar correspondiente.

Lleva el registro de la correspondencia recibida y la que se despacha, asi como
de las personas que visitan la oficina y los servicios recibidos.

Redacta informes sencillos de la labor realizada.

Coopera con otros empleados en la localizaciéon de documentos o en la busqueda
de informacion solicitada.

Coopera en la distribuciéon de correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora y reproduce el material solicitado. [/

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Algun conocimiento de las practicas de archivo.

Algun conocimiento de los servicios que ofrece la oficina donde esté ubicado el
puesto.

Habilidad para redactar informes sencillos narrativos o estadisticos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

José A. Sanchez Gonzalez
7 Alcalde
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ASISTENTE DE SERVICIOS TECNICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en asistir en la coordinacion de los trabajos de
montajes técnicos y escénicos en el teatro del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en realizar el montaje de equipo, luces y escenografia y de proveer la utileria
para los espectaculos artisticos, obras de teatro y otras actividades que se presentan en
el Teatro de Manati. Trabaja bajo la responsabilidad de un funcionario de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar las cuales se van
generalizando a medida que va adquiriendo experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo se revisa durante su ejecucién y a
la terminacién del mismo para determinar si fue realizado conforme las instrucciones
impartidas y por la evaluacion de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Realiza trabajo de montaje de luces, equipo de sonido, escenografia y utileria para

obras de teatro y otras obras que se presentan en el Teatro del Gobierno Municipal.

Es responsable del mantenimiento del equipo técnico de luces, de luces, sonido y
otros equipos utilizados en la escenografia, cabina y tramoya.

Traslada, monta y desmonta escenografia, equipo y otros instrumentos utilizados

en diferentes actividades que se llevan a cabo en el teatro.
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Mantiene en buen estado equipo técnico, cables, instrumentos y otras
herramientas de trabajo.
Asiste en la toma de inventario del equipo utilizado en las funciones y actividades
que se celebran en el teatro, una vez se celebren las mismas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento sobre técnicas y procedimientos sobre los montajes de

equipo, escenografia y utileria.
| Algun conocimiento sobre diferentes tipos de equipo, materiales y utileria

disponibles en el mercado.

Algin conocimiento sobre equipo audiovisual.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo técnico que se utilice en el
teatro.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada.
Un (1) afo de funciones en montaje de equipo y escenografia en presentaciones

teatrales y/o musicales.

/
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, seguin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

ﬁ{fﬁ/ Alcalde
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AUDITOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la auditoria relacionado con las intervenciones
de las operaciones fiscales y administrativas del Gobierno Municipal Autonomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva auditar todas
las transacciones fiscales y administrativas del Gobierno Municipal para verificar su
correccion y exactitud de conformidad con los procedimientos, reglamentos y leyes
aplicables. El empleado trabaja bajo la direccién del Auditor Interno, de quien recibe una
descripcion general del trabajo a realizarse. Tiene iniciativa y criterio propio para
desarrollar sus propios métodos de trabajo siguiendo las normas, leyes y procedimientos
establecidos. Su trabajo es evaluado periédicamente mediante informes que rinde de la
labor realizada para verificar su exactitud y correccion de conformidad con las

instrucciones impartidas. ‘,/’

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO ( / S v
Interviene y audita las operaciones fiscales y administrativas del Gobierno
Municipal para determinar la legalidad conforme a las leyes y reglamentos establecidos.
Verifica que las diferencias o sefialamientos hechos por la Oficina del Contralor
de Puerto Rico o auditores externos en auditorias anteriores sean corregidos de acuerdo

a las recomendaciones.
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Analiza expedientes de personal, nominas y otros documentos para verificar su
exactitud, correccion y legalidad en los mismos.

Prepara informes requeridos por diferentes agencias relacionadas con la
auditoria. |

Redacta correspondencia relacionada con sus funciones.

Interviene documentos fiscales, estados financieros y otros relacionados con la
administracién municipal.

Discute con el Alcalde los informes de auditoria y con los directores de las
dependencias intervenidas.

Colabora en la preparacion de informes para determinar la situacion fiscal del
Gobierno Municipal.

Atiende llamadas telefonicas y a personas que visitan la oficina. %

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

rs

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de auditoria e
intervencion de cuentas.
Conocimiento considerable de la reglamentacion estatal, federal y municipal que
regula la auditoria en los Gobierno Municipal.
Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan el desembolso de fondos
publicos.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de oficina.
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Conocimiento de los procedimientos que involucran la tramitacién de documentos
de pago.

Conocimiento de la organizacién interna del Gobierno Municipal.

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion.

Algun conocimiento de administracion y supervision.

Habilidad para analizar documentos fiscales y detectar errores e irregularidades.

Habilidad para llevar libros de contabilidad y otros documentos relacionados.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para tomar decisiones de acuerdo a los procedimientos de la
organizacion.

Habilidad para trabajar en un ambiente de trabajo que envuelve esfuerzo visual y
mental durante seis (6) horas de su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Auditoria de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya dieciocho (18)
créditos en contabilidad o intervencién de cuentas de un colegio o universidad acreditada
y (3) créditos en auditoria de intervencion de cuentas.

REQUISITO ESPECIAL

Cumplir con las horas de educacion continua establecidas en las Normas de

Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

/:"/; - ‘, ) e ‘&;;
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AUDITOR(A) DE IMPUESTOS SOBRE LA VENTA Y USO (IVU)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la intervencién y fiscalizacion de las
operaciones fiscales y actividades administrativas relacionadas con el impuesto sobre la
venta y uso para determinar propiedad, legalidad y exactitud y el cumplimiento con las
leyes, reglamentos aplicables en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de mucha complejidad y responsabilidad que conlleva auditar T/das las
transacciones fiscales y administrativas relacionadas con el impuesto sobre la venta y
uso (IVU) en el Gobierno Municipal para verificar su correcciéon y exactitud de
conformidad con los procedimientos, reglamentos y leyes aplicables. El empleado trabaja
bajo la direccion del Director de Finanzas, de quien recibe una descripciéon general del
trabajo a realizarse. Tiene iniciativa y criterio propio para desarrollar sus propios métodos
de trabajo siguiendo las normas, leyes y procedimientos establecidos. Su trabajo es
evaluado periddicamente mediante informes que rinde de la labor realizada para verificar
su exactitud y correccion de conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Examina las cuentas, ingresos y desembolsos y otras actividades relacionadas
con el impuesto sobre la venta y uso para determinar si las transacciones internas se

realizaron conforme a las leyes y reglamentos establecidos.
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Verifica que las transacciones fiscales que se realicen estén de acuerdo a leyes,
reglamentos ordenanzas y/o resoluciones.

Lleva registros y expedientes relacionados a las transacciones con el impuesto
sobre la venta y uso.

Identifica deficiencias y provee recomendaciones para mejorar la efectividad y
eficiencia de las operaciones’

Entra al sistema informacién relacionada con las actividades que se generan en
la oficina.

Colabora en la preparacion de informes relaciones con el proceso de auditoria.

Atiende llamadas telefénicas y a personas que visitan la oficina.

Realiza ofras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS ("

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de auditoria e
intervencion de cuentas.

Conocimiento considerable de la reglamentacion estatal, federal y municipal que
regula la auditoria en los Gobierno Municipal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan el impuesto sobre la venta
y uso en los Gobierno Municipal.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de oficina.

Conocimiento de los procedimientos que involucran la tramitacion de documentos
de pago.

Conocimiento de técnicas modernas en la redaccion de informes de auditoria.
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Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion.
Algun conocimiento de administracién y supervision.
Habilidad para analizar documentos fiscales y detectar errores e irregularidades.
Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para tomar decisiones de acuerdo a los procedimientos de la

organizacion.

Habilidad para trabajar en un ambiente de trabajo que involucra el atender publico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Auditoria de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya dieciocho (18)
créditos en contabilidad o intervencién de cuentas de un colegio o universidad acreditada
y (3) créditos en auditoria de intervencién de cuentas.

REQUISITO ESPECIAL

Cumplir con las horas de educacion continua establecidas en las Normas de
Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS).

' PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de fodas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autébnomo
de Manati a partir de de 2020.

- ‘;’
7

_.Jos& A Sanchez Gonzalez
/ Alcalde
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\
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AUXILIAR DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en asistir al Area de Manejo de Emergencias y

Desastres en actividades relacionadas con la mitigacion y manejo de emergencias y

desastres naturales en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati /
# k2 -
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO P

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad qu:bonlleva
la participacion y colaboracién en actividades relacionadas con la mitigacion y
preparacién de planes para el manejo de emergencias y desastres naturales en la Oficina
de Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres. El empleado trabaja bajo la
supervision general del Supervisor de Manejo de Emergencias, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas cuando
surgen situaciones de emergencia. Recibe instrucciones especificas del trabajo a realizar
los cuales se van generalizando en la medida que adquiere experiencia. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se desarrolla en
un ambiente de mucha accién y riesgo. El trabajo se evalla a la terminacién del mismo
para determinar su conformidad con las instrucciones que le fueron impartidas.

EJEMPOS TiPICOS DE TRABAJO

Participa en diferentes actividades y en los procesos operacionales relacionados
con los planes de contingencia formulados para la atencion del manejo de emergencias

tales como: organizacién de centros de refugios, planes de desalojo, colaboracién directa
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en situaciones de emergencia, de blsqueda y rescate, adiestramientos y orientaciones
a la ciudadania, entre otros.

Participa en ejercicios de simulacros y adiestramientos para el personal del
Gobierno Municipal dirigidos a probar planes operacionales de emergencias.

Participa en el desarrollo, implantacion y administracion de un plan de refugios
para la proteccidn de vidas en situaciones de emergencia y desastres.

Colabora en la revisién y actualizacion de un registro con los nombres, direcciones
y teléfonos de los encargados de las escuelas, centros comunales, comedores escolares
y sus localizaciones, asi como de las personas a cargo de las llaves de los lugares

£

identificados como refugios o

Asiste al Técnico de Manejo de Emergencias y Desastres en la coordinacion de
recursos Y facilidades que sirven de apoyo en las misiones de busqueda y rescate y en
otras situaciones de emergencias que surjan en el Gobierno Municipal.

Participa en operaciones de rescate terrestre o acuatico y en casos de accidentes
o desastres naturales para la proteccion de vidas y propiedades.

Ayuda en la buisqueda de personas desaparecidas y en accidentes
automovilisticos

Participa en labores de bombeo de sistema pluvial, limpieza de alcantarillados,
mantenimiento preventivo de los vehiculos de la Oficina para el Manejo de Emergencias,
limpia zanjas y recoge basura en casos de emergencia o desastres naturales.

Participa en extincion de incendios, en el corte de arboles en casos especiales y

en la escolta de entierros.
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Puede ayudar en la operacion de sistemas y equipos de informatica, maquinas
hidraulicas, instrumentos y herramientas especiales relacionadas con las actividades de

manejo de emergencias.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la estructura organizativa y los programas del Gobierno
Municipal y de la relacion existente entre otras agencias y entidades publicas y privadas.

Conocimiento de principios, practicas y técnicas modernas utilizadas en casos de
emergencia o desastres naturales.

Algun conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al manejo de
emergencias y a los organismos correspondientes.

Conocimiento sobre primeros auxilios y las practicas modernas utilizadas para ,

=

= oy

£,
&y

salvaguardar vidas y propiedades.

I
7

Conocimiento de las comunidades que componen el Gobierno Municipal y sus
caracteristicas fisicas y naturales.

Conocimiento de la operacién de equipo de comunicacion y el lenguaje utilizado
en las transmisiones.

Habilidad para actuar con rapidez, tomar decisiones y actuar de manera efectiva
en situaciones de emergencia siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

Habilidad para reaccionar con calma ante desastres naturales.

Habilidad para recibir instrucciones escritas y orales. |

Habilidad para establecer relaciones efectivas con compafieros y publico en

general.
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Alguna destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, de comunicaciones, de

rescate y otros equipos utilizado en emergencias o desastres naturales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente suplementado por algunos cursos o adiestramientos ofrecidos por la
Oficina Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres o entidad
certificada

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer Licencia de Conductor de Vehiculos Pesados o de Chofer de Vehiculos
Livianos, expedida por el Secretario del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

( " / ‘);{7 -

}éé A. Sanchez Gdnzallez
Alcalde
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BLIOTECARIOS

AUXILIAR DE SERVICIOS B

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado con la prestacion de servicios auxiliares en la
Biblioteca Municipal del Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la aplicacion efectiva de las
técnicas y procedimientos bibliotecarios en la Biblioteca del Gobierno Municipal. El
empleado trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, de
quien recibe instrucciones detalladas sobre el trabajo a realizar. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio. Su trabajo es evaluado periédicamente para verificar progreso y
conformidad con las instrucciones impartidas. En el desemperio de sus funciones realiza
esfuerzo fisico levantando y halando objetos. El empleado estd expuesto a hongos,

humedad y polvo.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO [

Clasifica y cataloga los libros, segun los procedimientos establecidos.

Orienta a los usuarios de la biblioteca sobre la forma de obtener alguna materia
de interés.

Prepara bibliografias y lista de literaturas, asi como, referencias, circulacion y
catalogacion.

Prepara registro de lectores y orienta a los estudiantes sobre las materias y libros

que necesitan.
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Cumplimenta formularios requeridos por la biblioteca.
Mantiene el orden en las facilidades de la biblioteca.
Registra y mantiene control de los documentos que entran y salen de la biblioteca.
Evalua periédicamente el estado de los libros, equipo y materiales de la biblioteca.
Ofrece recomendaciones sobre la disposicion de los libros.
Archiva los libros y materiales de la biblioteca segin los procedimientos

establecidos y de las necesidades de los usuarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algan conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de
bibliotecologia.

Conocimiento de las necesidades e intereses de la comunidad con relacién a los
servicios de la biblioteca.

Conocimiento de los libros mas recomendados, leidos y de mayor interés para la
comunidad.

Habilidad para clasificar y archivar libros por su contenido literario.

Habilidad para trabajar con grupos y ofrecer orientacidén sobre los servicios que se
ofrece.

Destreza en el uso y manejo de equipo utilizado en una biblioteca.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada. /

PERIODO PROBATORIO T

Cuatro (4) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

Gonzalez

{ " Alcalde




6121

AUXILIAR DE SERVICIOS FISCALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar funciones auxiliares de naturaleza
fiscal en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad, el cual
conileva el intervenir, verificar, procesar y registrar documentos contables y comprobar
la legalidad, correcciénAy exactitud de los mismos. El empleado frabaja bajo la
supervision inmediata de un empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones
especificas del trabajo a realizar los cuales se van generalizando en la medida que
adquiere experiencia. El empleado ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina.
El trabajo se evalia a la terminacién del mismo para determinar su conformidad con las

instrucciones que le fueron impartidas. ,
4
- Y

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO &t e

Registra y verifica cuentas por cobrar. 4

Analiza en el sistema mecanizado las cuentas y prepara facturas para envio por
correo.

Emite informes de gestion de cobros.

Compensa recibos de depdsitos de las cuentas bancarias.

Hace ajustes de cuentas por pagar o cobrar.
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Actualiza registros de inversiones o de balances de cuentas en el sistema.
Prepara listados de recibos de ingresos por fondos.
Compensa los cheques pagados para obtener balance correcto de cheques
pendientes de pago.
Prepara informes de pagos de cheques y otros.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los principios basicos de administracion.
Conocimiento de los principios y practicas de la contabilidad de gobierno e
intervencion de cuentas.

Conocimiento sobre el manejo de fondos publicos.

Habilidad para realizar informes sencillos.

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

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Destreza en el uso de instrumentos y equipos que se utiliza en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Administracion de Empresas de un colegio o universidad
acreditada que incluya nueve créditos en Contabilidad.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada

o0 su equivalente, suplementado por un curso de Teneduria de Libros. Dos (2) afios de
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experiencia en funciones auxiliares de naturaleza fiscal.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

El
rd
/

7

.~ _José A. Sanchez Gonzélez
{ Alcalde
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AUXILIAR DE SERVICIOS DE SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro relacionado con los servicios de cuido de personas en el hogar.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad rutinaria que conlleva cuidar nifios, personas de edad
avanzada y personas incapacitadas en el hogar. El empleado trabaja bajo la direccion
de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales respecto
al trabajo a realizar y especificas en situaciones nuevas o de emergencias. Su trabajo es
supervisado mediante evaluaciéon de informes que rinde de la labor realizada y por los

resultados obtenidos. /

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO /

Cuida y da atencion a personas enfermas de edad avanzada o menores de edad
gue no pueden valerse por si mismos.

Lava, plancha y cambia la ropa del cliente y la de cama.

Prepara la comida y otros alimentos que necesite el cliente.

Vela por la seguridad fisica del cliente a su cargo, lo bafia y lo asea.

Compra medicamentos recetados al cliente a su cargo.

Compra los alimentos que ingiere el cliente a su cargo.

Esta pendiente al pago de los servicios de agua, luz, teléfono y otros, de ser
necesarios.

Acompafia al cliente a su cargo a citas médicas en casos de emergencia.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de medidas de seguridad a seguir y los riesgos envueltos en el
cuido de personas en el hogar. |

Habilidad para trabajar con nifios, personas de edad avanzada e impedidos.

Habilidad para reaccionar con rapidez en situaciones de emergencia.

Habilidad para confeccionar alimentos con indicaciones especificas.

Destrezas en el manejo de equipo médico utilizado en el hogar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada

0 su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo

de Manati a partirde __1 _de __julio 2020.

S

:.Jo V aﬁéhez Gonzalez
/VA Alcalde
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AUXILIAR DE TECNICO (A) MECANICA AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo semidiestro que consiste en asistir al mecanico de equipo automotriz en
labores de reparacion de automéviles en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas auxiliares de moderada complejidad en la reparacion
y mantenimiento de vehiculos de motor. Trabaja bajo la supervision directa de un Técnico
de Mecanica Automotriz, de quien recibe instrucciones detalladas en situaciones nuevas
y generales en los aspectos comunes del puesto. Su trabajo es evaluado durante la
ejecucion del mismo vy al finalizar para determinar que se esté llevando a cabo de acuerdo

a las instrucciones impartidas y a los procedimientos de practica del oficio. /

AN

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO e

v

Limpia y lubrica maquinaria, equipo y herramientas utilizadas en el trabajo de
mecanica.

Engrasa y cambia el aceite de los vehiculos oficiales del Gobierno Municipal.

Raspa, limpia y Iijé superficies de piezas y accesorios.

Arregla y monta gomas a los vehiculos del Gobierno Municipal.

Asiste al Técnico de Mecanica Automotriz en la reparacién y mantenimiento de
los vehiculos del Gobiermo Municipal tales como: ajuste de frenos, limpieza de

radiadores, instalacion de bujias y otros arreglos de caracter mecanico liviano.
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Asiste al Técnico de Mecanica Automotriz en la fabricacién y reparacion de objetos
de metal.
Mantiene en buen estado el equipo y herramientas a utilizarse.
Ayuda a probar los vehiculos reparados
Arregla y monta gomas a los vehiculos del Gobierno Municipal.
Otras tareas que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas, materiales equipo y herramientas que se
usan en la reparacion y mantenimiento de equipo automotriz.

Algun conocimiento de los riesgos relacionados con el oficio de mecanica y las
medidas de seguridad a seguir.

Habilidad para limpiar y engrasar equipo de mecanica automotriz.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de herramienta, materiales y equipo utilizado en la reparacion
y mantenimiento de equipo automotriz.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afo de escuela superior de una institucion educativa acreditada
o su equivalente y un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con trabajos
auxiliares de mantenimiento o reparacién de mecanica automotriz.

PERIODO PROBATORIO : /

Tres (3) meses. . \ﬁ:/f/
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdénomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

(;'”}Jlos‘f'é A. Sanchez Gonzélez
" Alcalde
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AYUDANTE) DE OFICIOS DIESTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro relacionado con darle apoyo al proceso de conservacion y
reparacion de equipo y estructuras municipales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva
la colaboracién de tareas de reparacion y conservacion de equipo y estructuras
municipales. El empleado trabaja bajo la supervisién general del Trabajador de
Conservacion, de quien recibe instrucciones detalladas sobre el trabajo a realizar. Su
trabajo es revisado mediante inspeccion ocular con el propdsito de verificar que el mismo
se llevé a cabo conforme a las instrucciones impartidas. /

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Realiza labores sencillas en la reparacion, alteracién o construccion de sillas,

puertas, escritorios y otras construcciones de madera.

Ayuda en la instalaciéon de trabajos de plomeria tales como lavamanos, llaves,
zapatillas y otro equipo sencillo.

Ayuda a instalar techos, divisiones internas y construcciones sencillas de oficina.

Hace agujeros en paredes y pisos para trabajos de construccion, plomeria y
electricidad.

Ayuda en la instalacién de puertas, cerraduras, cristales y ventanas.

Ayuda en la reparacion y pintura de escritorios, archivos y equipo de madera y

metal.
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Engrasa, mantiene y limpia las herramientas y equipo de trabajo.
Réaliza inspecciones para determinar e informar las reparaciones necesarias en
equipo y estructuras del Gobierno Municipal.
Prepara mezclas de cemento, arena y piedra, conforme a las instrucciones que
reciba.
Prepara cunetas y otros trabajos con pico y pala.

CONOCIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas usadas en oficios relacionados con la conservacion
y mantenimiento de equipo.

Conocimiento de los riesgos envueltos en los oficios de construccion, electricidad
y plomeria y las medidas de seguridad a seguir.

Habilidad para realizar reparaciones a estrupturas de madera y a equipo en el
Gobierno Municipal.

Habilidad para interpretar planos sencillos para la construccion de equipo de
~ oficina.
Destrezas en el uso y manejo de herramientas propias de su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Graduado de escuela intermedia de una institucion educativa acreditada o su
equivalente. Un (1) afio de experiencia en trabajos de conservacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niumero 81 de 30
de agosto de 1991, seguin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
~ del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

Vi

,;2;/\’% e
.~ José A. Sanchez Gonzélez
Lo Alcalde
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AYUDANTE DE PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro consistente en ayudar a un electricista en las labores de
reparaciones e instalaciones eléctricas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad rutinaria que conlleva prestar servicios auxiliares a un
electricista en la instalacion y reparacién de sistemas eléctricos en el Gobierno Municipal.
El empleado trabaja bajo la direccion del Supervisor de Peritos Electricistas, de quien
recibe instrucciones detalladas sobre el trabajo a realizar. Su trabajo es supervisado
durante su ejecucion y a la terminacion del mismo para verificar que se llevé a cabo
conforme a los procedimientos establecidos y las practicas utilizadas en el oficio de
electricidad, asi como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Ayuda al Perito Electricista en la reparacion e instalacion de sistemas eléctricos
en el Gobierno Municipal.
Efectlda reparaciones sencillas a sistemas eléctricos.

Detecta fallas eléctricas sencillas y las refiere al electricista.

Ayuda al Perito Electricista en la inspeccion de sistemas eléctricos.

Da mantenimiento de equipo y herramientas utilizadas en trabajos de electricidad.

Ayuda a interpretar diagramas de circuitos eléctricos y planes de distribucién de
lineas.

Ayuda a preparar requisiciones de materiales.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas modernas utilizadas en el oficio de
electricista.

Algun conocimiento del equipo, materiales y herramientas que se utilizan en el
campo de la electricidad.

Algun conocimiento de los riesgos envueltos en los trabajos de electricidad y las
medidas de seguridad a seguir.

Habilidad para efectuar reparaciones e instalaciones eléctricas.

Habilidad para interpretar diagramas eléctricos.

Destreza en el uso y manejo de equipo y herramientas de electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Ayudante de Electricista otorgada por la Junta Examinadora
correspondiente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

Lo
~José-A. Sanchez Gonzilez
(. Alcalde
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BIBLIOTECARIO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo en el campo de la educacion relacionado con
los servicios bibliotecarios en el Gobierno Municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad considerable que conlleva la direccidn y supervision de la
biblioteca municipal y la aplicacidon correcta de técnicas, métodos y procedimientos
bibliotecarios. El empleado trabaja bajo la supervision general de la Directora de la
Biblioteca, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto.
Ejecuta sus tareas con iniciativa y criterio propio, siguiendo las normas y procedimientos
propios de la profesion. Su trabajo se evaltia mediante los informes que rinde de la labor
realizada y a base de los resultados obtenidos para determinar que se llevé a cabo de
acuerdo a lo esperado.

V‘é = e g
EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO P

Planifica, dirige y supervisa las actividades que se llevan a cabo en la Biblioteca
Municipal.

Es responsable del equipo tecnolégico instalado en la Biblioteca como
computadoras e impresoras, entre otros y de la cir§u|acic’>n de los libros de la Biblioteca.

Prepara todas lés fases del funcionamiento de la Biblioteca Municipal.

Instruye al personal de la biblioteca en cuanto a las normas y procedimientos
generales y da asesoramiento técnico relacionado con la catalogacion, referencia,

circulacion, seleccién de libros y otras actividades en la Biblioteca.
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Realiza investigaciones conducentes a la compra de computadoras, impresoras
nuevos libros, folletos, revistas y otros materiales y equipos necesarios en la biblioteca.

Redacta correspondencia, informes y otros documentos de caracter oficinesco y
alguna complejidad para la firma del supervisor.

Prepara estimados de materiales, equipo y otras necesidades presupuestarias.

Atiende al publico que visita la Biblioteca, resolviendo sus problemas o haciendo
los tramites necesarios.

Registra y mantiene control de los documentos que entran y salen de la Biblioteca
y de las computadoras e impresoras para uso de los visitantes.

Mantiene récord de asistencia de los empleados bajo su supervision.

Archiva documentos relacionados con sus funciones.

Atiende llamadas telefénicas y las refiere a donde corresponda.

Clasifica y distribuye la correspondencia de la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y practicas modernas de
bibliotecdéloga.

Conocimiento de las necesidades e intereses de la comunidad en relacién con los
servicios de Biblioteca.

Conocimiento de los libros mas reconocidos y sus autores.

Habilidad para planear, organizar y dirigir el trabajo de los empleados de la

Biblioteca.
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Habilidad para analizar las necesidades de la biblioteca y la comunidad y hacer
recomendaciones para redactar correspondencia y otros documentos.

Habilidad para preparar informes claros y concisos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse efectivamente con el pablico.

Destrezas en el uso y manejo de equipo y materiales que se utilizan en la
biblioteca.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Maestria en Ciencias de Bibliotecologia de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

/ T
@ljosﬁ”?‘ggnchez Gonzalez
Vi
e Alcalde
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CARPINTERO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro relacionado con la construccion y reparacion de estructuras de
madera, edificios y equipo de oficina del Gobierno Municipal Autdnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva la
construccion y reparacion de estructuras de madera, siguiendo las practicas establecidas
en el oficio de carpinteria. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un empleado
de jerarquia superior, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y detalladas en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperio de sus tareas. Su trabajo es revisado periédicamente durante su ejecucion para
verificar el progreso y a la terminaciéon del mismo con el propésito de determinar que el
trabajo se llevéd a cabo conforme a las instrucciones impartidas y a los procedimientos

del oficio.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Construye y repara estructuras de madera, tales como tarimas, kioskos, casetas y otros
en el Gobierno Municipal.

Instala puertas, ventanas, marcos, escaleras, divisiones y paredes de madera.

Construye mesas, armarios, mostradores, anaqueles, sillas y otros muebles de

madera.

Prepara moldes de madera para construir aceras, badenes, muros, puentes y

otras estructuras para construccién en cemento.
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Hace calculos de los materiales que necesita, y solicita su compra.
Realiza reparaciones en tuberias rotas, incluyendo instalaciones sencillas de plomeria.
Repara techos y corrige filtraciones a estructuras de madera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos, practicas y técnicas modernas de
carpinteria.

Conocimiento de los riegos envueltos en el oficio y las medidas de seguridad a seguir.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales a utilizarse en la carpinteria.

Conocimiento de diferentes clases de madera y sus usos.

Habilidad para leer e interpretar planos de construccion.

Habilidad para realizar reparaciones a estructuras de madera.

Habilidad para preparar estimados de materiales de construccion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el manejo de herramientas y equipo de carpinteria.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa
acreditada o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en trabajo general de
carpinteria.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

"/ %,%;”""
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretaréd como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo

de Manati a partir de de 2020.
/r/f/
/J A Sanchez Gonzalez

Alcalde
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULO DE MOTOR LIVIANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir un vehiculo de motor liviano con el
propoésito de transportar documentios, empleados y ciudadanos participantes de
programas del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es rutinario el cual consiste en conducir un vehiculo de
motor liviano para transportar participantes de los programas que ofrece el Gobierno
Municipal y a los empleados en asuntos oficiales. Conlleva, ademas, recoger materiales,
equipos y documentos. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un empleado
de jerarquia mayor. Recibe instrucciones detalladas de la labor a realizar en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su frabajo es revisado a
través de informe escrito para verificar conformidad con las instrucciones impartidas,
reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. El trabajo requiere esfuerzo
visual y estar expuesto a accidentes de transito.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Conduce vehiculo de motor liviano y transporta empleados en asuntos oficiales y
participantes de programas municipales.
Conduce vehiculo de motor liviano para recoger y transportar materiales y equipos

de los suplidores y hace entrega al lugar indicado.
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Inspecciona el vehiculo asignado y se asegura de mantener el mismo en buenas
condiciones Yy notifica al supervisor sobre cualquier desperfecto.
Prepara informes de los viajes realizados.
Prepara el informe de millaje recorrido, combustible y otros aspectos relacionados
con el vehiculo.
Prepara informe en caso de accidente con el vehiculo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento basico de la mecanica de vehiculo de motor liviano.
Conocimiento de la ley de transito y reglamentos aplicables.

Conocimiento de las rutas a seguir.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales o escritas.  *~

Habilidad para tomar decisiones imprevistas al conducir un vehiculo.

Habilidad para reaccionar rapidamente ante situaciones imprevistas.

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

Destreza para conducir vehiculo de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia en la categoria de Chofer expedida por el Secretario del

Departamento de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

. Sanchez Gonzalez
Alcalde
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULO DE MOTOR PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir camiones y otros vehiculos de motor
pesado en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es rutinario el cual conlleva el conducir camiones y otros
vehiculos 'de motor pesados. El empleado trabaja bajo Ia.supervisién general de un
empleado de jerarquia mayor. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones imprevistas o especiales. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su frabajo se evalia mediante
observacion directa, por los resultados obtenidos y por los informes que rinde de su labor.

El trabajo requiere esfuerzo visual y esta expuesto a accidentes de transito.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO /
Conduce camiones para transportar equipos y materiales. Af,f« A

Inspecciona el vehiculo asignado al recibirlo y al entregarlo.

vLIeva registros de los viajes indicando hora de salida y llegada ademas, del millaje.

Prepara informes de accidentes o incidentes ocurridos durante su jornada de .
trabajo.

Observa y cumple fielmente con las leyes y reglamentos de seguridad en el

transito.
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Realiza reparaciones menores al vehiculo.

Limpia y lava el vehiculo de ser necesario.

Verifica que se realice el mantenimiento requerido al vehiculo en el tiempo
indicado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento basico de la mecanica de vehiculo de motor pesado.

Conocimiento de la ley de transito y su reglamentacion.

Conocimiento de las rutas a seguir durante la jornada de trabajo.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales o escritas.

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

Habilidad para conducir vehiculo de motor pesado.

Destreza en el manejo de vehiculo de motor pesado. [~

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una instituciéon educativa acreditada
o su equivalente. Un (1) afio de experiencia conduciendo vehiculos de motor pesados.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conductor de Vehiculo de Motor Pesado expedida por el

Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

I

A ==
A

~José/A. Sanchez Gonzalez
/ Alcalde
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar las cuentas del Gobierno Municipal

Auténomo de Manati a través de la aplicacion de métodos y practicas del sistema de
contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable el cual
conlleva el estudio de transacciones contables para determinar qué accién a seguir en el
proceso de contabilidad y en el mantenimiento de las cuentas registradas en el sistema
de contabilidad del Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la supervision general
del Director de Finanzas. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas 0 especiales. El empleado ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
evalia mediante informes y reuniones con el supervisor. El trabajo requiere esfuerzo
visual constante. Ve

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Procesa, revisa y registra documentos relacionados con el ciclo de C(A).ntabilidad,
tales como: registro de secuencia de érdenes, registro de 6rdenes, mayor general, mayor
de presupuesto, jornal general, registro de ingresos y desembolsos, subsidiario de
cuentas por pagar, Inventario de cheques, conciliaciones bancarias y otros.

Actualiza propuestas para peticionar fondos.
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Prepara informes para la peticion del presupuesto para el nuevo afo fiscal
municipail.

Registra transacciones en el libro de ordenes y contratos.

Entra el presupuesto en el sisterna mecanizado.

Prepara estados financieros.

Registra todas las entradas de jornal al mayor generai.

Prepara reconciliaciones bancarias.

Registra cheques emitidos.

Prepara informes anuales del sistema de contabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios rhétodos, técnicas y practicas de contabilidad.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacibn de la contabilidad
gubernamental.

Conocimiento de las aplicaciones de contabilidad mecanizada.

Habilidad para estudiar y analizar documentos contables.

Habilidad para recibir y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachilleraio en Administracion de Empresas con especialidad en
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada que incluya quince (15) créditos en
Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

. Sanéhez Gonzalez
oS Alcalde
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COORDINADOR(A) DE CAPACITACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con las actividades de desarrollo y mejoramiento
profesional de los recursos humanos del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad que conlleva
organizar, desarrollar, coordinar y evaluar el programa de capacitacion y desarrollo de
recursos humanos del Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la supervision
general del Director de Recursos Humanos de quien recibe instrucciones generales
sobre los objetivos y alcance de la labor asignada. Actia con iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. El trabajo es evaluado por los resultados obtenidos,
mediante reuniones e informes que somete al supervisor. El trabajo se desarrolla en un

ambiente normal de oficina.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO 7

Evallia, analiza y prepara el Plan de Necesidades de Adiestrarflif;énto en el
Gobierno Municipal.

Prepara el plan de adiestramiento anual para la capacitacion y desarrollo de los
empleados del gobierno municipal.

Planifica y coordina el Plan de Capacitacion y Desarrollo para los empleados del
Gobierno Municipal.

Elabora el calendario de adiestramiento semestralmente a ser utilizado por los

empleados.
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Organiza y gestiona adiestramientos internos para los empleados.

Ofrece sus recursos y participa activamente en proyectos de mejoramiento
profesional que le sean requeridos por oiras agencias municipales.

Responde a las necesidades de capacitacion que le sean solicitadas dando
énfasis a la capacitacion en nuevos sistemas, procedimientos y tecnologia que
promuevan el mejoramiento profesional de los empleados del Gobierno Municipal.

Disefia e implanta mecanismo de evaluacion sobre la efectividad de los
adiestramientos que planifica.

Mantiene al dia un registro de las actividades de capacitaciéon y desarrollo que
lleva a cabo.

Actualiza los expedientes de los empleados incorporandole los certificados de

mejoramiento profesional.

Es responsable de la implantacion del Sistema de Evaluacién de Desempeio de
los empleados probatorios y regulares.

Envia del formato de evaluaciones de desempefio a los directores y supervisores
de dependencias municipales y se asegu‘fa de que se devuelvan ala Oficiné de Recursos
Humanos.

Revisa las evaluaciones de conformidad con la reglamentacién aplicable.

Archiva los formatos de evaluaciones de desempefio en el expediente del

empleado.

Prepara y redacta informes que le sean requeridos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la estructura organizacional del gobierno municipal.

Conocimiento de las practicas y técnicas de administracion de adiestramiento y
capacitacion y desarrollo de personal y del Sistema de Evaluacion de Desempefio de los
empleados.

Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

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

Habilidad para organizar y desarrollar planes de trabajo, adiestramiento e
informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo del equipo asignado a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de una universidad o colegio acreditado.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

E 4
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gﬁ’ase ~Sanchez Gonzélez

Alcalde




4271

COORDINADOR(A) DEL. PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO Y A SUS
FAMILIARES (PAE)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de apoyo que consiste en ofrecer asistencia al Director del
Programa de Ayuda al Empleado, (PAE) en el Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El t_rabajo en esta clase es responsabilidad y complejidad normal que conlleva
servicios de apoyo en coordinacién de actividades para el mejoramiento profesional de
los empleados, desde la perspectiva emocional fisica y mental, asi como también
orienfaéién y prevencion, evaluacion y referidos de casos a diferentes programas para
su tratamiento y rehabilitacion. El empleado trabaja bajo la supervision del Director del
Progfama«_,dé Ayuda al Empleadé y sus Familiares, (PAE), de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando ocurren cambios o
. en situaciones especiales o imprevistas. El empleado ejerce alguna iniciativa y criterio

propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado por el Director
- : ){’

mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos. /
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO X

Corabora on el dosarrollo & mplantacit del Programa do Ayuda al Empleado y

su Famiilia, (PAE).
Participa en la coordinacidon de proveedores de servicios y programas que puedan

ser de beneficio para los empleados del Gobierno Municipal.
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Prepara un expediente de_los casos referidos a su Oficina y mantiene actualizados
los mismos.

Colabora en la coordinacion de reuniones y visitas con los recursos profesionales
para la discusion y evaluacion de las situaciones de los empleados.

Le da seguimiento a los casos que han sido institucionalizados y aquellos que
estan bajo tratamiento.

Coordina con el Director de Recursos Humanos, la reinstalacién del empleado a

las funciones regulares de su puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS l{/f/iﬁ;f{a
Conocimiento de las practicas, técnicas y métodos modernos de enf?;vista.
Conocimiento de las practicas y métodos modernos de oficina.

Conocimiento de los programas de ayuda al empleado en el gobierno y empresa
privada.

Habilidad para crear un ambiente propicio para la organizacion de grupos.

Hébilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con las
personas con quienes se relaciona en el desempefio de sus funciones.

Habilidades para expresarse en forma clara y concisa, verbalmehte y por escrito.

Habilidad para rendir informes verbales y escritos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAL DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato preferiblemente en Ciencias Sociales, Psicologia, Trabajo
Social, Sociologia o areas relacionadas de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segliin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

V4
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COORDINADOR(A) DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO Y A SUS
FAMILIARES (PAE)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y de apoyo que consiste en ofrecer asistencia al Director del
Programa de Ayuda al Empleado, (PAE) en el Gobierno Municipal Autdnomo da Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es responsabilidad y complejidad normal que conlleva
servicios de apoyo en coordinacién de actividades para el mejoramiento profesional de
los empleados, desde la perspectiva emocional fisica y mental, asi como también
orientacion y prevencion, evaluacion y referidos de casos a diferentes programas para
su tratamiento y rehabilitacion. El empleado trabaja bajo la supervision del Director del
Programa de Ayuda al Empleado y sus Familiares, (PAE), de quien recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando ocurren cambios o
en situaciones especiales o imprevistas. El empleado ejerce alguna iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado por el Director
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

re

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora en el desarrollo e implantaciéon del Programa de Ayuda al Empleado y a
su Familia, (PAE).
Participa en la coordinacion de proveedores de servicios y programas que puedan

ser de beneficio para los empleados del Gobierno Municipal.
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Prepara un expediente de‘los casos referidos a su Oficina y mantiene actualizados
los mismos.

Colabora en la coordinacién de reuniones y visitas con los recursaos profesionales
para la discusion y evaluacion de las situaciones de los empleados.

Le da seguimiento a los casos que han sido institucionalizados y aquellos que
estan bajo tratamiento.

Coordina con el Director dé Recursos Humanos, la reinstalacion del empleado a

las funciones regulares de su puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas y métodos modernos de entﬁi;';vista.

Conocimiento de las practicas y méiodos modernos de oficina.

Conocimiento de los programas de ayuda al empleado en el gobierno y empresa
privada.

Habilidad para crear un ambiente propicio para la organizacién de grupos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con las
personas con quienes se relaciona en el desempefio de sus funciones. |

Habilidades para expresarse en forma clara y concisa, verbalmeﬁte Yy por escrito.

Habilidad para rendir informes verbales y escritos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAL DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato preferiblemente en Ciencias Sociales, Psicologia, Trabajo
Social, Sociologia o areas relacionadas de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiers el Articulo 11.006 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presenie clase que formard parie
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal An.tonomo

de Manati a partir de de 2020.
,’ff P P S
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COORDINADOR(A) DE RECICLAJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en coordinar las actividades
relacionadas con el Programa de Reciclaje de Materiales en el Gobierno Municipal
Auténomo de Manati. /

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO i

Trabajo de complejidad y responsabilidad de alguna compiejidad y
responsabilidad que conlleva coordinar las actividades administrativas y operacionales
relacionadas con el desarrollo del plan de reciclaje municipal de conformidad con la Ley
para la Reduccion y Reciclaje de Desperdicios Sdlidos. El empleado trabaja bajo la
supervisidon general de un empleado de jerarquia superior. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en
las normas y procedimientos establecidos. Ejecuta los deberes siguiendo un plan de
trabajo previamente establecido y tiene facultad para tomar iniciativa y ejerce criterio
propio acorde con las normas y reglamentaciones establecidas. Su frabajo se revisa
mediante reuniones con el supervisor, mediante inspecciones oculares y por los
resultados obtenidos para determinar conformidad con las disposiciones de ley y la
reglamentacion aplicable. El trabajo se desarrolla en un ambiente que requiere esfuerzo
fisico moderado para empujar, levantar, cargar y halar objetos.

EJEMPLOS TIPiCOS DE TRABAJO

Coordina actividades de orientacion, implantaciéon y desarrollo del programa de

clasificacion y reciclaje para el gobierno municipal.
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Ofrece orientacion a empleados y publico en general sobre el programa asi como
los materiales que son procesables y reusables como materia prima para la elaboracion
de otros productos.

Toma las medidas pertinentes para lograr que los ciudadanos, comercios,
industrias e instituciones dentro de la jurisdiccion municipal, separen el material de
reciclaje del fluido de desperdicios previo al recogido de ésta.

Desarrolla programas para estimular la participacion de la empresa privada en la
operacion de instalaciones y centros de depésitos de reciclaje.

Coordina adiestramientos sobre reciclaje para la ciudadania y empleados
municipales. |

Prepara propuestas sobre reciclaje para ser sometida a la Administracion de
Desperdicios Sélidos.

Asiste a reuniones en la Administracion de Desperdicios Sélidos.

Prepara y redacta un informe anual sobre las actividades de reciclaje llevadas a
cabo, que incluya las actividades educativas realizadas, nivel de participacion de la
ciudadania en las actividades de reciclaje y datos estadisticos sobre los desperdicios
sélidos procesados por areas, instalaciones vy por tipo de desperdicios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre leyes, reglamentos, practicas y procedimientos
del manejo y disposiciéon de desperdicios sélidos reciclables para ser reciclado.
Conocimiento sobre los procesos de manejo de los desperdicios solidos,

materiales reciclables y métodos de acopio.
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Conocimiento de los métodos, materiales y equipo relacionado con la disposicion
y reciclaje de desperdicios solidos.

Conocimiento de la disposicién de desperdicios sélidos y sus correspondienteé
clasificaciones.

Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para desarrollar campaias de orientacion y educacion publica sobre
reciclaje y conservacion del ambiente.

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

Habilidad para preparar informes escritos en forma clara y concisa.

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

Destreza en el uso y manejo del equipo de oficina asignado.

| PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MiNIMA
Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Un (1) afio de
experiencia en funciones administrativas y oficinescas.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una instituciéon educativa acreditada
o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en funciones administrativas y oficinescas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.



5331

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

Jo§e‘/ A Sanchez Gonzilez
,,// Alcalde
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COORDINADOR DE RECREACION Y DEPORTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo que conlleva coordinar las actividades
deportivas que se lleven a cabo en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva coordinar y
supervisar las actividades deportivas que llevan a cabo los lideres recreativos en las
distintas comunidades del Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la supervision
del Director de Recreacion y Deportes, de quien recibe instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar. Posee iniciativa y criterio propio para establecer planes de trabajo y
determinar la mejor utilizacion del recurso disponible. Su trabajo es evaluado mediante
informes que somete, reuniones y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades deportivas y recreativas que organiza el
Gobierno Municipal.

Asigna y supervisa el trabajo que realizan los Lideres Recreativos.

Celebra clinicas deportivas, asi como torneos de los diferentes deportes.

Actua como arbitro en actividades deportivas, tales como dias de juegos,
competencias deportivas, maratones otros.

Ayuda a coordinar con las escuelas publicas y privadas la celebracion de

actividades deportivas.
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Colabora con las asociaciones recreativas en la planificacion y celebracion de
actividades recreativas en las comunidades que componen el Gobierno Municipal.
Atiende a personas que visitan la oficina y les ofrece orientacién sobre los
servicios de dicha oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas de recreacion y deportes.

Conocimiento de los barrios que componen la municipalidad.

Conocimiento de los distintos deportes que se practican en Puerto Rico y las
reglas de seguridad a seguir.

Algun conocimiento sobre técnicas de administracion y supervision.

Habilidad para trabajar con grupos y organizar actividades deportivas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el deporte y

la recreacién, uno (1) de ellos a nivel de supervision.

PERIODO PROBATORIO /

Cuatro (4) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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COORDINADOR (A) DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional, de oficina y campo que consiste en coordinar actividades
dirigidas a orientar y ofrecer servicios a la poblacién de personas con impedimentos en
la Oficina de Desarrollo Social y Comunal del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada, que conlleva coordinar los
servicios a personas con impedimentos y servir de enlace con la Oficina del Procurador
de las Personas con Impedimentos y la Oficina del Procurador del Veterano a nivel
estatal y orientar a la ciudadania del Gobierno Municipal sobre la legislacion dirigida a
esta poblacion. El empleado trabaja bajo la supervision general del Director de la Oficina
de Desarrollo Social y Comunal, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
generales del puesto y especificas en situaciones especiales o cuando surgen cambios
en las normas y procedimientos establecidos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete,
reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. El trabajo conlleva esfuerzo

fisico liviano.
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EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Coordina adiestramientos, conferencias y orientacibnes conjuntamente con la
Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos y la Oficina del Procurador
de Veteranos para los empleados municipales.

Orienta a los ciudadanos sobre las ayudas ofrecidas por el gobierno estatal a la
poblacién con impedimentos.

Coordina y refiere a otras agencias personas con impedimentos que requieren
servicios.

Distribuye informacion en el Gobierno Municipal sobre los beneficios que cobijan
a las personas con impedimentos.

Atiende las quejas presentadas por ciudadanos con impedimentos y las canaliza
a las agencias pertinentes.

Mantiene coordinacion con diferentes agencias del gobierno y privadas.

B

Mantiene al dia los expedientes relacionados con los servicios que brinda.
Participa de talleres y adiestramientos relacionados con su area de trabajo.

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la legislacién estatal y federal relacionada con las personas con
impedimentos.

Conocimiento de las ordenanzas, reglamentos, normas y procedimientos que
protegen a las personas con impedimentos.

Conocimiento en técnicas de entrevista.
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Conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento del Gobierno Municipal.
Habilidad para orientar a personas con impedimentos.
Habilidad para trabajar en situaciones dificiles con el publico en general.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse con correccion y claridad verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus

compaiieros y publico en general.

Destreza en el uso y manejo del equipo asignado a su oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad reconocida.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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COORDINADOR(A) DE TURISMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en coordinar actividades para promover el turismo
interno y brindar informacioén a los visitantes acerca de los centros de interés cultural en
el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo rutinario que consiste en ofrecer informacién turistica a los visitantes sobre
los centros de interés turisticos, la historia, valor cultural del Gobierno Municipal y
coordinar actividades que promueva el turismo. El empleado trabaja bajo la supervision
general de un empleado de jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en las normas y en
situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalla mediante observacion directa y mediante el analisis de
los informes de la labor realizada que prepara periédicamente. Demanda del empleado
el estar en pie largos periodos de tiempo y caminar largas distancias.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe y orienta a visitantes que acuden o llaman por teléfono en busca de
informacion de interés cultural del Gobierno Municipal en los idiomas espafiol e inglés.

Ofrece informacion histérica y cultural a los visitantes.

Distribuye al publico material informativo, tales como: folletos, periédicos, hojas
sueltas y de los lugares de interés del Gobierno Municipal.

Coordina diferentes actividades para promover el turismo interno.
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Archiva todo documento oficial que se recibe en su oficina.
Prepara informes de trabajo realizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los idiomas espainiol e inglés.

Conocimiento de la historia de Puerto Rico.

Conocimiento de la historia general del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

Habilidad para hablar en publico.

Habilidad para comunicarse en forma clara y precisa en espaiiol e inglés.

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

Habilidad para realizar el esfuerzo fisico que conlleva estar en pie largos periodos
de tiempo y caminar largas distancias.

Destreza en el uso de las maquinas asignadas a su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MiNIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada o su equivalente. Dos (2)
afos de experiencia en trabajos relacionados con el turismo.

REQUISITO ALTERNO

Sesenta (60) créditos conducentes a un grado universitario de un colegio o
universidad acreditada

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses. I



5311

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomaos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auiénomo

de Manati a partir de de 2020.
/
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DELINEANTE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado a la preparacion y desarrollo de dibujos de ingenieria
y arquitectura en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad moderada en la preparacion y desarrollo
de planos, dibujos y bocetos para proyectos de construccion y/o remodelacion de
carreteras, edificaciones, puentes, alcantarillas, calles y otros proyectos de ingenieria y
arquitectura. El empleado trabaja bajo la direcciéon inmediata de un empleado de mayor
jerarquia. Recibe instrucciones especificas y detalladas de la labor a realizar. Su trabajo
se evallia mediante la observacion directa durante la ejecucién y la terminacion del
mismo para verificar conformidad con las instrucciones impartidas, asi como la aplicacion
de los métodos y procedimientos del oficio de delineante.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

[

Prepara dibujos y calcos de planos de proyectos de construccion, remodelacion,
ampliacion, restauracion y conservacion de obras publicas.

Prepara calcos y dibujos sobre estudios de distintos proyectos.

Interpreta planos, dibujos, croquis o mapas preparados por el sector privado o
publico.

Prepara dibujos y mapas de fincas o solares.

Localiza caminos, carreteras y cuerpos de agua en los planos.

/!
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Hace correcciones a calcos y planos de obra, conforme las recomendaciones del
ingeniero o arquitecto.

Prepara calcos de planos de deslindes de zonas maritimas, terrestres y cauces
de rios.

Prepara en forma tabulada datos obtenidos en el campo sobre coordenadas y
otros detalles de ingenieria.

Hace trabajos en planos con el planimetro y con el pantégrafo.

Colorea mapas.

Analiza e interpreta datos de medidas, mapas y croquis con el proposito de dibujar

£

planos de obras arquitectonicas.

Prepara planos para la remodelacién del disefio de interiores. o

Prepara diferentes clases de mapas y los amplia a diferentes escalaé:r

Prepara ilustraciones, tales como bocetos, maquetas, graficas y mapas que facilite
el disefio de proyectos de construccién y/o remodelacién de obras de arquitectura.

Hace correcciones y revisiones a planos de arquitectura e ilustraciones conformes
a las recomendaciones del supervisor.

Brinda asistencia al supervisor en la obtencion de medidas y datos para la
elaboracién de planos.

Hace uso de instrumentos especiales para desarrollar y elaborar las ilustraciones
de planos o disefios arquitecténicos.

Prepara dibujos isométricos y/o asimétricos.

Prepara informes de la labor realizada y otros que le sean requeridos.
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Copia dibujos preparados por los ingenieros y arquitectos para diferentes
propositos, de acuerdo a lo solicitado.
Participa en la préparaci()n de planos o disefios de carreteras.
Dibuja o traza tablas, graficas y organigramas.
Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas que se utilizan en el dibujo de ingenieria
y arquitectura.

Conocimiento de los principios basicos de matematicas que se utilizan para hacer
calculos de ingenieria y arquitectura.

Habilidad para preparar dibujos a base de bocetos de ingenieria, arquitectura o
instrucﬁiones verbales.

Habilidad para hacer calculos matematicos.

Habilidad para captar y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso de los instrumentos de dibujo y disefio.

- PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MIiNIMA

Poseer Licencia de Delineante Profesional expedida por la Junta Examinadora de
Delineantes Profesionales de Puerto Rico. Un (1) afio de experiencia en dibujo de
ingenieria, arquitectura o trabajos comparables.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacidn para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en darle apoyo al Director del
Departamento de Finanzas del Gobierno Municipal Autbnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva brindar
apoyo al Director de Finanzas con relacidn a la planificacion, coordinacion y desarrollo
supervisiéon a un grupo de empleados dedicados a tareas oficinescas y especializadas.
El empleado trabaja bajo la supervision administrativa del Director de Finanzas.
Desarrolla y organiza todas las fases de su trabajo y utiliza métodos o procedimientos
conforme las normas y reglamentos vigentes. Posee iniciativa y criterio propio en el
desarrollo y la ejecucion de sus propios métodos de trabajo conforme a las normas y
reglamentos del Gobierno Municipal. Su trabajo es evaluado mediante informes que rinde
y reuniones con su supervisor para verificar que el mismo se llevé a cabo de acuerdo a
lo establecido. El trabajo se desarrolla en un ambiente normal de oficina.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO i,:jif/“

Colabora con el Director de Finanzas en el desarrollo, planificacién y evaluacién
de los trabajos que se llevan a cabo en el departamento.
Colabora en el desarrollo de métodos de trabajo, formularios y procedimientos en

su area de trabajo.
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Lleva a cabo estudios de investigaciéon relacionados con la identificacion de
problemas de organizacién, métodos y practicas y hace recomendaciones para su
solucion.

Puede supervisar a empleados de funciones administrativas, oficinescas y
especializadas.

Prepara las medidas que considere necesarias para poner en efecto
recomendaciones sobre administracién y procedimientos de oficina.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con el area
de trabajo.

Pone en vigor e implanta proyectos de oficina, tales como normas, reglamentos y
otros relacionados.

Estudia expedientes y resuelve de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Ayuda en la confeccion de informes a ser sometidos a otras agencias del gobierno

estatal y federal. P
_ , 7

Representa al Director de Finanzas en reuniones, asambleas y otras actividades

donde se le asigne.
Autoriza documentos relacionados con su area de trabajo y que le son delegados.
Tramita y complementa documentos y formularios relacionados con su area de
trabajo.
Prepara documentos para su firma y la del director.
Distribuye y asigna el trabajo a un grupo de empleados que realizan funciones

administrativas, de oficina y especializadas.
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Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion e informacion a las personas
que asi lo soliciten.
Archiva documentos relacionados con su area de trabajo.
Atiende al publico que visita la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que son de aplicabilidad 6
estan relacionados con su area de trabajo.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos utilizados en la confeccion
y preparacion de trabajos escritos, tales como reglamentos, manuales, y otros.

Conocimiento considerable de las practicas envueltas en el trabajo de oficina,
administracion y supervision.

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento de las unidades
que componen al Gobierno Municipal.

Habilidad para redactar escritos claros y concisos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.

‘Habilidad para supervisar personal subalterno.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en Finanzas o
Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en

trabajos administrativos en el area de finanzas que incluya supervision.
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REQUISITO ALTERNO

Bachillerato en Administracion de Empresas de un colegio o universidad
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos en el area de
finanzas.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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DIRECTOR AUXILIAR DE MANEJO DE DESPERDICIOS SOLIDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo consistente en asistir en funciones auxiliares al Director del
Departamento de Manejo de Desperdicios Sélidos en el Gobierno Municipal de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva funciones de apoyo al
director en donde esta ubicado el puesto a planificar, coordinar y desarrollar actividades
que se llevan a cabo en la oficina. El empleado trabaja bajo la supervision general del
Director de Manejo de Desperdicios Sélidos, de quien recibe instrucciones generales
sobre el trabajo a realizar y puede ejercer supervision a un grupo de empleados
dedicados a tareas oficinescas. Posee iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus
tareas y en la toma de decisiones conforme a las normas y reglamentos que apliquen.
Su trabajo es evaluado mediante informes que rinde y reuniones con su supervisor para
verificar que el mismo se llevo a cabo de acuerdo a lo establecido.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO [

Colabora con el director en el desarrollo, planificacion y evaluacion de los trabajos
que se llevan a cabo en la oficina.
Colabora en el desarrollo de métodos de trabajo, formularios y procedimientos en

su area de trabajo.
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Lleva a cabo estudios de investigacion relacionado con la identificacién de
problemas de organizacién, métodos y practicas y hace recomendaciones para su
solucién.

Prepara las medidas que considere necesarias para poner en efecto
recomendaciones sobre administracion y procedimientos de oficina.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con el area
de trabajo.

Pone en vigor e implanta proyectos de oficina, tales como normas, reglamentos y
otros relacionados.

Estudia expedientes y resuelve de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Ayuda en la confeccién de informes a ser sometidos a otras agencias del gobierno
estatal y federal.

Representa al director de la dependencia en reuniones, asambleas y otras
actividades donde se le asigne.

Autoriza documentos relacionados con su area de trabajo y que le son delegados.

Tramita y complementa documentos y formularios relacionados con su area de
trabajo.

Prepara documentos para su firma y la del director.

Distribuye y asigna el trabajo a un grupo de empleados que realizan tareas de
oficina.
Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion e informacién a las personas

gue asi lo soliciten.
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Archiva documentos relacionados con su area de trabajo.
Atiende al publico que visita la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que son de aplicabilidad o estan
relacionados con su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos utilizados en la confeccién y
preparacion de trabajos escritos, tales como reglamentos, manuales, planes de
clasificacion y otros.

Conocimiento de las practicas envueltas en el trabajo de oficina, administracion y
supervision.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de las unidades que componen
el Gobierno Municipal,

Habilidad para redactar escritos claros y concisos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en funciones administrativas, que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en asistir en funciones auxiliares al Director
del Departamento de Obras Publicas del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva funciones de apoyo al
director en la planificacion, coordinacion y desarrollo de actividades que se llevan a cabo
en el Departamento de Obras Publicas Municipal. El empleado trabaja bajo la supervisién
general del Director de Qbras Pdblicas de quien recibe instrucciones generales sobre el
trabajo a realizar y puede ejercer supervisidon sobre un grupo de empleados dedicados a
tareas oficinescas. Posee iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus tareas y en la
toma de decisiones conforme a las normas y reglamentos que apliquen. Su trabajo es
evaluado mediante informes que rinde y reuniones con su supervisor para verificar que
el mismo se llevo a cabo de acuerdo a lo establecido.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Colabora con el director en el desarrollo, planificacion y evaluacién de los trabajos
que se llevan a cabo en departamento.
Colabora en el desarrollo de métodos de trabajo, formularios y procedimientos en

su area de trabajo.
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Lleva a cabo estudios de investigacion relacionados con la identificacion de
problemas de organizacion, métodos y practicas y hace recomendaciones para su
solucion.

Prepara las medidas que considere necesarias para poner en efecto
recomendaciones sobre administracion y procedimientos de oficina.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con el area
de trabajo.

Pone en vigor e implanta procedimientos de oficina, tales como normas,
reglamentos y otros relacionados.

Estudia expedientes y resuelve conforme a las leyes y reglamentos aplicables.

Ayuda en la confeccion de informes a ser sometidos a otras agencias del gobierno
estatal y federal.

Representa al director de la dependencia en reuniones, asambleas y otras
actividades donde se le asigne.

Autoriza documentos relacionados con su area de trabajo. T P

Prepara documentos para su firma y la del director. /.

Distribuye y asigna el trabajo a un grupo de empleados que realizan trabajo de
‘oficina.

Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion e informacién a las personas
que asi lo soliciten.

Archiva documentos relacionados con su area de trabajo.

Atiende al publico que visita la oficina.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que son de aplicabilidad o estan
relacionados con su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos utilizados en la confeccion y
preparacion de trabajos escritos tales como reglamentos, manuales, planes de
clasificacion y otros.

Conocimiento de las practicas utilizadas en el trabajo de oficina, administracion y
supervision.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las unidades que componen
el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

Habilidad para redactar escritos claros y concisos.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Habilidad para supervisar subalternos.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afos de
experiencia en funciones administrativas, uno (1) de ellos en funciones relacionadas al
proceso de supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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- La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articuio 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

5,74/ e
“JoséA. Saﬁﬁcﬁ@?’ Gonzalez
(; // Alcalde




6431

IHRECTOR(A) DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO Y A SUS
FAMILIARES (PAE)

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional de naturaleza técnica y administrativa que consiste en dirigir,
administrar y ofrecer servicios de orientacion a los empleados a través del Programa de
Ayuda al Empleado y a sus Familiares, (PAE).

Aspectos distintivos del trabajo

%/
&

El trabajo en esta clase es especializado y de considerable complejidad que
conlleva la planificacion y .“Ia vcoc‘)rdinaci()n de actividades para el mejoramiento
- profesional de los empleados',. _asll’ c,_dmo también orientacion y prevencion, evaluacion y
referidos de casos a difere*r.']tes_ programas para el tratamiento y rehabilitacién. El
empl.eado trabaja bajo la supér\(is_iéﬁ general del Alcalde. Recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes dgl buégto y especificas cuando ocurren cambios 0 en
situaciones especiales o impré\ﬂ:sfa"sg El empleado ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado por su supervisor inmediato
mediante informes, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, administra y supervisa el Programa de Ayuda al Empleado y a sus
Familiares, (PAE).

Es’responsable del desarrollo e implantaciéon del Programa de Ayuda al Empleado
y a sus Familiares, (PAE).

Ofrece charlas, orientaciones y seminarios para dar a conocer el programa.
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Visita y establece contacto profesional con los proveedores _de servicios y
programas que puedan ser de beneficio para los empleados del Gobierno Municipal,

Prepara un expediente de los casos referidos a su oficina y mantiene actualizado
el archivo de expedientes.

Actia como custodio de los expedientes de casos para evitar que la informacion
contenida en los mismos sea de conocimiento publico.

Coordina cuando sea necesario, reuniones y visitas con los recursos profesionales
para la discusion y evaluacion de las situaciones de los empleados.

Hace estudio de necesidades de los empleados para poder ofrecer
adiestramientos, charlas o talleres de crecimiento profesional.

Desarrolla conjuntamente con los supervisores, estrategias necesarias para
mejorar los servicios a los empleados.

Evalia periddicamente los resultados de los servicios que ofrece el Programa de
Ayuda al Empleado y a sus Familiares, (PAE) ofrece recomendaciones para mejorar su
funcionamiento. //

s
/

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS F;“r;é‘s»ﬁk
. .‘L.«‘/{
Conocimiento de las practicas, técnicas y métodos modernos de entrevista.

Conocimiento de las leyes, procedimientos y reglamentos vigentes relacionados
con su area de competencia.
Conocimiento de las practicas y métodos modernos de trabajo de oficina.
* Conocimiento de los programas y politica que administra el Gobierno Municipal.

Habilidad para crear un ambiente propicio para la organizacién de grupos.
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Habilidad para formular planes de trabajo y coordinar con otras agencias estatales
y entidades privadas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con las
personas con quienes se relaciona en el desempefio de sus funciones.
Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para rendir informes verbales y escritos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Maestria en Ciencias Sociales, Trabajo Social, Psicologia o areas
relacionadas de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados al tratamiento y rehabilitaciéon de empleados.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Trabajador Social expedida por la Junta de Trabajadores
Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de
Puerto Rico. Licencia de Psicéloga, expedida por la Junta de Psicélogos de Puerto Rico.
Ser miembro activo del Colegio de Psicélogos de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENCARGADO(A) DEL COMPLEJO RECREATIVO Y DEPORTIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y diestro que consiste en coordinar, supervisar y evaluar
las actividades administrativas y operacionales del Complejo Municipal del Gobierno

Municipal Auténomo de Manati.

— T

A ez

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO p7

£

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderaga el cual
conlleva la coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades administrativas y
operacionales de uno de los cdmplejos deportivos o recreativos del Gobierno Municipal.
El empleado trabaja bajo la supervision general del Director de Recreaciéon y Deportes.
Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce supervision sobre empleado de jerarquia menor.
Desempefia sus labores con iniciativa y criterio propio sin apartarse de las normas y
procedimientos establecidos. El trabajo requiere esfuerzo fisico fuerte para empujar,
levantar, cargar y halar objetos y se realiza mayormente de pie por periodo prolongado.
Su trabajo se evalua mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Supervisa las operaciones del Complejo Recreativo y Deportivo Municipal.
Inspecciona, el funcionamiento del equipo electrénico antes de llevarse a cabo las

actividades programadas.




5421

Supervisa el mantenimiento del complejo deportivo en todas sus fases.

Asigna y supervisa las funciones del personal bajo su supervision.

Coordina con el personal de RESPOND Ié agenda de actividades de la facilidad.

Se asegura de que se cumplan las disposiciones establecidas en el contrato de
servicios.

Determina las necesidades de adiestramientos del personal del complejo.

Opera equipos eléctricos como gradas, pizarras electrénicas, alarmas, entre otros.

Opera la red de comunicaciones de los aires acondicionados.

Opera el programa de sistemas de pantallas electrénicas.

Opera programas de computadoras.

Supervisa el trabajo de campo y mantenimiento de la estructura fisica.

Elabora y somete al supervisor las necesidades del complejo para el presupuesto
anual y defiende el mismo.

Supervisa y certifica la asistencia del personal.

Certifica el tiempo compensatorio trabajado.

Establece normas y procedimientos necesarios para el funcionarhiento total del
complejo.

Coordina con diversos departamentos, oficinas, agencias publicas o privadas u.
otros recursos el desarrollo de actividades a celebrarse en el complejo.

Coordina y prepara plan de turnos de trabajo del personal.

Verifica que los contratos de mantenimiento se lieven a cabo de conformidad con

las estipulaciones.
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Coordina con las distintas franquicias de los deportes las actividades a llevarse a
cabo relacionadas a eventos o entretenimientos.
Responsable de mantener el complejo en 6ptimas condiciones.
Prepara informes narrativos y estadisticos requeridos.
Redacta comunicaciones y otros documentos requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento moderado de los principios basicos de supervision y administracion.
Conocimiento moderado de la operacién de complejos deportivos.
Conocimiento de la reglamentacion aplicable a su trabajo.

Habilidad para analizar problemas de trabajo y tomar decisiones.

Habilidad para supervisar el trabajo del personal subalterno.

Habilidad para impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo y materiales asignados a su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afhos de
experiencia en funciones relacionadas al mantenimiento, supervision y coordinaciéon de
actividades administrativas y operacionales de un complejo deportivo y/o recreativo

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autonomo

de Manati a partir de de 2020.
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ENCARGADO DE FACILIDADES MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que conlleva estar a cargo de una de las facilidades
municipales del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad normal relacionado con supervisar la conservacion y
mantenimiento de facilidades municipales, tales como plazas de mercado, cementerios,
estacionamientos y otras facilidades municipales. El empleado trabaja bajo la direccién
general de un empleado de mayor jerarquia de quien recibe instrucciones generales y
en ocasiones supervisa personal subalterno. Posee grado moderado de iniciativa y
criterio propio al ejercer funciones de acuerdo a las nhormas establecidas. Su trabajo es
evaluado mediante los informes que somete de los ingresos por concepto de alquiler (en
los casos que aplique) y mediante reuniones de las expectativas de calidad esperadas
para el puesto.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Es responsable por el uso o alquiler de las facilidades municipales asignadas, asi
como del equipo, alrededores y estructura fisica.
Recibe las peticiones para uso de facilidades y las canaliza a través de su

supervisor inmediato.
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Lleva una bitadcora o registro de todas las actividades que se llevan a cabo en la
facilidad municipal a su cargo.

Mantiene en buenas condiciones la facilidad municipal bajo su responsabilidad.

Atiende al publico que acude a las facilidades o llama por teléfono para solicitar
Servicios.

Prepara informes sobre las actividades realizadas y los entrega a su supervisor
inmediato.

Prepara informes sobre recaudos por concepto de uso y/o alquiler de la facilidad
y lo entrega al supervisor inmediato o al empleado responsable de los recaudos.

Realiza cualquier otra funcién que le sea requerida.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y ordenanzas aplicables al alquiler y uso de las
facilidades municipales.

Conocimiento de los tramites y procedimientos de oficina utilizados en el uso de
facilidades municipales.

Habilidad para realizar trabajo liviano que conlleva actividades fisicas, tales como
caminar o estar de pie por tiempo prolongado.

Habilidad para llevar récords sencillos.

Habilidad para comunicarse efectivamente con publico verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

compafieros y publico en general.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Graduado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa
acreditada o sus equivalente. Dos (2) afios de experiencia en funciones administrativas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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- ENCARGADO(A) DE FACILIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

NATURALEZA DE TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste fundamentalmente en proveer mantenimienio
de una facilidad recreativa y deportiva del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de alguna responsabilidad y complejidad que consiste en la
administracién y mantenimiento de una facilidad recreativa y deportiva del Gobierno
Municipal. El empleado trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen cambios en las normas y procedimientos establecidos.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeio de sus funciones. Su trabajo
se evalla mediante informes y visitas periddicas a la facilidad correspondiente.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Implanta las medidas de seguridad para la proteccion de los visitantes.

Provee mantenimiento continuo a las facilidades fisicas.

Atiende y busca las soluciones mas efectivas a los problemas que surgen durante
la celebracién de actividades.

Verifica que las personas que celebran actividades en las facilidades retinan los
criterios establecidos para su uso.

Revisa el material y equipo necesarios para el funcionamiento de las facilidades.

Mantiene limpia las facilidades a su cargo.
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Prepara los informes que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de las practicas y principios de administracion general.

Conocimiento de los riesgos, medidas de seguridad aplicables a areas de
diversion comunal.

Conocimiento del equipo y materiales necesarios para el funcionamiento de la
facilidad recreativa y deportiva.

Habilidad péra expresarse en forma clara y precisa tanto verbal como por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
companeros y el publico en general.

Habilidad para preparar informes narrativos.

Destreza en el uso de equipo asignado a su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Graduado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa
acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con

la organizacion y coordinacion de actividades deportivas o recreativas.

e
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase gue formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo relacionado con el recibo, control y custodia de la
propiedad del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad que
conlleva recibir, numerar y custodiar el equipo y propiedad municipal. EI empleado
trabaja bajo la supervisién general de un funcionario o empleado de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio moderado al realizar
las funciones relacionados con el control de la propiedad mueble de conformidad con la
reglamentacion del Departamento de Hacienda. Su trabajo es evaluado mediante los
informes que somete al supervisor para verificar que el mismo se llevé a cabo conforme
a las instrucciones y procedimientos establecidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe, controla y custodia la propiedad municipal. e |

Prepara y envia al Departamento de Hacienda los informes donde da de baja
equipo y propiedad municipal.

Mantiene un inventario anual de la propiedad existente en el Gobierno Municipal.

Verifica los materiales y equipo recibido con las 6érdenes de compray las facturas.

Enumera el equipo y propiedad municipal y prepara recibos de los mismos.
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Hace inspecciones periddicas a las dependencias municipales para determinar
las condiciones de la propiedad bajo su custodia.

Conduce vehiculos de motor livianos para hacer entrega de propiedad y equipo
municipal. -

Cumplimenta la hoja de accidentes ocurridos con equipo municipal para la
reclamacion a la compaiiia de seguros.

Archiva documentos relacionados con sus funciones.

Atiende llamadas telefonicas y resuelve los problemas presentados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la custodia y control de la
propiedad municipal.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento del sistema administrativo del Gobierno Municipal.

Habilidad para realizar inventarios sobre la propiedad.

Habilidad para mantener récord de la propiedad municipal.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse con claridad y correccion.

Destrezas en el cuido y operacién de equipo y propiedad municipal.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada y dos (2) afios de

experiencia en frabajos de oficina.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, seguin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENCARGADO DE SUMINISTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado al recibo, almacenamiento, custodia y despacho de
materiales y suministros en el almacén principal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva el recibo,
almacenaje y despacho de las requisiciones de materiales, asi como decomisar los
materiales y equipo que no tienen vida atil. El empleado trabaja bajo la supervision de
un empleado de mayor jera‘rquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto siguiendo los procedimientos propios del almacenaje de
materiales y equipos. El trabajo es revisado mediante la inspeccién ocular e informes
que somete para verificar que el mismo se llevé a cabo de acuerdo a lo establecido.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe, verifica y almacena los materiales, equipo y suministros compradc;é en el
Gobierno Municipal.

Despacha requisiciones de materiales y equipo y prepara informes de los mismos.

Mantiene un registro de las requisiciones que recibe y despacha a las diferentes
dependencias municipales o areas de trabajo.

Realiza inventarios periddicos sobre la existencia de equipo y materiales en el
almacén.

Decomisa o da de baja materiales, equipo o suministros que estan expirados o

dafiados.
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Mantiene limpio y ordenado el almacén.
Prepara informes sencillos a solicitud del supervisor.
Prepara 6rdenes de compras para mantener suplido el almacén.

Atiende llamadas telefonicas de solicitudes de materiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas modernas para organizar y despachar
materiales y decomisar materiales y equipo.

Habilidad para mantener récords sencillos de oficina y preparar informes.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de equipo de oficina y almacén.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Graduado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa
acreditada o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENFERMERO(A) ASOCIADO(A) LICENGCIADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la salud relacionado con la prestacién de

servicios de salud y cuidado directo a pacientes en los Centros de Servicios a Personas
de Edad Avanzada del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable en la
prestacion de servicios de cuidado directo a pacientes, tanto fisica como mentalmente.
El empleado trabaja bajo la supervision directa del Supervisor de Enfermeria, de quien
recibe instrucciones gener_ales en las tareas comunes del puesto. Ejerce su trabajo con
iniciativa y criterio propio. Su trabajo es revisado a medida que ejecuta las tareas y

mediante informes que rinde en los récords de los pacientes.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO /;J;f;:‘?“/"”

Toma signos vitales y lleva récord de los mismos.

Pone inyecciones subcutaneas, inframusculares e intravenosas a los pacientes.

Registra en el récord del paciente sus observaciones y acciones tomadas.

Corta puntos, hace curaciones sencillas, administra sueros, coloca “follies™ y otros.

Dispone }de desperdicios bioldgicos en el area designada.

Asiste en la preparacién de camas y camillas y recoge las habitaciones de los
pacientes.

Colabora en la distribucién de dietas y ayuda en la administracion de alimentos a

los pacientes, los asiste en sus funciones fisiolégicas y en su aseo personal.
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Atiende llamadas telefonicas y a personas que visitan el centro de servicios o lugar
de trabajo.

Mantiene limpia y ordenada su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas del

campo de la enfermeria.
| Conocimiento de las practicas de higiene personal y medidas de aseo en los

centros de cuidado a pacientes.

Conocimiento de la terminologia utilizada en el campo de la salud.

Conocimiento de los materiales y equipo médico utilizados en los hospitales.

Habilidad para actuar con rapidez ante situaciones de emergencia.

Habilidad para documentar récords médicos. 4

Habilidad para determinar casos de emergencia. e

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de materiales y equipo médico utilizados en el
campo de la salud.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Enfermero(a) Asociado(a) expedida por la Junta Examinadora
de Enfermeros y Enfermeras de Puerto Rico. Ser miembro del Colegio de Profesionales
de la Enfermeria de PR.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENFERMERO (A) PRACTICO (A) LICENCIADO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en la prestacion de servicios auxiliares en el campo
de la enfermeria y cuidado directo a personas de edad avanzada o a pacientes en una
facilidad de servicios y cuidado de salud, en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la prestacion de servicios
auxiliares de enfermeria en el cuidado y manejo de personas de la tercera edad y
pacientes en una facilidad de prestacién de servicios de cuidado de salud del Gobierno
Municipal. El empleado frabaja bajo la supervision del Supervisor de Enfermeria, de %%
quien recibe instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio moderado en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es
revisado mediante inspecciones oculares para verificar si se ejecutd conforme las
normas y practicas de enfermeria establecida y reuniones con su supervisor, de quien
recibe instrucciones generales y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio moderado en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es revisado
mediante inspecciones oculares para verificar si se ejecutd conforme las normas y
practicas de enfermeria establecida y reuniones con el supervisor. La labor demanda
esfuerzo fisico fuerte ya que se requiere empujar, levantar, cargar y halar objetos

pesados.
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EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Mantiene un récord médico de cada participante del Centro de Servicios a
Personas de Edad Avanzada.

Toma los signos vitales de temperatura, presion arterial, pulso y respiracién al
paciente y anota los resultados en el récord pertinente.

Ayuda y orienta al participante en el uso de medicamentos prescritos por el médico
de cabecera.

Dispone de desperdicios bioldgicos en el area designada.

Asiste en la preparacion de camas y camillas y recoge las habitaciones de los
pacientes.

Colabora en la distribucién de dietas y ayuda en la administracién de alimentos a
los pacientes, los asiste en sus funciones fisiolégicas y en su aseo personal.

Efectua curaciones menores.

Ayuda al participante en la entrada y salida de la cama.

Realiza visitas de seguimiento a los participantes en su residencia.

Comunica al supervisor de alimentos cambios en la dieta del participante.

Elabora un plan de trabajo mensual.

Prepara un informe mensual de los servicios ofrecidos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas de la enfermeria practica.

Conocimiento sobre las practicas de higiene personal.
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Conocimiento de los instrumentos y equipo que se utilizan en la prestacién de
servicios de enfermeria.

Conocimiento de las medidas de seguridad y salud que deben tomarse al efectuar
la labor de enfermeria.

Habilidad para llevar tablas y registros sencillos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con los pacientes o
personas de la tercera, comparieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo fisico fuerte.

Destrezas en el uso de equipo basico de enfermeria.

Destreza en practicar curaciones simples.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Enfermera Practica expedida por la Junta Examinadora de
Enfermeria de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Enfermeria Practica
Licenciada de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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ENFERMERO(A) PROFESIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la salud relacionado con la prestacion de
servicios de salud y cuidado directo a pacientes en los Centros de Servicios a Personas
de Edad Avanzada del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOISTHNTWOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable en la
prestacion de servicios de cuidado directo a pacientes tanto fisica como mentalmente
enfermos. El empleado trabaja bajo la supervision general del Supervisor de Enfermeria,
de quien recibe instrucciones generales en las tareas comunes del puesto y especificas
al surgir situaciones nuevas. Ejerce su trabajo con iniciativa y criterio propio moderado.
Su trabajo es revisado a medida que ejecuta las tareas y mediante informes que rinde
en los récords de los pacientes.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Ayuda al médico en procesos quirlrgicos menores.

Toma signos vitales y realiza tareas relacionadas con el campo de la enfermeria.

Administra medicamentos prescritos por el médico y observa los sintomas y
reacciones en los pacientes.

Registra en el récord del paciente sus observaciones y acciones tomadas.

Da referidos a pacientes durante la noche.

Pone inyecciones subcutaneas, intramusculares e intravenosas a los pacientes.

En ocasiones asigna el trabajo a un grupo de enfermeras practicas.
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Dispone de desperdicios biolégicos en el area designada.

Asiste en la preparacion de camas y camillas y recoge las habitaciones de los
pacientes.

Colabora en la distribucion de dietas y ayuda en la administracion de alimentos a
los pacientes, los asiste en sus funciones fisiolégicas y en su aseo personal.

Toma muestras de sangre y otros para analisis de laboratorio.

Atiende llamadas telefénicas y a personas que visitan el centro de salud o lugar
de trabajo.

Mantiene limpia y ordenada su area de trabajo.

Corta puntos, pone inyecciones, hace curaciones sencillas, administra sueros, y

otras funciones en el campo de la enfermeria.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS /

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas modernas eh el
campo de la enfermeria.

Conocimiento de las practicas de higiene personal y medidas asépticas en los
hospitales.

Conocimiento de la terminologia utilizada en el campo de la salud.

Conocimiento de los materiales y equipo médico utilizados en los hospitales.

Habilidad para actuar con rapidez ante situaciones de emergencia.

Habilidad para llevar récords médicos.

Habilidad para determinar casos de emergencia.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destrezas en el uso y manejo de materiales y equipo médico utilizados en el

campo de la salud.

REPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Enfermero(a) Profesional expedida por la Junta Examinadora
de Enfermeros y Enfermeras de Puerto Ricoy ser miembro del Colegio de Profesionales
de la Enfermeria de PR.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde 1 de _ julio 2020.

ya

i

,zg/%w

)ée A-8anchez Gonzalez

Alcalde




6162

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico y especializado que consiste en el analisis,
administracién y control del presupuesto en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable el cual
consiste en llevar a cabo estudios y analisis especializados en materia presupuestaria y
llevar control del presupuesto del Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la
supervisién general del Director de Finanzas. Recibe instfucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalla mediante
informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. Se desarrolla en un

ambiente normal de oficina.
7*{2:71///
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EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Analiza transacciones complejas de controles presupuestarios como proyecciones
de gastos, asignaciones presupuestarias, cierre presupuestario y otras comparables.

Analiza las transacciones y la metodologia a implementar en el sistema
computadorizado.

Elabora y recopila informacién para el informe de inversion de capital al fondo

general.
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Registra en el sistema computadorizado las asignaciones presupuestarias para
las operaciones recurrentes del Gobierno Municipal.

Desarrolla las actividades para formular, presentar y monitorear el proyecto de
resolucion presupuestaria.

Evalua historial presupuestario de transacciones por departamentos, oficinas y
programas.

Registra en el sistema computadorizado la distribucién del presupuesto y
asignaciones presupuestarias de los fondos federales.

Implementa y custodia la distribucion de los recursos aprobados de los
departamentos, oficinas y programas del Gobierno Municipal.

Procesa transferencias de crédito.

Realiza informes y registra en el sistema computadorizado las mismas.

Analiza transacciones relacionadas al cierre presupuestario del afio fiscal.

Analiza la legislacion aplicable a las diversas transacciones presupuestarias.

Provee asesoramiento en asuntos de presupuestos.

Redacta, documentos y registra en el sistema las resoluciones y ordenanzas para
continuar las operaciones presupuestarias recurrentes del Gobierno Municipal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de
administracion presupuestaria.
Conocimiento considerable de la organizacion y el funcionamiento del Gobierno

Municipal Auténomo de Manati.
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Conocimiento considerable de la legislacion y reglamentacion estatal, municipal y
federal aplicable a la administracién a la administracion de fondos publicos.

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

Habilidad para interpretar normas, leyes, reglamentos y ordenanzas.

Habilidad para analizar gran variedad de informacion contable.

Habilidad para proveer asesoramiento en asuntos presupuestarios.

Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos que se utiliza

en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia progresiva en trabajos relacionados con la preparacion, analisis vy
administracién del presupuesto.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020. _/,-
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GUARDIAN DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que consiste en proveer vigilancia a las facilidades del Gobierno
Municipal Autbnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad rutinaria el
cual conlleva realizar labores de vigilancia e inspeccion del area del trabajo asignada. El
empleado trabaja bajo la supervisién general de un funcionario de mayor jerarquia de
quien recibe instrucciones generales, las cuales ejecuta siguiendo el plan de trabajo
establecido. El empleado ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. El trabajo requiere estar expuesto a condiciones
ambientales variadas y estar de pie la mayor parte del tiempo. Su trabajo se evalua
mediante visitas de inspeccion del supervisor y por los informes de trabajo que rinde.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Presta vigilancia en estacionamientos y facilidades.

Hace rondas preventivas.
Regula la entrada y salida de las personas que visitan las facilidades.

Vela la propiedad y los vehiculos en los estacionamientos.

Custodia el 4rea de estacionamiento y controla la entrada y salida de vehiculos.
Orienta a visitantes sobre la ubicacion de oficinas o personal.

Prepara informe de trabajo realizado.

Reporta cualquier incidente o accidente de automovil en su turno de trabajo.
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Toma las medidas de seguridad propias de su labor.

r

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de los reglamentos de la seguridad del Gobierno Municipal
Autonomo de Manati.

Alguin conocimiento sobre los métodos y practicas de seguridad.

Habilidad para impartir instrucciones a visitantes.

Habilidad para hacer cumplir las normas y reglamentacién aplicable.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para tratar con el publico.

Habilidad para detectar situaciones sospechosas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
o su equivalente. Seis (6) meses de experiencia en funciones de vigilancia o custodia de
edificios o propiedades.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

- o
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INGENIERO(A) DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de supervisiéon y especializado en el campo de la ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable en el
campo de la ingenieria que conlleva la direccién y supervision de una unidad de trabajo
compuesta de personal técnico y profesional de la rama de la ingenieria. El empleado
frabaja bajo la supervision general de un director de programa, teniendo amplia
discrecioén en la toma de decisiones y el uso de juicio y criterio propio, conforme a la
practica de la profesién, siguiendo los procedimientos, normas y reglamentos aplicables.

Su trabajo es evaluado mediante reuniones con su supervisor, asi como a base de los

logros obtenidos, los que se miden en los informes que somete periédicamente.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa el trabajo que se realiza en la unidad a su cargo.

Ejerce supervision sobre ingenieros en adiestramientos, técnicos de ingenieria y
demas personal asignado a su area.

Supervisa el desarrollo y cumplimiento de los plahos y especificaciones en los
proyectos asignados.

Efectla inspecciones en los proyectos asignados para la aceptacion final del
mismo, certificando el pago del contratisté.

Realiza estudios de campo para preparar los planos y especificaciones de los -

proyectos que se le asignen.
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Realiza consultas y endosos con la Oficina de Gerencia de Permisos (OGPE)
sobre permisos de ubicacion y uso de construécién en el Gobierno Municipal.

Participa en programas de emergencia con FEMA vy otros similares en situaciones
de desastres climatolégicos y naturales.

Prepara propuestas de proyectos para subastar.

Prepara estimados de proyecciones de gastos para los proyectos en evaluacion.

Representa y sustituye al supervisor cuando le es requerido.

Prepara informes periddicos de labor realizada y otros que le sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable en el manejo de los asuntos técnicos, especializados .

y administrativos propios de la ingenieria.
Habilidad visual para realizar inspecciones de proyectos y preparar planos.
Habilidad para analizar y estudiar problemas técnicos y especializados en el

campo de la ingenieria y hacer recomendaciones efectivas para la solucién de los

. £

mismos. ééij;:‘,é
Habilidad para dirigir y supervisar. (,// iv
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por escrito en

espanol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia vigente de Ingeniero expedida por la Junta Examinadora de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico y ser miembro activo del Colegio de
Ingenieros y Agrimensores de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funmones deberes y -
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo

de Manati a partir de de 2020.
/"?j’ e
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INSPECTOR (A) DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo relacionado con la inspeccion de los proyectos
municipales subvencionados con fondos federales en el Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad normal que conlleva
la inspeccién de proyectos de construccion, mantenimiento y mejoras de infraestructuras.
El empleado trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, de
quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas
en situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el deserﬁpeﬁo de sus tareas.
Su trabajo es revisado mediante los informes que somete de la labor realizada.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Inspecciona la construcciéon de obras y mejoras sencillas, construidas.

Vela por que los proyectos cumplan con los requisitos de ley aplicables a la
construcciéon de mejoras capitales.

Mide caminos que han sido asfaltados para verificar que cumplen con lo
estipulado en el contrato de servicio.

Gestiona con las agencias de gobierno los permisos necesarios para el uso de

edificios publicos.
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Visita los proyectos en construccion para verificar que estén totalmente
terminados para poder ser certificados.

Hace calculos de materiales que se necesita y solicita su compra.

Conduce el vehiculo en el que trasporta materiales y equipo.

Custodia las herramientas y el equipo que usa el personal y solicita el reemplazo
de las mismas si es necesario.

Instruye a los trabajadores sobre el riesgo en el tfrabajo y las medidas de seguridad
a observar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la reglamentacién federal y estatal relacionada con la
aprobacion de obras de construccion.

Conocimiento de los requisitos que solicitan las diferentes agencias para el uso

de edificios publicos. o

Conocimientos de los permisos necesarios para la construccion de obras y“”?as
agencias que los otorgan.

Conocimientos de los riesgos relacionados con el oficio y las medidas de
seguridad a seguir.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en el campo
de la construccion.

Habilidad para leer e interpretar planos de construccion.

Habilidad para preparar estimados de materiales de construccion

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el manejo de herramientas y equipo utilizados en obras de

construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en labores de construccién e inspeccion
de obras publicas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

~ Jos& A Sanchez Gonzalez
( 7 Alcalde
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INSPECTOR(A) DE VIVIENDAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo relacionado con la supervisién de obras de
construccion y la inspeccion de las viviendas para participantes de los programas para
determinar que cumplan con los requisitos establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada que
conlleva la supervision de los trabajos de obras de construccion que se llevan a cabo en
el Gobierno Municipal y la inspeccidn de viviendas para participantes de los programas
para determinar que éstos cumplan con los requisitos establecidos y que mantengan en
buen estado las viviendas subsidiadas en el Gobierno Municipal. El empleado trabaja
bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y detalladas en situaciones
nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus tareas. Su trabajo es
revisado mediante los informes que somete de la labor realizada.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asigna el trabajo que realiza un grupo de trabajadores diestros y no diestfos en la
construccion de obras y mejoras sencillas, construidas con fondos estatales, municipales

o federales.
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Realiza visitas de seguimiento a los participantes a los cuales se les entrega

materiales para rehabilitar sus hogares, para verificar el uso adecuado de los mismos y

que se finalice la obra de rehabilitacion.
Vela por que los proyectos cumplan con los requisitos de ley aplicables a la

construccion de edificios publicos.
Lieva récord de asistencia del personal a su cargo.
Visita los proyectos en construccion para verificar que estén totalmente

terminados para poder ser certificados e inspecciona los proyectos de vivienda para

determinar que cumplen con los requisitos establecidos.

Hace célculos de materiales que necesita y solicita su compra.
Conduce el vehiculo en el que transporta al personal, materiales y equipo.

Custodia las herramientas y equipo que usa el personal y solicita el reemplazo de

2

las mismas si es necesario.
Instruye a los trabajadores sobre el riesgo en el trabajo y las medidas de seguridad

-

.

e
—

~

[

a observar.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la reglamentacion federal y estatal relacionado a la aprobacion

de obras de construccién e inspeccién de viviendas.
Conocimiento de los requisitos que solicitan las diferentes agencias para el uso

de edificios publicos.
Conocimiento de los permisos necesarios para la construccion de obras y las

agencias que los otorgan.

- " - e
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Conocimiento de los riesgos relacionados con el oficio y las medidas de seguridad
a seguir.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan.

Habilidad para leer e interpretar planos de construccion.

Habilidad para preparar estimados de materiales de construccion.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de hérramientas y equipo utilizados en obras de
construccion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Ingenieria o sesenta (60) créditos aprobados de un colegio o
universidad acreditada y un (1) afio de experiencia en trabajos de construccion.

PERIODO PROBATORIO

Seis (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

/
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INVESTIGADOR DE RECAUDOS E INGRESOS MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo relacionado a la investigacion de las
contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble en el Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de complejidad moderada relacionadas con las
contribuciones sobre la propiedad mueble e inmueble. Trabaja bajo la supervisién del
Director de Finanzas, de quien recibe instrucciones generales respecto a su trabajo.
Ejerce criterio propio al finalizar sus funciones conforme a la aplicacién de las normas y
procedimientos relativos al recaudo de fondos municipales. Su trabajo es evaluado
mediante informes que rinde de la labor realizada para verificar si cumple con las

expectativas de calidad esperadas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO e

y/;?/

Planifica y desarrolla todas las actividades relacionadas a las contribuciones de la
propiedad mueble e inmueble.

Planifica y desarrolla los proyectos de depuracion de cobro de deudas sobre la
propiedad mueble e inmueble. |

Realiza investigaciones, revisiones y tasaciones de la propiedad inmueble.

Lleva a cabo la investigacién de planillas de contribucion.
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Registra las tasaciones y genera informes mensuales que incluyen el impacto
fiscal de los mismos.

Actualiza el sistemna cartografico del Centro de Recaudaciones e Ingresos
Municipales (CRIM).

Realizé el estudio y evaluacion de las exenciones concedidas.

Orienta al contribuyente sobre su responsabilidad contributiva y los lugares a
donde acudir para estar mejor orientado.

Prepara correspondencia para la firma del Director del departamento.

Atiende llamadas telefénicas y personas que visitan la oficina en busca de
orientacion.

Archiva documentos relacionados al area de trabajo.

Pone a la disposicién de los inspectores del Centro de Recaudaciones de Ingresos
Municipales (CRIM), documentos relacionados a los recaudos municipales.

Archiva documentos en los expedientes de los clientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS //

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan el recaudo de
ingresos municipales.

Conocimiento de los trdmites y procedimientos establecidos en los asuntos
relacionados a los recaudos e ingresos municipales.

Conocimiento de las técnicas, principios y métodos modernos de contabilidad

publica.




6191

Conocimiento de los programas, organizacion y funcionamiento de las agencias
gubernamentales que guardan relacion con los recaudos municipales.

Habilidad para organizar trabajos y tomar decisiones.

Habilidad para atender y resolver querellas de ciudadanos.

Habilidad para comunicarse efectivamente con el publico.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas, asi como interpretar leyes
e implementar normas y procedimientos.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para llevar a cabo datos estadisticos.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado

REQUISITO ALTERNO

Sesenta (60) créditos conducentes a un Grado Asociado en Administracion de

Empresas.

PERIODO PROBATORIO /

Cuatro (4) meses
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdénomos '
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autonomo
.de Manati a partir de de 2020.

! -
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LIDER RECREATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y campo de contacto con el publico para fomentar el deporte y
actividades recreativas en la ciudadania del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad normal que consiste
en organizar, desarrollar y fomentar las actividades de caracter cultural, deportivas y
recreativas para los residentes de los distintos barrios que componen el Gobierno
Municipal. El empleédo trabaja bajo la supervisiéon general del Coordinador de
Recreacion y Deportes de quien recibe instrucciones generales respecto a su trabajo y
actla con iniciativa y criterio moderado para ejercer sus funciones. Su trabajo es
evaluado mediante informes que rinde y por los resultados obtenidos. Se requiere
realizar esfuerzo fisico moderado que conlleva empujar, levantar, cargar y jalar objetos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO - Lh—z, —

87"

Organiza actividades sociales, deportivas, culturales y recreativas en los barrios

del Gobierno Municipal.

Coordina actividades con las diferentes asociaciones recreativas, centros
educativos y centros religiosos.

Participa en maratones y torneos deportivos en los diferentes barrios del Gobierno
Municipal.

Orienta a la comunidad con relacién a la organizacion de actividades recreativas

y deportivas.
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Visita a la comunidad en busca de recursos que ayuden a desarrollar programas
recreativos y deportivos.

Participa en reuniones para planificar las actividades que se desarrollaran en las
comunidades.

Mantiene en buen estado el equipo y facilidades deportivas existentes en el
Gobierno Municipal.

Visita diferentes grupos para solicitar cooperacién en la organizacion de
actividades deportivas y recreativas.

Participa en actividades, tales como olimpiadas, torneos, maratones y otros a nivel
estatal y municipal.

Contesta llamadas telefénicas y atiende al publico que visita la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, métodos y practicas modernas que se utilizan ?

las actividades de recreacién y trabajo con grupos. P S

Conocimiento de los diferentes deportes, las técnicas y reglas que se utilizan en
la practica de éstos.

Habilidad para trabajar con grupos y organizar actividades recreativas vy
deportivas.

Habilidad para impartir instrucciones a grupos de personas.

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

Destreza en el uso y manejo de equipo deportivo y recreativo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia trabajando como Lider Recreativo.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autonomo
de Manati a partir de de 2020.

.’"
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MENSAJERO(A) CONDUGCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y campo relacionado con la recoleccion y distribucion de
correspondencia utilizando un vehiculo de motor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El trabajo en esta clase es de responsabilidad rutinaria en la clasificacion,
distribucién, transporte de documentos, materiales y correspondencia a ser entregada a
las distintas dependencias del Gobierno Municipal y al transporte de funcionarios y
empleados a reuniones, talleres o adiestramientos. El empleado trabaja bajo la
supervisién general del jefe de la dependencia donde esta ubicado el puesto, de quien
recibe instrucciones detalladas y ejerce algun criterio en la ejecucion de sus tareas. Su
trabajo es evaluado al finalizar cada tarea para verificar que el mismo se llevo a cabo de
acuerdo a las instrucciones impartidas. /

. ~ ’,‘=’/Q—/
EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO T

‘_f/

Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia que se genera en la dependbencia
donde esté asignado el puesto.

Conduce un vehiculo de motor asignado para transportar correspondencia,
materiales y otros documentos a los distintos lugares que le refieren.

Conduce un vehiculo de motor para fransportar funcionarios y e'mpleados a

adiestramientos, talleres y reuniones oficiales.
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Informa de cualquier accidente que ocurra durante su trabajo y rinde informes al
respecto.

Recoge y lleva al correo federal la correspondencia conforme al itinerario
establecido.

Visitas agencias estatales, federales y privadas en gestiones oficiales.

Observa fielmente las leyes de seguridad de trénsito.

Expide y exige recibos (hojas de tramite) de correspondencia y materiales
recibidos y/o entregados. |

Lleva y trae las ndminas de pago al lugar pertinente.

Lleva récord de los viajes realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ubicacion fisica de las diferentes dependencias municipales.

Conocimiento de las leyes de transito y los riesgos envueltos en la conduccién de
vehiculos de motor.

Algun conocimiento de mecanica automotriz.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de su trabajo.

Habilidad para rendir informes sencillos.

Destrezas en el manejo de vehiculos de motor liviano.

Destrezas en la distribucién y clasificaciéon de correspondencia en el Gobierno

Municipal.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de conducir categoria 4 6 6 expedida por el Secretario del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy -
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

- — e
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OFICIAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (AS)

NATURALEZA DE TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar funciones administrativas y de
supervision en cualquier unidad de trabajo en el Gobierno Municipal Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase realiza trabajo administrativo y de complejidad y
responsabilidad moderada en la supervision de actividades operacionales en la unidad
de trabajo donde esta adscrito el puesto. Recibe instrucciones generales de un empleado
de mayor jerarquia en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas, especiales o cuando cambian las normas y procedimientos. Ejerce su labor con
un alto grado de iniciativa y criterio propio. Trabaja en un ambiente normal de trabajo. Su

trabajo se evalia mediante informes y reuniones con el supervisor para determinar

7,
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Supervisa las actividades que se llevan a cabo en una unidad de trabajo.

conformidad con los procedimientos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa actividades oficinescas o de servicios auxiliares de
responsabilidad que realiza el personal bajo su supervision.

Coordina y tramita gran variedad de asuntos correspondientes a la unidad de
trabajo a la cual esta asignado.

Prepara y redacta informes y documentos correspondientes a la unidad de trabajo

a la que esta adscrito.
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Colabora con su supervisor inmediato llevado a cabo trabajos administrativos y
oficinescos.

Verifica y comprueba la correccién y exactitud de la informacién contenida en los

informes y transacciones del proceso que se le asigne.

Prepara informes, comunicaciones y variedad de documentos a solicitud del
director de la dependencia municipal.

Tramita requisiciones de compras de materiales, equipos y suministros.

Mantiene el inventario de equipo y propiedad de su oficina.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.

Atiende y refiere los casos a funcionarios o agencias correspondientes.

Lleva un registro relacionados con su éréa de trabajo y prepara aquellos informes
que le sean requeridosv.

Interpreta normas y procedimientos de trabajo.

Fotocopia y recopila informacion y tramita a otras dependencias.

Asiste a un funcionario de mayor jerarquia en la ejecucion o supervision de
actividades administrativas o de servicios auxiliares en el Gobierno Municipal.

Redacta correspondencia rutinaria para su firma o para la firma de un funcionario
de mayor jerarquia relacionada con las actividades bajo su responsabilidad.

Lleva a cabo el cuadre de ingresos y gastos de la partida presupuestaria de la
dependencia municipal a la cual esta asignado.

Atiende al publico que acude a la oficina en busca de servicios.
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Recibe, verifica y certifica que el recibo de mercancia, materiales y equipo esta de
conformidad a la orden de compra.

Prepara informes narrativos y estadisticos relacionados con las funciones de su
cargo.

Lleva control de expedientes y otros documentos relacionados con su trabajo.

Informa al supervisor sobre cualquier problema que requiera su atencién.

Coordina y tramita diversos asuntos relacionados con las actividades de trabajo
que realiza.

Lleva a cabo certificaciones de la nébmina.

Prepara hojas de asistencia, las verifica y las envia a la Oficina de Recursos
Humanos.

Atiende y origina llamadas telef6nicas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos administrativos que incluyan supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

= J‘ r r
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OFICIAL DE CONTRATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en analizar y tramitar los contratos de
servicios profesionales, consultivos y de servicios del Gobierno Municipal Autonomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de gran complejidad y responsabilidad que conlleva el analisis de solicitud
de contratos, redaccién del borrador y custodio del contrato y todos documentos
relacionados. El empleado trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor
jerarquia de quien recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar. Posee
iniciativa y criterio propio en la ejecucion de sus tareas y en la toma de decisiones
conforme a las normas y reglamentos que apliquen. Su trabajo es evaluado mediante
informes que rinde y reuniones con su supervisor. El trabajo se desarrolla en un ambiente
de trabajo normal.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Prepara la lista de contratos a ser renovados durante el nuevo afio fiscal.

Solicita al Director de Finanzas las certificaciones de fondos disponibles para la
renovacion y nuevos contratos.

Redacta borradores de contratos profesionales, consultivos y de servicios.

Registra los contratos en la pagina electrénica de la Oficina del Contralor.

Mantiene comunicacién con el personal técnico de la Oficina del Contralor de PR

para asistencia o para aclarar algin problema relacionado a los contratos.
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Colabora con los auditores internos y corrige los sefialamientos que se le hagan.

Archiva y custodia los expedientes de los contratos.

Mantiene un registro de todos los contratos.

Asiste a seminarios y reuniones ofrecidos por la Oficina del Contralor del Puerto
Rico.

Verifica las solicitudes de pagos por servicios prestados para determinar si las
mismas se ajustan a lo contratado.

Certifica las solicitudes de pagos y las refiere al Departamento de Finanzas.

Solicita a las personas o entidades a ser contratadas los documentos requeridos
por ley.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que son de aplicabilidad o estan
relacionados con contratacién de servicios.

Conocimiento de las practicas envueltas en el trabajo de oficina y administracion.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las unidades que componen
el Gobierno Municipal.

Habilidad para redactar contratos claros. /7

Habilidad para preparar informes.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.

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

Destreza en el uso y manejo del equipo de oficina asignado a su area de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad reconocida. Dos (2) afios de
experiencia en funciones administrativas. Poseer conocimiento y dominio del sistema
interactivo de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
0 su equivalente. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con el
analisis y tramite de contratos de servicios profesionales, consultivos y de servicios.
Poseer conocimiento y dominio del sistema interactivo de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal Auténomo de Manati a partir de de 2020.

/7

7
&
/’Ij _ =

/Jofée A. Sanchez Gonzalez

-

{ s Alcalde




6361

OFICIAL DE NOMINAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de naturaleza fiscal que consiste en preparar las
autorizaciones de cambios de ndéminas de los empleados del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de gran complejidad y responsabilidad el cual conlleva preparar las
néminas de pago de los empleados; ademas realizar los cambios y ajustes necesarios
de pagos. El empleado trabaja bajo la supervision general de un funcionario de
jerarquia superior. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado de iniciativa
moderada y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se evallta

mediante informes y reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

s
s

Procesa los cambios de salario de personal. o

Verifica y procesa las deducciones de préstamos, pensiones alimentarias,
seguros, asociaciones bonafides, planes médicos, contribucién sobre ingresos,
Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y Sistema de Retiro
de Puerto Rico.

Procesa las autorizaciones de cambios de salario por concepto de ausencia sin

autorizar, destituciones, jornada de trabajo incompleto.
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Hace calculos matematicos para determinar cantidad a pagar en las
autorizaciones de cambios de salario.

Prepara formularios para que el personal de nuevo nombramiento.

Lleva control quincenal de las tarjetas de pago individual de los empleados en la
computadora.

Reconciliar factura de planes médicos y seguros.

Pasa las nominas pagadas a la computadora.

Verifica documentos y realiza calculos y procesa la liquidacion de vacaciones
regulares, enfermedad y compensatorio.

Tramita al Departamento de Finanzas documentos de pago de ndémina para el
proceso de pre intervenéién.

Archiva y mantiene documentacion de todos los empleados municipales y de

programas federales para validar el proceso de ndminas. et e
//#:g@"ﬁ'é”
Efectua pago de ndminas mediante transferencias bancarias de depdsito directo.

Prepara diferentes informes relacionados con la némina y las deducciones.
Provee orientacion a los empleados relacionados con su salario y deducciones.

re

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la organizacién y el funcionamiento del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

Conocimiento de las técnicas y practicas que se usan en la preparacién de la
némina de empleados.

Conocimiento de los principios basicos de matematicas.
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Habilidad para hacer calculos aritméticos.
Habilidad para organizar informacion.
Habilidad para seguir instrucciones orales o escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiieros de trabajo, supervisores y publico en general.
Destreza en el uso y manejo de'equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada. Un
(1) afio de experiencia en funciones relacionadas a la contabilidad de fondos publicos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.
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OFICIAL DE PREINTERVENCION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo en el area de contabilidad relacionado con la
preintervencion de documentos fiscales en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva la preintervencion de documentos fiscales en el Departamento de Finanzas. El
empleado trabaja bajo la supervision general del Director de Finanzas, de quien recibe
instrucciones generales. Puede supervisar un grupo de empleados. Su trabajo es
evaluado mediante informes que somete para determinar que el trabajo se llevé a cabo
conforme a los reglamentos aplicables en el desembolso de fondos publicos e ingresos
municipales.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Revisa, interviene y procesa documentos fiscales para corroborar su exactitud y
correccion.

Preinterviene comprobantes de pago, 6rdenes de compra, contratos y otros
documentos fiscales para dar paso a su tramitacion.

Verifica que los documentos que dan origen al pago estén debidamente
cumplimentados y retinan todos los requisitos para hacer el mismo.

Contabiliza los documentos de ingresos y desembolsos federales y verifica los

libros de contabilidad con el propdsito de corregir cualquier error en los mismos.
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Orienta a los funcionarios que emiten los documentos fiscales sobre los
procedimientos a seguir para la tramitacion correcta de los mismos.

Asigna y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Prepara correspondencia relacionada con su area de trabajo para su firma o la del
director.

Atiende llamadas telefénicas y al publico que visita la oficina.

Archiva documentos fiscales relacionados a su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas modernas de contabilidad
y finanzas. |

Conocimiento considerable de contabilidad y teneduria de libros.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y finanzas que regulan la
custodia y desembolso de fondos municipales.

Algan conocimiento de los principios y técnicas de la administracion publica y de
la supervision de empleados.

Habilidad para llevar a cabo registro y libros de contabilidad.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y precisos en forma
narrativa y estadisticas.

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de maquinas de sumar.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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OFICIAL DE REHABILITACION DE VIVIENDAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en determinar elegibilidad para la rehabilitacion de viviendas.

ASPECTQS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo técnico y de campo de complejidad que conlleva
determinar elegibilidad para recibir ayuda econémica para rehabilitar la vivienda. Trabaja
bajo la supervisiobn general de un empleado de superior jerarquia de quien recibe
instrucciones generales. Su trabajo se revisa en forma detallada para determinar

exactitud y correccion a través de los informes que rinde. /

.
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EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO /

L

Entrevista a los ciudadanos que solicitan ayuda econdmica para rehabilitar su
vivienda.

Determina elegibilidad para ayuda econdmica sobre rehabilitacion de viviendas.

Prepara los expedientes de los casos bajo su supervision.

Efectua visitas a los participantes para verificar necesidades en la rehabilitacion
de viviendas.

Toma fotografias de la casa del participante para evidenciar la condicién fisica de
la misma.

Evalla estimados de gastos de materiales para determinar conformidad con las
normas establecidas.

Prepara informes de control de gastos, seguin subasta.

Coordina la entrega de 6rdenes de materiales.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las normas y reglamentos relacionados con la rehabilitacion
de viviendas.

Conocimiento del procedimiento sobre el ofrecimiento de asistencia econémica
para la rehabilitacion de hogares.

Conocimiento de las técnicas y métodos a utilizarse en el proceso de enirevista.

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus comparieros y
publico en general.

Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para escribir y expresarse con fluidez.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA
Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Sesenta (60) créditos universitarios y un (1) afio de experiencia en trabajo de
campo.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdénomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase qgue formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autébnomo
de Manati a partir de de 2020.
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OFICIAL DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de las comunicaciones que consiste en la

distribucién de promocién y divulgaciéon de actividades oficiales y la ejecucion de otras
tareas relacionadas en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad normal el cual
consiste en divulgar y distribuir y promover las actividades oficiales que genera la Oficina
de Relaciones Publicas y Comunicaciones. El empleado trabaja bajo la supervision
general del Director de Relaciones Publicas y Comunicaciones. Recibe instrucciones
generales del trabajo a realizar en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de

sus funciones. El trabajo se evaltia mediante informes, reuniones con el supervisor y por

los resultados obtenidos. y V4
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO /;f‘t{}?i’;’”

Encargado de la distribucion de la programacion de las actividades oficiales en las
gue participara el Alcalde.

Gestiona en la imprenta la cantidad de copias necesarias para divulgar
informacion.

Promueve y divulga las actividades oficiales de la Oficina de Relaciones Publicas

y Comunicaciones.
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Participa en montaje y desmontaje de equipos que se utilizan en las actividades
oficiales.
Instala y opera el sistema de sonidos que se utiliza en las actividades municipales
del Alcalde.
Realiza grabaciones en camara de video de las distintas actividades.
Prepara solicitudes de compras.

Prepara memorandos y comunicaciones.

Prepara informes de trabajos realizados.
Representa al supervisor en aquellas actividades que le delegue.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del campo de las
comunicaciones.

Conocimiento de la ortografia y gramatica del idioma espaniol.

Conocimiento de los medios de comunicacion.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Gobierno Municipal.

Conocimiento de la localizacién de los barrios y urbanizaciones del Gobierno
Municipal.

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

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en el idioma espafiol.

Habilidad para organizar el trabajo.

Habilidad para distribuir y divulgar material informativo.
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Habilidad para montar equipo de sonido relacionado con su trabajo.
Habilidad para grabar eventos o actividades del Gobierno Municipal.

Destreza en el uso y manejo de equipo que se utilizan en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad con concentraciéon en
Comunicaciones de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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6421

OFICIAL DE SERVICIOS GERENCIALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en darle apoyo gerencial al director de una
dependencia municipal en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva funciones de apoyo al
director en donde estd ubicado el puesto como planificar, coordinar y desarrollar
actividades que se llevan a cabo en la oficina. El empleado trabaja bajo la supervision
general del director de la dependencia donde esté ubicado el puesto, de quien recibe
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y puede ejercer supervisiéon a un grupo
de empleados dedicados a tareas oficinescas. Posee iniciativa y criterio propio en la
ejecucion de sus tareas y en la toma de decisiones conforme a las normas y reglamentos
que apliquen. Su trabajo es evaluado mediante informes que rinde y reuniones con su
supervisor para verificar que el mismo se llevé a cabo de acuerdo a lo establecido.

-

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Colabora con el director en el desarrollo, planificacion y evaluacién de los trabajos
que se llevan a cabo en la oficina.
Colabora en el desarrollo de métodos de trabajo, formularios y procedimientos en

su area de trabajo.
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Lleva a cabo estudios de investigacion relacionado con la identificacion de
problemas de orgahizacién, métodos y practicas y hace recomendaciones para su
solucion.

Prepara las medidas que considere necesarias para poner en efecto

recomendaciones sobre administracion y procedimientos de oficina.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos y normas relacionadas con el
area de trabajo.

Pone en vigor e implanta proyectos de oficina, tales como normas, reglamentos y
otros relacionados.

Estudia expedientes y resuelve de acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Ayuda en la confeccion de informes a ser sometidos a otras agencias del gobierno
estatal y federal.

Representa al director de la dependencia en reuniones, visitas y otras actividades
donde se le asigne.

Autoriza documentos relacionados con su area de trabajo y que le son delegados.

Tramita y complementa documentos y formularios relacionados con su area de

trabajo. /’ B
Prepara documentos para su firma y la del director. 7 %

zf/
Distribuye y asigna el trabajo a un grupo de empleados que realéé tareas de

oficina.
Atiende llamadas telefénicas y ofrece orientacion e informacion a las personas que

asi lo soliciten.
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Archiva documentos relacionados con su area de trabajo.
Atiende al publico que visita la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos gque son de aplicabilidad o estan
relacionados con su area de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos utilizados en la confeccion y
preparacién de trabajos escritos, tales como reglamentos, manuales, planes de
clasificacién y otros.

Conocimiento de las practicas que involucran el trabajo de oficina, administracién
y supervision.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de las unidades que componen
el Gobierno Municipal.

Habilidad para redactar escritos claros y concisos.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbalmente y por escrito.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MIiNIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones administrativas que incluya supervision.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autonomo
de Manati a partir de de 2020.

#

i // B
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TECNICO (A) DE INGENIERIA Y PERMISOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que consiste en realizar tareas auxiliares de ingenieria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DE TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la
ejecucion de tareas auxiliares de ingenieria, relacionadas con el estudio y disefio,
construccion y conservacion de carreteras Yy ofras labores relacionadas en el Gobierno
Municipal Autdbnomo de Manati. Trabaja bajo la supervision directa de un Ingeniero
Licenciado, quien le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se
van generalizando a medida que el empleado adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones en armonia con las normas,
procedimientos y practicas relacionadas con el trabajo que realiza. Su trabajo se revisa
durante y a la terminacion del mismo, para verificar conformidad con las normas,

procedimientos y practicas aplicables, asi como las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TﬁPCOS DE TRABAJO

Colabora y patrticipa en la realizacion de estudios e investigaciones de campo,
relacionadas con trabajos de mantenimiento de infraestructura sanitaria.

Participa en los estudios e inspecciones de campo relacionados con segregaciones,
uso de terrenos, construcciones, pemisos de uso y consultas de ubicacion de localidades.

Realiza mensuras para determinar el costo de los terrenos que el Gobierno

Municipal interese adquirir.
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Visitas de campo para identificar deficiencias de mejoras capitales y trabajar con las
deficiencias encontradas.
Evalta, mide y marca reductores de velocidad, segun se le solicite.
Colabora y participa en la preparacion de planos de mensura. Hace estimados
de costos de materiales y equipo.

Colabora y participa en la preparacion de planos de carreteras, tomando en
consideracion la distancia, elevacion de ia carretera, niveles de agua, determina los cortes y
relleno necesarios para la construccién de las mismas.

Participa en la preparacion y desarrollo de planos de proyectos de construccion.

Observa las medidas de salud y seguridad relacionadas con la ejecucion de sus

funciones.

Prepara informes de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADAES Y DESTREZAS MINIMAS - S

Algun conocimiento de los principios y practicas de ingenieria.

Algun conocimiento sobre los métodos y practicas para la preparacion de planos
de mensura y construccion.

Algl]n conocimiento del uso de instrumentos de mensura.

Habilidad para tomar medidas topograficas.

Habilidad para leer, interpretar y preparar planos de mensura y construccion.

Habilidad para realizar computos matematicos con correccién y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de instrumentos de ingenieria.
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Destrezas en el uso de la calculadora cientifica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Tecnologia de Ingenieria Civil de un colegio o universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

4 /‘:‘JZ;"”V/ =
/ José A, Sanchez Gonzalez
<~ Alcalde
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TECNICO(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y campo que consiste en realizar diferentes actividades

relacionadas con la mitigacion y manejo de emergencias y desastres naturales en el

Gobierno Municipal Auténomo de Manatf '
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO P e

a’{ﬁ/
i A

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabiﬁfaad que
conlleva la atencién de actividades relacionadas con los procesos de capacitacion,
orientaciéon, mitigacién y preparacién de planes para el manejo de emergencias y
desastres naturales o de cualquier indole en la Oficina de Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres, (OMMED). El empleado trabaja bajo la supervisién general
del Supervisor de Manejo de Emergencias, de quien recibe instrucciones generales en
los aspectos comunes del trabajo y especificas cuando surgen situaciones de
emergencia. Posee iniciativa y criterio propio al ejercer sus funciones basado en la
experiencia y adiestramientos tomados. Su trabajo es evaluado mediante informes que
somete Yy la visién ocular de las tareas para determinar que las mismas se llevaron a
cabo de acuerdo a las instrucciones recibidas o los procedimientos establecidos.

EJEMPOS TiPICOS DE TRABAJO

Participa en diferentes actividades y en los procesos operacionales relacionados
con los planes de contingencia formulados para la atencién del manejo de emergencias

tales como: organizacion de centros de refugios, planes de desalojo, colaboracién directa
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en situaciones de emergencia, de busqueda y rescate, adiestramientos y orientaciones
a la ciudadania, entre otros.

Participa en ejercicios de simulacros y adiestramientos para el personal del
Gobierno Municipal dirigidos a probar planes operacionales de emergencias.

Participa en el desarrollo, implantacion y administracion de un plan de refugios
para la proteccion de vidas en situaciones de emergencia y desastres.

Es responsable de la identificacion y rotulacion de los edificios publicos y privados
que puedan ser utilizados como refugios para la proteccion de los ciudadanos.

Realiza investigaciones periddicas a los lugares seleccionados de la jurisdiccién
municipal para ser utilizados como refugios y gestiona su acondicionamiento de ser
necesario. =

Revisa y actualiza un registro con los nombres, direcciones y teléfonos deb'l"'(;s
encargados de las escuelas, centros comunales, comedores escolares y sus
localizaciones, asi como de las personas a cargo de las llaves de los lugares identificados
como refugios.

Participa en la de los recursos y facilidades que sirven de apoyo en las misiones
de busqueda y rescate y en otras situaciones de emergencias que surjan en el Gobierno
Municipal.

Interviene y participa en operaciones de rescate terrestre o acuatico y en casos
de accidentes o desastres naturales para la proteccidén de vidas y propiedades.

Participa en la coordinacion con otras dependencias municipales, estatales en la

prestacion de servicios en situaciones de emergencia.
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Ofrece charlas y orientaciones a empleados municipales, grupo de voluntarios y a
la ciudadania en general sobre la administracion de refugios, ubicacion fisica y
conservacion de los rmismos.

Coordina actividades educativas y conferencias sobre manejo de emergencias y
desastres con otras agencias, organizaciones gubernamentales, civicas y publico en
general.

Colabora en el proceso de adquisicion, mantenimiento e inventario de los
materiales, equipos, alimentos y medicamentos de primeros auxilios que se utilizan en
situaciones de emergencias, refugios, actividades de busqueda y rescate y otras para
“asegurar que los mismos se encuentren completos y en Optimas condiciones de
funcionamiento al momento de su utilizacion.

Mantiene al dia el Plan de Contingencia en casos de emergencia o desastres
naturales.

Colabora en la busqueda de personas desaparecidas y en accidentes
automovilisticos

Participa en labores de bombeo de sistema pluvial, limpieza de alcantarillados,
mantenimiento preventivo de los vehiculos de la Oficina para el Manejo de Emergencias,
limpia zanjas y recoge basura en casos de emergencia o desastres naturales.

Participa en extincidn de incendios, en el corte de arboles en casos especiales y

en la escolta de entierros.
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Lleva un registro de toda eventualidad o asunto relacionado con su area de
trabajo.
Opera sistemas y equipos de informatica, maquinas hidraulicas, instrumentos y
herramientas especiales relacionadas con las actividades de manejo de emergenc;ias.
Redacta informes, comunicaciones y reportes requeridos por gobierno municipal
y, estatal y federal relacionados con las actividades del programa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la estructura organizativa y los programas del Gobierno
Municipal y de la relacién existente entre otras agencias y entidades publicas y privadas.

Conocimiento de principios, practicas y técnicas modernas utilizadas en casos de
emergencia o desastres naturales. 7
e

Conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al manejo de emergencfés y
a los organismos correspondientes.

Conocimiento sobre primeros auxilios y las practicas modernas utilizadas para
salvaguardar vidas y propiedades.

Conocimiento de las comunidades que componen el Gobierno Municipal y sus
caracteristicas fisicas y naturales.

Conocimiento de la operacion de equipo de comunicacién y el lenguaje utilizado
en las transmisiones.

Algun conocimiento de las técnicas de oficina.

Habilidad para actuar con rapidez, tomar decisiones y actuar de manera efectiva

en situaciones de emergencia siguiendo las normas y procedimientos establecidos.
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Habilidad para reaccionar con calma ante desastres naturales.

Habilidad para preparar récords sencillos, asi como para organizar grupos de
apoyo.

Habilidad para recibir instrucciones escritas y orales.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con compaieros y publico en
general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina, de comunicaciones, de
rescate y otros equipos utilizado en emergencias o desastres naturales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Técnico en Emergencias Médicas Basico expedida por la

Junta Examinadora de Emergencias Médicas. Registro y certificacion vigente del Colegio

de Profesionales de la Salud. /

REQUISITOS ESPECIALES i

Poseer Licencia de Conductor de Vehiculos Pesados o de Chofer de Vehiculos
Livianos, expedida por el Secretario del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico.

Poseer Certificado de Primeros Auxilios, Busqueda y Rescate, Espacios
Confinados de una institucién acreditada.

Poseer Certificado de Resucitacion CardioPulmonar (CPR) de una institucién
educativa acreditada.

Curso de 40 horas de uso y manejo de materiales peligrosos.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

7
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TECNICO (A) DE MECANICA AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro y técnico que consiste en reparar y mantener en oOptimas
condiciones los vehiculos de motor del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva examinar, reparar y dar

mantenimiento a los vehiculos de motor del Gobierno Municipal. EI empleado trabaja
bajo 'la supervisidn general de un empleado de jerarquia superior, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando
surgen situaciones de emergencias. Puede ejercer iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones sin apartarse de los procedimientos establecidos por el
oficio. Su trabajo se evallia mediante reuniones, informes, visitas al area de trabajo y por
los resultados obtenidos. El trabajo se desarrolla en un ambiente que requiere esfuerzo

fisico fuerte para empuijar, levantar, cargar y halar objetos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Realiza reparaciones y da mantenimiento a los vehiculos que componen la flota
municipal.

Realiza inspecciones preventivas y de diagnédstico a los diferentes vehiculos de
motor del Gobierno Municipal Auténomo de Manati para localizar fallas y repara averias

menores.
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Efectua diferen'tes reparaciones de mecanica liviana que necesitan los vehiculos
del Gobierno Municipal, tales como: motores, carburadores, tfransmisiones, diferenciales,
radiadores, trenes delanteros y frenos, haciendo esfuerzo fisico fuerte.

Realiza reparaciones sencillas de los sistemas eléciricos de los vehiculos de
motor.

Pone en tiempo los motores y ajusta los carburadores para que los mismos
funcionen correctamente.

Repara los sistemas hidraulicos de los vehiculos de motor asighados.

Realiza cambios de aceite y filtro, lava motores y engrasa el equipo automotriz.

Realiza pruebas de funcionamiento a los vehiculos reparados para determinar si
la reparacién se efectu6 correctamente.

Lleva un récord de las piezas nuevas o reparadas que se le ponen a los vehiculos
reparados.

Prepara estimado de costo de materiales para trabajos de mecanica automotriz.

Mantiene y hace buen uso de las herramientas y equipo que utiliza en su trabajo.

Prepara informe sobre el trabajo realizado. -

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS ==

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodos que se utilizan en la reparacion

y mantenimiento de vehiculos de motor.
Conocimiento de los principios de operacion de motores de combustién interna.
Conocimiento del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en la

reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor.
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Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo y de las medidas de
seguridad requeridas.

Habilidad para reparar y dar mantenimiento a vehiculos de motor.

Habilidad para detectar averias y fallas mecénicas en vehiculos de motor.

Habilidad para desempefiar trabajos que requieren esfuerzos fisicos fuerte.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes sencillos del trabajo realizado.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destrezas en el manejo y uso de las herramientas y el equipo que se utiliza en la
reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MiNIMA

Poseer Licencia de Técnicos de Mecanica (a) Automotriz expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Conductor expedida por el Secretario del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses. [
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretaréa como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal Auténomo de Manati a partir de’ de 2020.

—— e e —— e
" José A. Sarichez Gonzilez
x //
O Alcalde




6811

TECNICO(A) DE SERVICIOS LEGALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo legal, que comprende la
investigacion y estudio de situaciones de indole juridica para el uso de la Oficina de
Recursos Humanos del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y especializado en el campo legal
encaminado a facilitar el trabajo de naturaleza legal del Director de Recursos Humanos.
Realiza investigaciones y estudios de alguna variedad y complejidad sobre casos y
planteamientos juridicos que le son referidos. Trabaja bajo la direccién general del
Director de Recursos Humanos, de quien recibe instrucciones especificas y orientacion
continua en todas las fases de su frabajo, siguiendo guias y procedimientos establecidos.
El trabajo se revisa minuciosamente para determinar y corroborar su conformidad con
las normas y procedimientos establecidos y la aplicacién de las disbosiciones legales
pertinentes.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO %

Realiza estudios sobre documentos, expedientes, legislaciones, entre otros, que
se someten ante la consideracion de la Oficina de Recursos Humanos que han de ser
presentados ante los tribunales y ante foros adjudicativos administrativos o agencias

administrativas.
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Asiste al Director de Recursos Humanos en la preparacion de escritos e
investigacion legal de casos en Tribunales de Justicia y el Comité de Apelaciones del
Servicio Publico.

Colabora en la revision de los reglamentos a ser adoptados por la Oficina.

Hace estudios de leyes, reglamentos y jurisprudencia aplicables a las
asignaciones de trabajo que recibe.

Asiste a los abogados en la investigacion y estudio de situaciones de indole
juridica.

Redacta en forma preliminar, resoluciones, opiniones y otros documentos legales

relacionados. P

F
7

Realiza informes sobre determinaciones de hechos y de derecho /1,///35;?‘¢
s

s

Pa

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del derecho administrativo, estatuario, de leyes estatales y
federales, de precedentes judiciales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en
las investigaciones legales.

Algun conecimiento de las practicas en corte, del procedimiento judicial y de las
reglas de procedimiento civil, criminal y de evidencia.

Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y otro material
legal, oralmente y por escrito en forma clara, precisa, fundamentada y convincente.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones legales y reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de “Juris-Doctor” de un colegio o universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niimero 81 de 30
de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020. '
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TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en aspectos técnicos del
Departamento de Recursos Humanos, en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad, el cual
consiste en colaborar en la recopilacién de datos e informacién para realizar estudios
técnicos y efectuar transacciones correspondientes a las distintas areas de recursos
humanos. El empleado trabaja bajo la supervision del Director de Recursos Humanos de
guien recibe instrucciones especificas, las cuales se van generalizando a medida que
adquiere experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme las instrucciones impartidas y en consulta con su supervisor. Su
trabajo se evalua mediante informes de labor realizada y mediante reuniones periédicas
con su supervisor inmediato para determinar conformidad con las normas, reglamentos
y leyes aplicables. El trabajo se realiza en un ambiente normal de trabajo y el mismo

requiere esfuerzo mental moderado.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Verifica documentos de solicitudes de empleo para verificar que reuna los

requisitos minimos establecidos para la clase de puesto.
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Colabora en la recopilacion de informacién y datos para realizar estudios técnicos
del area de adiestramiento, nombramientos y cambios, reclutamiento y seleccion y otros
de recursos humanos.

Colabora en el establecimiento y mantenimiento de registros de candidatos
elegibles a ocupar puestos en el Gobierno Municipal.

Participa en el estudio de funciones de puestos a crearse.

Registra los cambios de los empleados en el sistema mecanizado tales como
status, ascenso, descenso, reclasificacion, aumento salarial y otros.

Participa en el desarrollo de convocatorias a examen.

Orienta a los empleados sobre sus deberes y obligaciones del trabajo.

Tramita solicitudes y asuntos del area de recursos humanos.

Prepara informes y redacta comunicaciones sencillas sobre los tramites y
estudios que realiza.

Colabora y asiste en el mantenimiento actualizado de los expedientes de
personal y los registros de puestos y empleados.

Recopila datos para la preparaciéon de informes relacionados con los recursos
humanos del Gobierno Municipal

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno Municipal.
Algun conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables a la administracion de

personal.
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Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para expresarse de forma efectiva en el idioma espariol.

Habilidad para establecer y mantener y promover relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar informes sencillos de labor realizada.

Habilidad para recopilar y organizar informacion.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio de

experiencia en funciones relacionadas al campo de los recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.0-06 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con la supervision, desarrollo y mantenimiento de
actividades relacionadas a las aplicaciones de apoyo a los usuarios de los servicios que
presta el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar el desarrollo
de sistemas de informacién sencillos, intermedios y complejos en el mantenimiento del
sistema de apoyo a los usuarios. El empleado trabaja bajo‘la supervision directa del
Director del Departamento de Tecnologia e Informatica, de quien recibe instrucciones
generales y especificas cuando sea necesario y requiere de una supervision minima.
Ejerce iniciativa y criterio propio en la aplicacién de técnicas de sistemas. Su trabajo se
revisa mediante reuniones para auscultar las etapas y trabajo de apoyo a los usuarios y
el desarrollo y mantenimiento de sistemas. Se evalua por los resultados obtenidos de su

trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Estudia, analiza, organiza, evalla y hace recomendaciones en el proceso de
desarrollo mantenimiento y apoyo del sistema de informacion.
Desarrolla y le da mantenimiento a sistemas de informacion de complejidad sencilla,

intermedia y compleja.
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Le da seguimiento a los equipos electrénicos a los fines de auscultar si tienen sus
licencias al dia.

Chequea la red inalambrica para asegurarse de que esta en funcionamiento.

Utiliza lenguajes de programacién y tecnologia de desarrollo, como herramientas
para el desarrollo de aplicaciones.

Realiza trabajos de apoyo a los usuarios de las aplicaciones y la red de datos.

Prepara manuales para el uso de los sistemas para los usuarios como parte de la
documentaciéh de los sistemas.

Desarrolla controles internos y externos para la programacion, asi como para los
datos de entrada y salida de informacién necesarios para asegurar la confiabilidad de las
aplicaciones y sistemas.

Revisa los programas y aplicaciones existentes para corregir sus errores y
aumentar su eficiencia.

Disefia transacciones de entrada y salida de datos, asi como archivos maestros y
determina la organizacion y el medio de acceso y almacenaje mas eficiente.
Prepara programas de trabajo que le permitan realizar las tareas asignadas dentro
del tiempo limite requerido y mantiene informado al supervisor inmediato.
#

Participa en seminarios y adiestramientos relacionados con su trabajo. ‘7%" I,

Colabora en otros proyectos de programacion que le sean asignados.

Prepara informes de progreso de labor realizada.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Bachillerato en Sistemas de Informacion o Ciencias de Computadoras de un
colegio o universidad acreditada. Dos (2) afos de experiencia en el desarrolio,
programacion e instalacion de sistemas y aplicaciones computadorizadas, ademas de
experiencia en lenguajes de programacion, control y bases de datos.

REQUISITOS ESPECIALES

Se requieren cursos especializados como Sistemas de Seguridad, Sistema
“Oracle”, Administracion de Bases de Datos o Redes de Infraestructura, entre otros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcidon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

;///JﬁSé A. Sanchez Gonzilez
‘ Alcalde
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TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de caracter administrativo y especializado que consiste en
trabajar con el sistema de informacién geografica de la Oficina de Planificacion,
Ambiente, Desarrollo Urbanismo, (OPADU) del Gobierno Municipal Autbnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que conlleva operar el
sistema de informacién geografica y realizar analisis geograficos complejos en el
Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajo la supervisién de Director de la Oficina de
Planificacion, Ambiente y Desarrollo Urbanistico, de quien recibe instrucciones generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen situaciones especiales.
- Realiza sus funciones con iniciativa y criterio propio, conforme a las normas y
procedimientoé establecidos e instrucciones impartidas. Su trabajo es revisado mediante

informes que somete, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. * A

/ 7

EJEMPLOS TIiPICOS DE TRABAJO

Opera el Sistema de Informacién Geografica, evalGa y recomienda equipo y
programacion.

Crea y disefia mapas (GIS) con informacion gréfica (niUmero de catastro y cabida)
para facilitar informacién solicitada por las dependencias municipales, agencias estatales
y ciudadanos.

Digitaliza documentos tales como mapas, en ARCMAP o QGIS.
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Crea y diseia revistas de planificacion urbana, portadas de informes, planes
urbanos y presentacién en power.point, entre otros, de la Oficina OPADU.

Maneja y recopila la informacién con la GPS para el analisis y disefio de mapas.
(MS4, SISTEMA PLUVIAL).

Recopila informacion de FEMA, Junta de Planificacion de Puerto Rico, Instituto de
Estadisticas de PR, American Fact Finder y Oficina del Censo de los EU., entre otros.

Actualiza la informacion de la Webpage éomo Mapas GiS, Planes Territoriales,
Planes de Mitigacion, Informes de MS4, Planes para la Creacién de Infraestructura y
Turismo, entre otros.

Provee ayuda técnica con los equipos digitales tales como: GPS, Computadoras,
Laptops, creacion de backup de informacion, scanners, QGIS y ARCMAP.

Da mantenimiento y actualiza el sistema. ot

Toma decisiones respecto al software y hardware a utilizarse. g

Disefia base de datos, establece mercados de coleccion.

Disefia la estructura de los datos.

Hace correcciones del Programa de Actualizacién Local de Direcciones Censales,
(LUCAS) de los EU.

Identifica fuentes de informacién en la computadora.

Recopila informacién mediante el Sistema de Posicion Global.

Brinda mantenimiento y entra datos a la base.

Verifica los nimeros catastrales de propiedades en la pagina web.

Disefia e implanta procedimientos para la administracion de base de datos.
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Digitaliza documentos.

Realiza  andlisis geograficos complejos utilizando niveles de informacion
existentes o recién creados, integrando el sistema GPS, fotos aéreas o imagenes de
satélite.

Crea modelos tridimensionales, hidrologicos de redes entre otros.

Adiestra a empleados en el SIG y colabora en talleres y seminarios.

Colabora con el desarrollo de planos y otros documentos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas en la operacion del sistema
de informacion geografica.

Conocimiento del sistema de archivo de datos.

Conocimiento sobre disefio de base de datos.

Conocimiento de analisis geograficos.

Habilidad para diseinar estructura de datos.

Habilidad 6ara identificar fuentes de informacion.

Habilidad para disefiar procedimientos.

Habilidad para realizar analisis geograficos comple}os.

Habilidad para mantener relacién efectiva con directores, comparieros de trabajo
y publico en general.

Destreza en el uso de la computadora y sus aplicaciones y programas

relacionados con su trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato en Sistema de Informacién Geografica de un colegio o
universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con
sistemas de informacién geografica.

REQUISITO ALTERNO

Sesenta (60) créditos conducentes al grado de bachillerato en Sistemas de
Informacion Geogréfica.

Poseer el Certificado en Sistemas de Informacién Geografica. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos relacionados con sistemas de informacioén geografica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripciéon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

nchez Gonzalez
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TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de caracter secretarial que consiste en preparar documentos
mediante el uso de sistemas computadorizado, maquina de escribir 0o procesador de
palabras en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado en esta clase realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad el cual conlleva preparar una variedad de documentos de oficina, la
produccién y procesamiento de comunicaciones y documentos mediante computadoras,
procesadoras de balabras y maquina de escribir. Ademas puede sustituir a la
Administradora de Sistemas de Oficina. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales del trabajo a realizar.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
a la terminacién del mismo para verificar su correccion y exactitud. Se desarrolla en un
ambiente normal de oficina.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Prepara en computadora, procesadora de palabras o maquina de escribir cartas,
comunicaciones, informes, 6rdenes de compra, comprobantes de pago y oftros
documentos variados.

Toma dictados cuando se le es requerido en taquigrafia o escritura rapida.

Transcribe cartas, memorandos, agendas, minutas, hojas de trérhites y ofros

documentos variados.
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Transcribe informes especiales que conllevan cuadres estadisticos y la
reproduccién de éstos.

Recibe, clasifica y distribuye correspondencia.

Coordina reuniones para el supervisor.

Establece, mantiene y actualiza los registros y archivos de la oficina.

Reproduce y organiza diversos documentos y materiales impresos.

Redacta comunicaciones sencillas conforme a instrucciones recibidas.

Mantiene el calendario de trabajo de su superior y le informa los cambios que
surjan.

Recibe, orienta y refiere a las personas que visitan la oficina.

Atiende, genera y refiere llamadas telefénicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas y métodos modernos de administracion
de oficina.

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de mecanografia.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados y otro equipo
de oficina.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas de ortografia y gramatica en los idiomas espafol e
inglés.

Habilidad para tomar dictados en signos taquigraficos o escritura rapida.

Habilidad para producir o acceder informacion en la computadora.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el uso y operacion de sistemas computadorizados y otros equipos

de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
o0 su equivalente, suplementada por cursos secretariales de escritura rapida o taquigrafia.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretarda como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segliin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autdnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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TRABAJADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en la ejecucion de una variedad de tareas para el
mantenimiento en 6ptima condiciones de las areas verdes, limpieza de calles y ofras
labores rutinarias del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es sencillo y rutinario que conlleva la conservacion y
limpieza de terrenos, carreteras y areas de servidumbres municipales. El empleado
trabaja bajo la supervision general del Supervisor de Brigada de Trabajadores, de quien
recibe instrucciones detalladas y especificas sobre las tareas a realizar. Su trabajo es
evaluado a la terminacion para verificar que e.I mismo se llevé a cabo conforme a las

instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Limpia y desyerba carreteras y terrenos usando el material y equipo necesario
para ello.

Opera herramientas manuales para esparcir la brea sobre las calles y caminos
asignados para reparacion.

Utiliza el equipo de seguridad provisto para el desempefio de su trabajo.

Limpia y repara cunetas alcantarillados, badenes y zanjones.

Pasa maquina de presion para limpiar aceras y calles.

Lava las herramientas y el equipo utilizado.
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Ayuda a pintar calles, aceras y encintados.
Recoge grama, basura y escombros.
Opera cortadora de grama.
Pasa “Trimer” y “Blower” en las areas verdes.
Barre calles y avenidas.
Barre, rastrilla, y dispone de la basura conforme lo establecido.
Recoge grama, basura y escombros.
Limpia y repara cunetas alcantarillados, badenes y zanjones.
Pasa maquina de presion para limpiar aceras.
Poda arboles y ayuda en tareas sencillas de jardineria como regar las plantas.
Recoge materiales reciclables a ser depositado en el centro de acopio de
materiales reciclables.
Ayuda a lavar el equipo de mantenimiento.
Ayuda a pintar calles, aceras y encintados.
Poda arboles y ayuda en tareas sencillas de jardineria.
Tala los caminos y comunidades del Gobierno Municipal.
Puede sustituir al supervisor en situaciones de ausentismo, vacaciones regulares,
enfermedad, etc.
Participa en mudanzas y transporte de equipo municipal.
Opera cortadoras de grama en casos necesarios.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las herramientas y equipo que se utilizan en el trabajo.
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Conocimiento de las medidas de seguridad a seguir en su trabajo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales

Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con companeros.

Destrezas en el uso y manejo de equipo y maquinaria utilizada en el desyerbo de
terrenos y otros.

Destrezas en el uso y manejo de equipo y maquinaria utilizada en el desyerbo de
terrenos y otros.

Destrezas en el manejo de vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro relacionado con la conservacién y reparacion de equipos y
estructuras del Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva
realizar tareas de reparacion y conservacion de equipo y estructuras municipales. El
empleado trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor jerarquia, de
quien recibe instrucciones detalladas sobre el trabajo a realizar sin autoridad para
seleccionar métodos de trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de su trabajo. Su trabajo es revisado mediante inspeccién ocular con el
propésito de verificar que el mismo se llevd a cabo conforme a las instrucciones
impartidas. El trabajo requiere esfuerzo fisico fuerte para levantar, cargar, empujar
objetos de pesos variados, asi como, estar expuesto a condiciones ambientales y

climatolégicas variadas. _ ,4: !
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO 7. »’%

Realiza labores sencillas en la reparacién, alteracion o construccion de sillas,
puertas, escritorios y otras construcciones de madera.

Ayuda en la instalacién de trabajos de plomeria y electricidad, tales como
‘ lavamanos, llaves, zapatillas y otro equipo sencillo.

Repara e instala timbres, cables, enchufes, fusibles y otros.
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Ayuda a instalar techos, divisiones internas y construcciones sencillas de oficina.

Hace agujeros en paredes y pisos para trabajos de construccion, plomeria y
electricidad.

Cambia e instala puertas, cerraduras, cristales y ventanas.

Repara y pinta escritorios, archivos y equipo de madera y metal.

Engrasa, mantiene y limpia las herramientas y equipo de trabajo.

Realiza inspecciones para determinar e informar las reparaciones necesarias en
equipo y estructuras del Gobierno Municipal.

Prepara mezclas de cemento, arena y piedra, conforme a las instrucciones que
reciba. | ‘

Prepara cunetas y otros trabajos con pico y pala. ,//1/47

i

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS d

Conocimiento de las practicas usadas en oficios relacionados con la conservacion
y mantenimiento de equipo.

Conocimiento de los riesgos envueltos en los oficios de construccién, electricidad
y plomeria y las medidas de seguridad a seguir.

Habilidad para realizar reparaciones a estructuras de madera y a equipo en el
Gobierno Municipal.

Habilidad para interpretar planos sencillos para la construccién de equipo de
oficina.

Destreza en el uso y manejo de herramientas propias de su trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de noveno grado de una instituciéon educativa acreditada o su equivalente.
Un (1) afo de experiencia en trabajos de conservacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripciéon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segln enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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TRABAJADOR DE LAVANDERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo rutinario que consiste en llevar a cabo funciones relacionadas con la
limpieza y cuidado de la ropa en un Centro de Personas de Edad Avanzada en el
Gobiernoc Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza una serie de tareas sencillas y repetitivas relacionadas con la
limpieza y cuidado de la ropa en la lavanderia de un Centro de Personas de Edad
Avanzada. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor jerarquia quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
cuando surgen situaciones nuevas o especificas. El trabajo es revisado durante y al final

de cada tarea mediante revision e inspecciones oculares. /

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recoge la ropa y la lleva a la lavanderia del Centro de Personas de Edad
Avanzada.

Clasifica y cuenta el volumen de ropa a lavarse.

Chequea la ropa a los fines de buscar objetos que puedan dafar la misma o
afectar el equipo de lavanderia.

Saca las manchas de la ropa antes de iniciar el lavado.

Carga y descarga las maquinas de lavar ropa.

Clasifica y dobla la ropa lavada.
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Tiende al sol la ropa para que se seque o la mete en las hnaquinas secadoras,
segun sea»el caso.

Distribuye la ropa doblada y clasificada a las diferentes areas que correspondan.

Mantiene limpia su area de trabajo.

Mantiene informado al supervisor sobre cualquier situacién o averia en el equipo
de lavanderia.

Hace requisiciones de detergentes y materiales de limpieza, necesarios para
llevar a cabo su trabajo.

Cuantifica y lleva record del total de piezas lavadas para determinar costos.

Utiliza apropiadamente el equipo y detergentes para el lavado de ropa.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los materiales que se utilizan en el lavado de ropa asi como las
cantidades y la mezcla y cantidad que se utilizan, segun la clasificacion de la misma.

Algun conocimiento del uso, manejo y cuidado de las maquinas y equipo de s

lavanderia.
Algun conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad que se deben obser;/ar
en el area de trabajo.
Habilidad para seguir y entender instrucciones de trabajo verbalmente o escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus
comparieros y publico en general.

Destrezas para realizar trabajo manual.
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Destreza en el manejo de maquinaria y equipo que se utiliza en el area de la

lavanderia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de noveno grado de una institucién educativa acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcidon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

‘José A. Sanchez Gonzalez
Alcalde
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TRABAJADOR(A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza y auxiliares en las
oficinas y facilidades del Gobierno Municipal Autébnomo de Manati.

ASPECTO DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo rutinario que conlleva el limpiar las oficinas y equipo de las facilidades del
Gobierno Municipal. El empleado trabaja bajb la supervisién inmediata del Supervisor de
Trabajadores de Mantenimiento, del cual recibe instrucciones especificas y en forma
detallada de la labor a realizar y la seleccion de métodos de trabajos. Toma decisiones
en los aspectos rutinarios del trabajo sin apartarse de las normas del trabajo. Su labor
se revisa periédicamente mediante inspeccion ocular y a medida que lo ejecuta. Se
requiere realizar esfuerzo fisico fuerte que conlleva el empujar, levantar, cargar y halar

objetos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Barre, pasa el mapo, seca y encera los pisos de las oficinas y demas facilidades
municipales.

Lava y limpia ventanas, puertas y paredes.

Mantiene limpio y en condiciones éptimas los servicios sanitarios.

Limpia muebles y equipo de oficina.

Vacia la basura de los zafacones.

Suple los servicios sanitarios de papel sanitario y jabon.

Repone bombillas fundidas.
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Acomoda y guarda los materiales y equipo de limpieza.

Prepara requisiciones de materiales de limpieza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales y métodos de limpieza.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observarse en su trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones sencillas.

Habilidad para ejecutar trabajo manual.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los

compainieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de noveno grado de una instituciéon educativa acreditada o su equivalente.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo

de Manati a partir de de 2020.

/!
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TRABAJADOR(A) DE RECOGIDO DE DESPERDICIOS
SOLIDOS Y ESCOMBROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en recoger los desperdicios solidos y escombros
del Gobierno Municipal Autébnomo de Manati.

ASAPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es rutinario y repetitivo el cual consiste en recoger
desperdicios solidos no peligrosos, materiales reciclables y escombros y depositarlo en
camiones. El empleado trabaja bajo la supervisiéon inmediata de un empleado de
jerarquia mayor. Recibe instrucciones detalladas de la labor a realizar. Se requiere
esfuerzo fisico fuerte para halar, empujar y levantar objetos pesados y estar expuesto a
condiciones ambientales variables. El trabajo requiere moderada iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se evalua en la medida que lo
ejecuta y a su terminacion mediante inspeccidon del supervisor para determinar
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Empuja, hala y levanta recipientes pesados que contienen desperdicios sélidos
pesados, materiales y equipos reciclables para ser depositado en el camion asignado a
la brigada.

Clasifica el material o equipo reciclable y lo asigna en el area asignada en el

vertedero.
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Informa a los residentes sobre el programa de reciclaje.
Recoge escombros para ser depositados en camiones abiertos.
Orienta a ciudadanos sobre la disposicion de material reciclable.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimiento de la organizacion y el funcionamiento del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

Algun conocimiento de las rutas asignadas.

Algun conocimiento sobre los procedimientos para el reciclaje.

Conocimiento sobre la disposicién de los desperdicios soélidos en los camiones.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para levantar y descargar drones de basura, contenedores y bolsas de
basura.

Habilidad para tomar medidas de seguridad.

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

Destreza en el manejo y operacién de equipo de trabajo y objetos pesados.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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TRABAJADOR (A) DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en confeccionar los alimentos en el Centro de
Servicios para Personas de Edad Avanzada del Gobierno Municipal Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es rutinario que conlleva la confeccion de alimentos para
los participantes del Centro de Servicios a Personas de Edad Avanzada. El empleado
trabaja bajo la supervision directa de la Supervisora del Servicio de Alimentos. Recibe
instrucciones detalladas de la labor a realizar y ejecuta las mismas segun las practicas y
métodos establecidos. Ejerce su trabajo con alguna iniciativa y criterio propio. El trabajo
es evaluado periédicamente para verificar conformidad con las normas aplicables. Se
trabaja en un ambiente que conlleva alto riesgo por exposicion a altas temperaturas. /

~;/{{é‘@/’
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO :% .

Prepara y cocina los alimentos para ser servidos en el desayuno, almuerzo y
meriendas.

Organiza el area de la cocina y la mantiene limpia y desinfectada en todo
momento.

Sirve los alimentos preparados.

Limpia los utensilios de cocina, platos, vasos y otros.

Pesa y mide provisiones recibidas del almacén.
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Recibe los alimentos del Almacén en ausencia de la Supervisora del Servicio de

Alimentos.

Sustituye a la Supervisora del Servicio de Alimentos en su ausencia
Asiste a reuniones y orientaciones relacionadas con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas, técnicas modernas y procedimientos usados en la
confeccién de alimentos.

Conocimiento del uso y cuidado de los utensilios usados en la preparacion de
alimentos.

Conocimiento de los principios de higiene que aplican a la preparacion,
mantenimiento, almacenaje y disposicion de alimentos.

Conocimiento de las unidades de medida y peso.

Habilidad para entender y seguir instrucciones. ) el

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico liviano. / Z/f%/""“

Habilidad para hacer calculos matematicos sencillos.

Habilidad para preparar alimentos variados.

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

Destreza en el uso, mantenimiento y operacion de equipo y utensilios que se utiliza

en el servicio de alimento.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en la preparacion y confeccion en el servicio
de alimentos.

REQUISITO ESPECIAL

Certificado de Salud expedido por el Departamento de Salud.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacidn expuesta en esta clase constituye una descripciéon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

.f‘;’jfdéé A. Sanchez Gonzalez

e Alcalde
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TRABAJADOR (A) SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de oficina y de campo que consiste en la prestacion de
servicios sociales en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad el cual
conlleva investigar, estudiar y evaluar la situacién socioeconémica de personas o familias
para determinar su elegibilidad para recibir los servicios que necesitan. El empleado
trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales y realiza las misma siguiendo las técnicas, principios y métodos propios de la
profesion. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
sus funciones. Su trabajo se evalua mediante informes reuniones con el supervisor y por
los resultados obtenidos.

rs

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Evalla la situacion socioeconémica de los clientes para determinar elegibilidad
para recibir los servicios que solicitan.

Investiga y evalla personas, familias y hogares mediante entrevistas y visitas de
campo.

Detecta problemas y necesidades de los clientes.

Establece un plan de accién para proveer el servicio requerido del cliente.
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Coordina servicios con otras agencias locales o del exterior para proveer los
servicios que necesita el cliente.
Redacta historial social de clientes y actualiza el mismo.
Mantiene seguimiento a los casos bajo su atencidn.
Desarrolla y redacta informes narrativos o estadisticos.
Participa en actividades educativas.
Redacta plan de trabajo anual sobre las necesidades del servicio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y métodos de trabajo social.
Conocimiento de las técnicas de entrevistas.

Conocimiento de la conducta humana.

Habilidad para entrevistar.

Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito en el idioma espaiiol.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores compaferos de trabajo y publico en general.

Habilidad para organizar las ideas y expresarlas con claridad.

Habilidad para redactar.

Destreza en el uso y manejo de equipos que se utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Trabajador Social expedida por la Junta de Trabajadores
Sociales de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Trabajadores Sociales de

Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal Auténomo de Manati a partir de de 2020.

A -
~~Jos& A Sanchez Gonzalez
v Alcalde
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

.-4G8E-ASanchez Gonzélez
£ Alcalde
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OFICIAL DE SUBASTAS PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en el desarrollo y coordinacion de los
procesos de licitacion y subastas en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad considerable el cual
consiste en el desarrollo y coordinacién de los procesos de licitaciéon y subastas del
Gobierno Municipal Auténomo de Manati. El empleado trabaja bajo la supervision
general de un empleado en un puesto de mayor jerarquia. Recibe instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales y ejecuta las mismas de conformidad con las leyes, reglamentos y
procedimientos aplicables. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus

funciones. El trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina y se evalia mediante

informes, reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos. /_4;
EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO /g;"i;;ﬂﬁf

e

Prepara los cuadros analiticos con las ofertas de los licitadores.

Revisa y somete el cuadro analitico con las ofertas de los licitadores a los
diferentes departamentos para su evaluacion.

Cita y coordina reuniones con el personal de diferentes departamentos y
suplidores, con el personal de la oficina e integrantes de la Junta Subastas.

Atiende licitadores que solicitan informacion relacionada con subastas a

celebrarse o celebradas.
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Recibe ofertas de licitadores y las registra de acuerdo a la fecha y hora de recibo.

Prepara actas de celebracion, adjudicacién y cancelacion de subastas de
suministros.

Prepara listas de adjudicaciéon de subasta de acuerdo a la determinacion de la
Junta de Subastas.

Prepara expedientes con toda la documentacion necesaria para la publicacion,
celebracion y adjudicacién de subastas de suministros.

Atiende y orienta a integrantes de la Junta de Subastas, personal de diferentes
dependencias municipales y publico en general que solicitan informacion sobre subastas

a celebrarse o canceladas.

Prepara documentacién para archivo, segln requerido.
Vigila que se cumpla con la reglamentacion y procedimientos aplicables.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y practicas modernas de compras.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables
a las compras y las subastas gubernamentales.

Conocimiento considerable de los métodos de desarrollo de licitaciones vy
subastas municipales.

Conocimiento considerable de los sistemas y procedimientos que aplican a las
compras en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

Conocimiento de la ortografia y gramatica de los idiomas espafiol e inglés.
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Conocimiento considerable de la organizacion y el funcionamiento de Iés distintas
dependéncias municipales.

Habilidad para la coordinacién de procesos de subastas.

Habilidad para transmitir instrucciones.

Habilidad para la redaccioén de informes.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus superiores, companeros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para el analisis de informacion.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el uso de instrumentos y equipos que se utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MIiNIMA

Grado de Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas al proceso de compras. Una combinaciéon de
preparacion académica adicional a la requerida puede sustituir parte de la experiencia
solicitada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

;fﬁgé A. Sanchez Gonzalez
S Alcalde
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OFICIAL EJECUTIVO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que comprende asistir en las funciones de administracion,
supervision y coordinacion a un director de dependencia en el Gobierno Auiénomo
Municipal de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado realiza trabajo de apoyo y de gran complejidad y responsabilidad
relacionado a la administraciéon, supervision y coordinacion de actividades
administrativas en una dependencia municipal. Trabaja bajo la supervisién de un director
de dependencia municipal de quien recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificés en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado
de iniciativa moderada y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
evalla mediante informes y reuniones de supervision y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Colabora con el director de la dependencia municipal donde esta asignado el
puesto, en la supervision y coordinacion de las actividades administrativas de su
departamento.

Colabora con el director de la dependencia en la planificacion los procedimientos
y programa de trabajo de la unidad o programa bajo su cargo.

Desarrolla procedimientos y normas de trabajo.

Planifica, coordina y supervisa las actividades que realiza el personal subalterno.
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Redacta correspondencia para la firma del director relacionadas a las actividades
administrativas bajo su responsabilidad.

Prepara el plan de trabajo para la unidad o programa bajo su responsabilidad.

Orienta al personal subalterno sobre funciones, tareas, normas y procedimientos
a seguir establecidos por el Gobierno Municipal.

Prepara y tramita documentos administrativos relacionados a su area de trabajo.

Prepara registros estadisticos relacionados a su area de trabajo.

Mantiene en orden el equipo y area de trabajo e informa cualquier tipo de
anomalia.

Prepara informes periddicos de las actividades realizadas y otros a requerimiento
del director de dependencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento y funcionamiento del Gobierno Municipal y de sus dependencias.
Conocimiento considerable de las técnicas de administracion y supervision.
Conocimiento de las practicas modernas de oficina.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de las técnicas modernas de redaccion.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

companieros de trabajo, supervisores y publico en general.
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Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados de informacion y

aplicaciones de herramientas de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en funciones relacionadas a la administracion y supervision de actividades
operacionales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autébnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

_ _ /f"% o
. “Jos& A. sancfiez Gonzalez “
Alcalde

I
i




6731

OPERADOR(A) DE ENTRADA DE DATOS

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en la entrada y transcripcién de datos mediante el
uso de un terminal remoto de computadora en el Gobierno Municipal Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad, el cual
consiste en la entrada y transcripcién de datos al sistema computadorizado mediante uso
de un terminal remoto. El trabajo requiere esfuerzo visual y estar sentado la mayor parte
de la jornadade trabajo. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un empleado
de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio
en el desempeno de sus funciones. Su trabajo se evalia mediante informes que rinde al
supervisor y a la terminacion del mismo para determinar conformidad con las

instrucciones. .
& /’/

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO 74’ e

‘*\‘}\

Hace entrada y transcripcién de datos mediante el uso de un terminal remoto de
computadora.

Organiza y clasifica el material antes y después de registrado en el sistema.

Verifica la correccién de los datos registrados en el sistema computadorizado.

Hace correcciones de los errores de entrada de datos.
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Prepara informes de la labor realizada.
Atiende llamadas telefénicas y canaliza las mismas al éarea correspondiente.
Recibe, revisa, corrige y clasifica documentos a procesar y procesados en el
sistema computadorizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y métodos modernos de oficina.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos de la operacién de equipos de
entrada de datos.

Habilidad para transcribir informacién y datos en forma precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
superiores, comparieros de trabajo y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
0 su equivalencia, suplementado por un curso de Entrada de Datos a Sistemas
Computadorizados.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ntimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

’
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OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en conducir u operar equipo pesado en el
Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es rutinario el cual consiste en conducir u operar diferentes
unidades de equipo pesado como loader, digger, rolo, maquinas de pala para el
movimiento de terrenos, rehabilitar aceras, hacer excavaciones, remover escombros y
otros. Conlleva ademas, conducir camiones remolques u otros tipos como parte de su
labor. El empleado trabaja bajo la supervisiébn general de un empleado de jerarquia
superior. Recibe instrucciones generales de la labor a realizar la cual ejerce siguiendo la
practica del oficio. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se evalia mediante inspeccion ocular y por los resultados obtenidos. El trabajo
requiere esfuerzo visual y estar expuesto a condiciones ambientales variadas y a los

accidentes de trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Opera o conduce diferentes unidades de equipos pesado para realizar labor de
recogido de escombros, metales, arboles caidos, animales muertos.
Habilita aceras residenciales, hace excavaciones para reacondicionar o habilitar

tuberias pluviales.
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Realiza corte de terreno, demolicion de estructuras, movimiento de terrenos,
abertura de terrenos.

Remueve arena, tierra, tosca y transporta la misma al area asignada.

Limpia cuerpos de agua y remueve capas de asfalto operando distintas unidades
de equipos pesado.

Verifica que el trabajo se halla efectuado conforme a las instrucciones recibidas.

Conserva en buen funcionamiento el equipo pesado.

Abastece de aceite y combustible el equipo pesado.

Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto en el equipo para su pronta
reparacion.

Prepara informes sobre cualquier accidente o situacién anormal que surja en el
desempefio de sus funciones.

Conduce camiones remolques de plataforma para transportar el equipo pesado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la operacién de equipo pesado. Jé L
Conocimiento de la ley de transito y de su reglamentacion. i |
Conocimiento de las medidas de seguridad aplicable a su trabajo.
Conocimiento de la topografia del area donde va a realizar el trabajo.
Conocimiento de la mecanica liviana del equipo a su cargo.
Habilidad para tomar medidas de seguridad.

Habilidad para manejar y operar el equipo a su cargo.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para tomar decisiones imprevistas.

Destrezas en el manejo y operacién de equipo pesado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una instituciéon educativa acreditada
o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en la operacién de maquinaria y equipo
pesado.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia para operar equipo pesado, otorgada por la Comisién de Servicio
Publico y Licencia para conducir vehiculo de motor pesados expedida por el Secretario
del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes
y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo

de Manati a partir de de 2020.
4‘/ ’ e
'_,/,.Jfé;s}vAf Sanetiez Gonzalez
¢~ Alcalde
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OPERADOR (A) DE IMPRENTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro relacionado con las actividades de imprimir y reproducir material
en la imprenta del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad que consiste
en la operacion de maquinas relacionadas a la reproduccion de trabajo a colores o
impreso. Trabaja bajo la supervision directa del Supervisor de Imprenta. Trabajo con
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores, conforme las normas y
procedimientos establecidos. El empleado recibe instrucciones al comenzar las
asignaciones de trabajo pero se espera que realice las tareas de rutina sin necesidad
de instrucciones detallada y de supervision inmediata. Su trabajo se coteja al terminar
la asignacion de trabajo para ver su exactitud y claridad de la reproduccion con

relacion a las lineas y colores.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Recibe solicitudes o requisiciones de material impreso o disefio grafico.
Prepara escritos y contenido para la produccién de diferentes publicaciones
Opera equipo para la preparacion de impresos digitales.

Reproduce a color el material computarizado, impreso, dibujado o fotocopiado,

tales como formas, circulares, carteles, folletos, entre otros.
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Opera los programas en la reproduccion a colores de material computarizado,
impreso, dibujado o fotografiado tales como formularios, circulares carteles, fo||etos;
volantes y cualquier otro documento oficial requerido por las dependencias
municipales.

Opera programas para las impresiones digitales.

Opera perforadoras, guillotinas, grapadoras y otro equipo de corte,
encuadernacion y compaginacion

Mantiene la maquinaria y su area de trabajo limpia y organizada.

Informa al supervisor sobre cualquier desperfecto o falla en la maquinaria.

Realiza otras tareas que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable del manejo de maquinas perforadoras e impresos
digitales.

Conocimiento de los ajustes necesarios al usar la maquina para imprimir en papel
de diferente calidad.

Conocimiento considerable de las varias clases de papel, tintes y productos

guimicos que se usan en el trabajo con maquinas impresoras digitales. /

[ P

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el manejo y ajuste de maquinas impresoras digitales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa

acreditada o su equivalente suplementado por cursos de imprenta o diseio grafico.
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autébnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020. J/

e Alcalde
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OPERADOR(A) DE SISTEMA DE RADIOCOMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro en la operacién de un radio comunicador para transmitir y recibir
mensajes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad, el cual
consiste en operar un radio comunicador en la Oficina Municipal de Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres, para transmitir y recibir mensajes o para
mantener comunicacién directa con los conductores de ambulancias o representantes
de dependencias municipales. El empleado trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce alguna iniciativa o
criterio propio en el desempefio de sus funciones. El empleado trabaja en un ambiente

normal de trabajo. El trabajo se evalla mediante la observacion y por in formes de la

3
Vs

labor realizada.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO ,ﬁ// —

Mantiene comunicacion directa con los conductores de ambulancias.
Opera el radio comunicador y es responsable de transmitir mensajes a
conductores de ambulancias, directores y representantes de las dependencias

municipales, seglin corresponda.
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Registra datos en la bitacora de hora de salida, llegada y punto medio en que se
encuentran los conductores.

Registra en la bitdcora informes complementarios de incidentes o cambios de
turno del personal.

Lleva control de la asistencia de los empleados de su unidad de trabajo, segun se
le asigne.

Atiende y orienta o refiere visitantes al lugar correspondiente.

Prepara informes requeridos.

Organiza informes y documentos relacionados con las llamadas que atiende y
refiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas establecidas para la transmisién y recepcién de
mensajes de radio.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.

Habilidad para transmitir y recibir mensajes. /J‘i” P A

Habilidad para el trabajo general de oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones orales o escritas.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afo de escuela superior de una institucién educativa

acreditada o su equivalente.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de la Comision Federal de Comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

/i /{,/;7/;
(A I

~José A Sanchez Gonzalez
' Alcalde
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PAGADOR(A) AUXILIAR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina de tareas auxiliares relacionadas con el pago de las
obligaciones por concepto de bienes y servicios suplidos al Gobierno Municipal

Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

| El empleado realiza trabajo de responsabilidad y complejidad moderada en la
realizacién de tareas auxiliares relacionadas con el pago de las diferentes obligaciones
por concepto de bienes y servicios suplidos por el Gobierno Municipal. Trabaja bajo la
supervision directa del Pagador Oficial, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del frabajo y especificas cuando surgen cambios en los
procedimientos fiscales aplicables o en situaciones que asi lo requieran. Realiza el
trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos y en armonia con los reglamentos,
leyes y practicas aplicables al pago mediante el uso de fondos publicos. El trabajo se
revisa a graves del andlisis de los informes que rinde el empleado y reuniones de
supervision, para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Tramita y procesar pagos por concepto de bienes y servicios que ha recibido el
Gobierno Municipal, siguiendo instrucciones de su supervisor.
Verifica que los pagos estén debidamente autorizados por las autoridades

correspondientes y que fueron preintervenidos, siguiendo el debido proceso de ley.
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Verifica que se incluyan los comprobantes de pago y los documentos requeridos,
antes de efectuar el paéo.

Lleva registro de los cheques entregados diariamente y de los cheques federales
y municipales que se reciben.

Verificar que los computos en los comprobantes de pago sean correctos y estén
en orden.

Verificar que todas las certificaciones del comprobante de pago hayan sido
debidamente cumplimentadas y aprobadas por el Alcalde o su representante autorizado.

Refiere a su supervisor, los cheques de pago a los empleados que no tengan
balance de vacaciones o licencia de enfermedad, una vez que estos sean autorizados
por la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Municipal.

Colabora en el envio de cheques por correo para pagos por concepto de servicios
profesionales prestados al Gobierno Municipal y llevar un registro de ellos, acompafiados

#

, e
de su correspondiente hoja de envio. M

Organiza los comprobantes de desembolso y sella los mismos una vez pagados.

Lleva control de los cheques que tiene asignados y registrar aquellos inservibles
para solicitar los sustitutos de estos.

Asiste en la revision de la ndomina de empleados en lo relacionado a la exactitud
de los cémputos.

Colabora en la distribucibn de los cheques por concepto de ndémina, por

dependencia y se asegura de tomar la firma del empleado a su entrega.
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Atiende el publico que acude a su area de trabajo en busca de su cheque y le
orienta, de ser necesario, sobre el procedimiento de pago o de otros servicios que presta
el Gobierno Municipal.
Atender y refiere llamadas telefénicas relacionadas con el pago a empleados del
Gobierno Municipal.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglas, reglamentos y ordenanzas que regulan los
desembolsos de fondos municipales. |

Conocimiento de las normas, reglas y reglamentos que rigen el pago por nomina
de los empleados.

Conocimiento de los procedimientos aceptables para el desembolso de fondos
municipales por diferentes conceptos.

Conocimiento de los principios y practicas del manejo de cuentas.

Conocimiento de los métodos, practicas y técnicas modernas del trabajo de

oficina aplicables a la gestidén de pago. | /”/

el

e
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Habilidad para hacer calculas aritméticos con rapidez y exactitud. // ’ — |
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacién de equipo de oficina relacionado con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

~~José A. Sanchez Gonzélez
[~ Alcalde
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PAGADOR(A) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva el pago de las obligaciones por concepto de
bienes y servicios suplidos al Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada que requiere el pago de las
diferentes obligaciones por concepto de bienes y servicios suplidos por el Gobierno
Municipal. Trabaja bajo la supervision directa del Director de Finanzas, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del trabajo y especificas cuando
surgen cambios en los procedimientos fiscales aplicables o en situaciones que asi lo
requieran. Realiza el trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos y en armonia
con los reglamentos, leyes y practicas aplicables al pago mediante el uso de fondos
publicos. El trabajo se revisa a través del andlisis de los informes que rinde el empleado
y reuniones de supervision, para determinar correccion y exactitud.

EJEMPLOS TiPicOS DE TRABAJO

Procesar todos los pagos por concepto de bienes y servicios que ha recibido el
Gobierno Municipal.

Verificar que todos los pagos estén debidamente autorizados por las autoridades
correspondientes y que los mismos fueron pre intervenidos siguiendo el debido proceso

de ley.

Verificar los comprobantes de pago y documentos que respalden el pago antes de

efectuarlo.
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Llevar un registro de los cheques que se entregan diariamente y de los cheques
federales y municipales que se reciben.

Verificar que los computos en los comprobantes de pago sean correctos y estén
en orden. Velar que los cheques que se envian por correo vayan acompafnados de su
correspondiente hoja de envio.

Organizar los comprobantes de desembolso y sellar los mismos una vez pagados.

Lleva control de los cheques que tiene asignados y registrar aquellos inservibles
para solicitar los sustitutos de estos.

Verificar que todas las certificaciones del comprobante de pago hayan sido
debidamente cumplimentadas y aprobadas por el Alcalde o su representante autorizado.

Enviar cheques por correo para pagos por concepto de servicios profesionales
prestados al Gobierno Municipal y llevar un registro de ellos. |

Atender el publico que acude a su area de trabajo en busca de su cheque y le
orienta, de ser necesario, sobre el procedimiento de pago o de otros servicios que presta
el Gobierno Municipal.

Atender llamadas telefénicas relacionadas con el pago a empleados del Gobierno

Municipal. 7
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS f,.:// %a

Conocimiento de las leyes, reglas, reglamentos y ordenanzas que regulan los
desembolsos de fondos municipales.
Conocimiento de los procedimientos aceptables para el desembolso de fondos

municipales por diferentes conceptos.
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Conocimiento de los principios y practicas de la teneduria de libros y del manejo
de cuentas.

Conocimiento de los métodos, practicas y técnicas modernas del trabajo de
oficina aplicables a la gestién de pago.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para hacer calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la operacion de equipo de oficina relacionado con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Contabilidad de una universidad o colegio acreditado. Un (1)
afo de experiencia en trabajos relacionados con el pago de nédmina y de servicios.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020. S

i o
~~Jos& A. Sanchez Gonzalez
{.~"  Alcalde
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PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro relacionado con las actividades de instalacion, reparaciéon y

mantenimiento de sistemas eléctricos en el Gobiernc Municipal Autbnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de alguna complejidad y responsabilidad que conlleva
la aplicacion efectiva de los métodos y practicas relacionadas con el oficio de electricista.
El empleado trabaja bajo la supervisién del Supervisor de Peritos Electricistas, de quien
recibe instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y detalladas en situaciones
nuevas. Posee alguna libertad de criterio al ejercer sus funciones, siguiendo los
procedimientos propios de la ocupacion. El trabajo es revisado al terminar el mismo para

verificar si se llevé a cabo conforme a las instrucciones impartidas y expectativas de

calidad esperadas. 7<
EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO [/ L=

Instala y da mantenimiento a sistemas eléctricos y equipo en el Gobierno
Municipal.

Instala y certifica sistemas eléctricos en residencias de bajos recursos certificados
por el Gobierno Municipal.

Lee e interpreta planos de sistemas eléctricos y equipo.

Repara efectos eléctricos, tales como alarmas, sistemas de comunicaciones y
otros en el Gobierno Municipal.

Supervisa el trabajo a los ayudantes de electricista bajo su direccion.
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Prepara las requisiciones de materiales eléctricos y obtiene cotizaciones de
precios para la compra de los mismos.
Hace estimados de costos de los trabajos y somete los mismos al supervisor
inmediato.
Recomienda la compra de materiales y equipo que considere mas adecuado.
Rinde informes de los trabajos realizados y los incidentes del mismo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las practicas y procedimientos modernos de
electricidad. |

Conocimiento considerable del equipo, materiales y herramientas utilizadas en los
trabajos de electricidad.

Conocimiento de los riesgos envueltos en este trabajo y las medidas de seguridad

a seguir. ' A

L
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Habilidad para efectuar reparaciones e instalar sistemas eléctricos. o
&

Habilidad para leer e interpretar diagramas o planos de circuitos eléctricos y
distribucion de lineas.

Habilidad para localizar averias en sistemas eléctricos y equipos de electricidad.

Destrezas en el uso y manejo de herramientas y equipo que se utiliza en el oficio
de electricista.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Perito Electricista expedida por la Junta de Peritos Electricistas

de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas de Puerto Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

LLa informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

S ’:’—
~José A. Sanchez Gonzélez

[~ Acalde
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PLANIFICADOR(A) LICENGIADO (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que conlleva el estudio, anélisis y evaluacion de
informacién social, econdmica, programatica y de otros campos interdisciplinarios para
el desarrollo y preparacion de planes estratégicos en el Gobierno Municipal Auténomo

de Manati. | |
/ =
v
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El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable el cual

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

consiste en el estudio, anadlisis y evaluacién de informacién social, econdmica,
programatica e informacién de diferentes campos interdisciplinarios para el desarrollo y
preparacion de planes especiales y planes relacionados con la planificaciéon en general
del Gobierno Municipal Auténomo de Manati. El empleado trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo requiere esfuerzo
mental y visual, se desarrolla, ademas, en un ambiente normal de oficina. Su trabajo se
evalla mediante, informes reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Estudia analiza y evalia informacién social econémica programatica y de otra
naturaleza especializada para desarrollar y preparar planes especiales y reglamentos.
Estudia, analiza y evallia normas, leyes, ordenanzas, reglamentaciéon y otra

informacién necesaria aplicable al plan o reglamento a desarrollar.
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Visita entidades municipales estatales y privadas para obtener informacién a
utilizar en su labor.

Estudia y analiza datos de variables demogréaficas, econémicas y de viviendas y
emite sus conclusiones y recomendaciones.

Estudia analiza evalta y desarrolla y prepara diversos planes relacionados con la
planificacion general del Gobierno Municipal: plan de ordenacién territorial, plan de area,
plan de ensanche.

Estudia analiza y evalia informacién estadistica y aplica la misma en los
proyectos que realiza.

Identifica las fuentes y criterios para desarrollar y redactar propuestas a ser
sometidas al gobierno federal a través, de otras instituciones.

Participa en reuniones en entidades publicas y privadas para buscar o proveer
informacion para propuestas o planes.

Evalta planes, estudios o documentos de consultores externos.

Ofrece asesoramiento técnico sobre el campo de su competencia profesional.

Asiste a vistas publicas.

Provee informacién estadistica a clientes internos y externos sobre datos del
Gobierno Municipal.

Participa en reuniones con directores y supervisores de las distintas oficinas del
Gobierno Municipal con el propésito de coordinar y realizar diversos trabajos asignados.

Desarrolla y prepara informes detallados de la labor realizada.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de la p!anificacién.-

Conocimiento de los métodos de investigacioén cientifica.

Conocimiento de la organizacion y el funcionamiento del Gobierno Municipal
Auténomo de Manati.

Conocimiento de las agencias y entidades relacionadas con el campo de la
planificacion.

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

Habilidad para la localizacion y recopilacion de informacién especializada.

Habilidad para desarrollar, redactar y presentar informe detallado y bien

fundamentado.
Habilidad para comunicarse de forma efectiva en el idioma espafiol. /
Habilidad para analizar e integrar variada informacion. T

Habilidad para coordinar trabajos en equipo.
Destreza en el uso y manejo de equipo, instrumento que se utilizan en su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MIiNIMA

Poseer Licencia de Planificador Profesional, expedida por la Junta Examinadora
de Planificadores Profesionales de Puerto Rico. Tres (3) afios de experiencia en

funciones relacionadas al campo de la planificacion.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacidn expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020.

/José€ A. Sanchez Gonzalez

Alcalde
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PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS DE INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico y especializado en tecnologia de sistemas de

informacién que consiste en el andlisis y programacion de aplicaciones para sistemas
electrénicos de procesamiento de informacion en el Gobierno Municipal Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo profesional y técnico que consiste en el desarrollo de
la légica, codificacién, correccion, pruebas, documentacién y mantenimiento de
programas complejos utilizando plataformas y herramientas modernas para el desarrollo
y participacion colaborativa en equipos de programacion, actualizacién e implantacion
de sistemas de informacion. El empleado realiza su trabajo en equipo pero con alguna

independencia de accion y criterio propio. El trabajo se revisa mediante reuniones con

P

e )

su supervisor, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Analiza, disefia, desarrolla e implanta sistemas de informacién en sistemas
nuevos y existentes.

Lleva a cabo analisis de procedimientos operacionales, manuales o de
informatica.

Estudia los requisitos de un sistema, prepara los diagramas de graficas generales

y detalladas para satisfacer las necesidades del mismo.
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Colabora y orienta en los aspectos relacionados con el desarrollo y modificacion
de aplicaciones a empleados de menor jerarquia.

Desarrolla aplicaciones complejas utilizando distintos lenguajes de programacion.

Revisa programas en proceso de pruebas o en produccién para detectar, analizar
y corregir errores.

Analiza nuevos sistemas a implantarse y prepara informes con sus
recomendaciones y/u observaciones.

Estudia, disefia y revisa sistemas de programacion electronica.

Codifica, prueba y corrige programas complejos.

Estudia, mejora e implanta sistemas que pueden ser utilizados en varios sistemas.

Participa en el adiestramiento y orientacién a programadores de menor jerarquia.

Rinde informes de labor realizada y otros, segun se sea requerido.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas utilizadas en el
analisis, disefo y desarrollo de programacién de aplicaciones.

Conocimiento de lenguajes de programacion NET, JAVA, entre otros.

Conocimiento considerable en lenguaje de programacién de sistemas de
informatica que se utilicen conforme las necesidades de servicio.

Conocimiento considerable en Sistemas de Administracion de Base de Datos: MS

SQL vy Oracle y cualquier otra base de datos analoga.
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Habilidad para el disefio y codificacién de sistemas de informatica.

Habilidad para estudiar, analizar y evaluar problemas, situaciones y formular las
recomendaciones pertinentes.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para coordinar el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para leer e interpretar diagramas y flujogramas.

Habilidad para eétablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato en Sistemas de Informacion de un colegio o universidad
acreditada y dos (2) afios de experiencia en trabajo de analisis y desarrollo de
aplicaciones conforme a las necesidades del servicio.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autbnomo
de Manati a partir de de 2020. S

— - 97% ' W
Jos&A-Sanchez Gonzalez
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RECAUDADOR DE INGRESOS MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la recaudacion
de fondos por concepto de arbitrios, impuestos, patentes y otros en el Gobierno Municipal
Autéonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada
relacionado con la recaudacion de los fondos resultantes del cobro de los arbitrios y otros
impuestos municipales. Trabaja bajo la supervision del Recaudador Oficial de Ingresos
Municipales de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen cambios en las normas y procedimientos establecidos.
Ejerce criterio propio en el desempefio de sus tareas conforme a lo que establecen las
leyes, ordenanzas y reglamentos municipales aplicables a los recaudos de arbitrios y
patentes. Su trabajo es revisado mediante la evaluacién de los informes que somete
sobre las gestiones de cobro que efectGa y el dinero recaudado, para verificar su
conformidad con las normas y los procedimientos establecidos, asi como las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Realiza recaudaciones por concepto de arbitrios, patentes y otros.

Prepara recibo de los recaudos efectuados.
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Entrega planillas de declaraciéon de volumen de negocios a los comerciantes y los
orienta respecto a las violaciones sobre patentes y arbitrios municipales y sus
penalidades.

Entrega notificaciones de deudas y patentes que estan al dia.

Recibe y realiza el cuadre de dinero recaudado y realiza los depdsitos bancarios.

Orienta a los contribuyentes nuevos y al publico en general que visitan la oficina
sobre planes de pago de patentes y procedimientos a seguir para las solicitudes de los
mismos.

Recauda dinero por el uso de canchas, otras facilidades y por la renta de equipo
municipal.

Expide recibos oficiales por todas las recaudaciones de fondos publicos que

efectia. e
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS //7! '

Conocimiento de los métodos, técnicas y procedimientos utilizados en la
recaudacion de fondos municipales.

Conocimiento de las ordenanzas municipales, leyes y reglamentos que regulan la
recaudacion de fondos en el Gobierno Municipal.

Conocimiento de los procedimientos y documentos envueltos en la tramitacién de
cobro de arbitrios.

Habilidad para comunicarse con el publico y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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Habilidad para efectuar recaudaciones, cobro de dinero y preparar informes
narrativos y estadisticos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los
comparieros de trabajo y el publico en general.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para redactar correspondencia e informes relacionados con las
funciones que realiza.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Destrezas en el rﬁanejo de maquinas de sumar.

Destreza en el uso de la computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en Contabilidad de
un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afo de escuela superior de una institucién educativa acreditada

0 su equivalencia, suplementado con un curso en Teneduria de Libros.

PERIODO PROBATORIO / R

Cuatro (4) meses. S
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

P g

Alcalde
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RECAUDADOR OFICIAL DE INGRESOS MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionados a la supervision de las actividades de recaudacion
de fondos en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad considerable relacionada con las
actividades inherentes a la recaudacion de fondos por conceptos contributivos. El
empleado trabaja bajo la supervision del Director de Finanzas de quien recibe
instrucciones generales y ejerce supervision sobre un grupo de recaudadores. Realiza
trabajo con independencia y criterio propio siguiendo las normas y procedimientos
relacionados con la recaudacion de fondos publicos. Su trabajo es evaluado mediante

los informes diarios que somete relacionados con el dinero recaudado.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO 7

Recibe el dinero de los Recaudadores Auxiliares y prepara un recibo oficial del
mismo.

Contabiliza las recaudaciones diarias, prepara las remesas y deposita los fondos
en las cuentas.

Efectua conciliaciones entre el dinero recibido y los recibos expedidos.

Mantiene un registro diario de los ingresos y egresos en el libro de caja.

Mantiene actualizados los récords de los depositos y fianzas y verifica depdsitos

diarios en el banco.
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Envia a los contribuyentes notificaciones de pago de patentes anualmente.

Ofrece orientacion a los comerciantes sobre violaciones a ordenanzas y las
penalidades envueltas.

Supervisa a los Recaudadores Auxiliares y a otro personal de menor jerarquia.

Mantiene comunicacion con las entidades bancarias sobre el estatus del Registro
de Inversiones.

Prepara listas de patentes municipales.

Redacta correspondencia relacionada con su area de trabajo.

Prepara informes de la labor realizada.

Atiende llamadas telefénicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos, técnicas y procedimientos utilizados en la
recaudacion de fondos municipales.

Conocimiento de las ordenanzas municipales que regulan la recaudacion de
fondos en el Gobierno Municipal.

Conocimiento de los procedimientos y documentos utilizados en la tramitacion de
cobro de arbitrios.

Conocimiento sobre la conduccién de vehiculos de motor y la Ley Nim. 41 de
Transito de Puerto Rico.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para comunicarse con publico y mantener relaciones efectivas de

trabajo.
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Destrezas en el manejo de maquinas de sumar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucién educativa acreditada
0 su equivalencia, suplementado con un curso en Teneduria de Libros y seminarios
relacionados con el area. Dos (2) afos de experiencia en la recaudacion de fondos
publicos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segln enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autonomo
de Manati a partir de de 2020.

sé A. Sanchez Gonzalez
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SOLDADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que conlleva realizar soldaduras eléctricas y con acetileno en la
reparacion y conservacion de maquinaria equipo y herramientas en el Gobierno
Municipal Autébnomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo diestro de complejidad rutinaria en la fabricacion y
reparacion de piezas de metal que requiere el uso de equipo para soldar, eléctrico y de
acetileno. El frabajo envuelve el uso de las practicas y procedimientos propios del oficio
y hace uso de criterio propio en la aplicacién de destrezas y métodos de trabajo. Trabaja
bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones en
forma general y le revisa a la terminacién del mismo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Hace soldaduras eléctricas y en acetileno en la reparacion y conservacion de
magquinaria, equipo y herramientas.

Corta secciones de metal dafiados, ajusta la que va a reponerse y suelda nuevas
secciones de metal.

Construye piezas de equipo o herramientas.

Hace soldaduras en la carroceria de vehiculos pertenecientes al Gobierno
Municipal.

Hace estimados del material a usarse.
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Realiza trabajo de soldadura que requiere el uso de esfuerzo fisico, fuerte,

exposicion de riesgos fatales y esfuerzo visual constante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos y practicas propias del oficio.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo de oficio de soldador.

Conocimiento de los registros que conlleva el trabajo y de las medidas de
seguridad que se deben de observar al realizar el mismo.

Habilidad para interpretar croquis y planos similares y seguir instrucciones orales
y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con otros

empleados y publico en general.

Destreza en el manejo del equipo y herramientas propias del oficio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afo de escuela superior de una institucién educativa acreditada
0 su equivalente, suplementada por un curso vocacional de soldador o su equivalente.
Experiencia en soldadura en general.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funcaones deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, caonocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

7
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADA DE TRABAJADORES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo que consiste en la supervision de un grupo de trabajadores a
cargo del mantenimiento de calles, de areas verdes y de conservacion de las
instalaciones municipales como parques, canchas y centros comunales en el Gobierno
Municipal Auténomo de Manati. /

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 4

El trabajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabilidad el cual
consiste en la supervision y evaluacion de brigadas de empleados que laboran en el
mantenimiento de areas verdes, limpieza de calles, recoleccién de desperdicios solidos
no peligrosos y material reciclable. Conlleva, ademas, conducir vehiculos de motor para
transportar la brigada al lugar de trabajo. El empleado trabaja bajo la supervisién general
de un empleado de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en las situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. Se
requiere realizar esfuerzo fisico fuerte que conlleva empujar, levantar, cargar y halar
objetos relacionados con su trabajo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asigna, supervisa y evalla la labor de los trabajadores bajo su direccion.

Transporta brigada de trabajadores al lugar de trabajo.
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Coordina los trabajos a realizar y distribuye el equipo a utilizarse por la brigada.

Certifica la asistencia del personal a su cargo.

Esta alerta a que el personal tome las medidas de seguridad aplicables.

Realiza visitas para investigar querellas y poder determinar el equipo y materiales
y personal a utilizar.

Atiende cualquier emergencia de servicio que surja en la zona rural relacionada.

Verifica solicitudes de servicio, traza rutas a seguir para el recogido de
desperdicios solidos no peligrosos y material reciclable.

Conserva registro de trabajos realizados.

Custodia herramientas de trabajo, instrumentos y materiales.

Notifica al supervisor sobre cualquier situacion que surja en el trabajo.

Mantiene en buenas condiciones los vehiculos asignados. Vi
&
Prepara y rinde informes de labor realizada. LTI T

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la ley de transito y sus reglamentos.

Conocimiento de los principios basicos de administracion,

Conocimiento de los diferentes equipos, maquinarias materiales y herramientas
relacionadas a su trabajo.

Habilidad para impartir instrucciones.

Habilidad para supervisar un grupo de empleados.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

compafieros de trabajo, superiores y publico en general.
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Habilidad para ejercer supervision.

Habilidad para conducir vehiculo de motor.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.
Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afo de escuela superior de una institucion educativa acreditada
o0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en labores relacionados con trabajos de
mantenimiento de areas verdes.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ndmero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partrde 1 de _julio 2020,

;/
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SUPERVISOR(A) DE ENFERMERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de caracter administrativo que consiste en la coordinacion y
supervision de los servicios de enfermeria en un Centro de Personas de Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad considerable que
consiste en la coordinacion, direccién y supervision de las actividades relacionadas con
la prestacion de servicios de enfermeria, asi como en la ejecucion de las mismas, en una
dependencia del Gobierno Municipal Auténomo de Manati. Trabaja bajo la supervision
general del Director del Centro para Personas de Edad Avanzada en relacién a los
aspectos administrativos del puesto. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo
de sus funciones conforme a los métodos, practicas y reglamentacion que rigen el campo
profesional de la enfermeria. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor
y por la evaluacioén de los informes que somete.

r

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina, dirige, supervisa y evalla las funciones del personal de enfermeria y los
servicios que se ofrecen en una dependencia municipal dedicada a la prestacion de
servicios a las personas de edad avanzada.

Prepara planes de trabajo y de vacaciones del personal de enfermeria, en
colaboracién con el Director del Centro, de modo que no se afecten los servicios que se

prestan.
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Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo y materiales que
se utilizan en su area de trabajo.

Es responsable del control de los medicamentos utilizados en su turno de trabajo,
del inventario de medicinas y equipos, asi como de la preparacién de las requisiciones
pertinentes.

Es responsable de la observacion de las medidas de proteccién contra
enfermedades transmisibles.

Administra medicamentos de acuerdo a la orden médica.

Entrevista y orienta a pacientes y familiares y completa el expediente clinico de
pacientes.

En ausencia del personal de enfermeria sustituye al personal subalterno.

Asiste al médico en examenes fisicos y procedimientos.

Observa y lleva registros de signos vitales, pulso y sintomas de los pacientes.

Participa en la orientacion y adiestramiento de enfermeras bajo su supervision.

Colabora y participa en comités de salud y seguridad.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas de
saneamiento y medidas asépticas, asi como de la terminologia médica.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que regulan la practica de
la enfermeria.

Conocimiento considerable de las causas, modos de transmisién y métodos de

control de los diversos tipos de enfermedades transmisibles.
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Conocimiento de los métodos y practicas modernas de supervision.
Habilidad para llevar récords clinicos con exactitud.
Habilidad para supervisar personal.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Enfermero(a) Profesional expedida por la Junta Examinadora
de Enfermeros(as) Profesionales de Puerto Rico y dos (2) afios de experiencia en
funciones relacionadas al campo de la enfermeria.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripciéon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde 1 __ de _ julio 2020.
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SUPERVISOR(A) DE GUARDIANES DE SEGURIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en la supervision del personal asignado a la
vigilancia de las dependencias del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad normal el cual
consiste en la supervision de los o Guardianes de Seguridad que custodian la propiedad
y las facilidades municipales. El empleado trabaja bajo la supervision general de un
empleado en un puesto de mayor jerarquia. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales y ejecuta
las mismas de acuerdo con la reglamentacion, las normas y procedimientos en vigor.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla
mediante informes reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Organiza, coordina, supervisa y evalua las labores que realiza el personal a cargo
de la seguridad.

Lleva control de programas de turnos de trabajo.

Vigila que se esté realizando la vigilancia adecuada a las facilidades municipales.

Prepara informes de incidentes.

Evalua al personal bajo su supervision.
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Notifica a las autoridades correspondientes sobre incidentes o accidentes que
requieren investigacion judicial.
Prepara informes, documentos, memorandos y otra documentacion variada.
Certifica la asistencia del personal.
Instruye a los guardianes en nuevas normas y procedimientos para la vigilancia.
Participa en talleres, seminarios y otras actividades oficiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los protocolos de seguridad del Gobierno Municipal
Autonomo de Manati.

Conocimiento considerable de las distintas dependencias municipales.

Conocimiento considerable sobre los métodos y practicas de seguridad.

Conocimiento de los principios basicos de supervision y administracion.

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo del personal subalterno.

Habilidad para comunicarse efectivamente verbal y por escrito en el idioma
espanol.

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

Habilidad para tomar medidas de seguridad.

Habilidad para detectar situaciones sospechosas.

T
: s

Habilidad para planificar y coordinar trabajos. / D

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en funciones de seguridad. Preparacién
académica adicional a la requerida puede sustituir parte de la experiencia requerida.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal Auténomo de Manati a partir de de 2020.

e
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SUPERVISOR (A) DE IMPRENTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de supervision relacionado con las actividades de impresion
y reproducciéon de material en la imprenta del Gobierno Municipal Auténomo de
Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de mucha complejidad y responsabilidad que
consiste en la supervision del personal que tiene bajo su responsabilidad la
reproduccion de trabajo a colores o impreso. Trabaja bajo la supervisién directa del
Centro de Medios Digitales, quien le ofrece instrucciones especificas del trabajo a
realizar. Trabaja con iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus labores,

conforme las normas y procedimientos establecidos.

P

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

&

Supervisa, planifica y coordina las funciones relacionadas al personal bajo su
responsabilidad.

Supervisa el que las tareas relacionadas al disefio grafico se realicen en orden de
prioridad.

Se asegura que el trabajo realizado cumpla con las expectativas del departamento
u oficina que origino la solicitud.

Se asegura de verificar el trabajo realizado y que se cumpla con la fecha

establecida de entrega.
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Supervisa que el material a utilizarse sea uno de buena calidad.
Requisa los materiales que han de utilizarse en el proceso de impresion y
reproduccion de materiales.
Corrobora que el taller de trabajo en la imprenta cumpla con las normas
relacionadas a la impresion de las artes graficas.
Verifica que los materiales entregados estén de conformidad a la solicitud de

compra.

Prepara detalles de las actividades realizadas en la oficina y las discute con el
director para el buen funcionamiento de la oficina.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios de administraciéon y supervision.
Conocimiento considerable de los procesos de impresion digital. P
Conocimiento considerable de las técnicas y procedimientos aplicables al manejo
de una imprenta.
Conocimiento considerable de los equipos y materiales que se utilizan en una
imprenta.
Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para asignar y supervisar el personal bajo su direccion.
Habilidad para establecer mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con sus bompaﬁeros de trabajo, supervisores y publico en general.

Habilidad para impartir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para redactar informes y comunicaciones variadas.
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Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales e instrumentos que se utilizan

en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucidn educativa
acreditada o su equivalente suplementado por cursos de imprenta o disefio grafico.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados a la impresion y reproduccion
de documentos digitales.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Autdbnomo
de Manati a partir de de 2020.

S
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SUPERVISOR(A) DE MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES

NATURALEZA DEL TRABAJO

~ Trabajo administrativo en la supervision, coordinacion, organizacion y evaluacion
del personal de la Oficina de Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres
(OMMED), en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad que lleva la
supervisién, coordinacion, organizacion y evaluacidon que se ofrecen en la Oficina de
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres, (OMMED). Trabaja bajo la
supervision general del Director de la Oficina de l\/Iénejo de Emergencias vy
Administracion de Desastres. Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce supervision sobre
personal técnico y especializado en el manejo de emergencias y otro personal asignado.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. En ocasiones el
trabajo requiere realiza esfuerzo fisico fuerte y exposicion a condiciones ambientales
variados. Su trabajo se evalua mediante informes reuniones con el supervisor y por los
resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Supervisa, coordina, organiza y evalia la labor de las actividades que se
desarrollan en la Oficina de Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

(OMMED).
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Asigna, supervisa y evalta la labor del personal técnico y otro personal bajo su
direccion.

Prepara programa de turnos de trabajo del personal bajo su reéponsabilidad.

Certifica la asistencia del personal a su cargo.

Custodia equipo y materiales y mantiene inventario actualizado.

Prepara variedad de informes requeridos.

Redacta comunicaciones variadas. |

Orienta al personal sobre las medidas de seguridad necesarias en sus trabajos.

Realiza estudio de necesidades de equipo y materiales y recomienda la
adquisicion de éstos.

Coordina con otras agencias que ofrecen servicio de manejo de emergencias.

Ofrece adiestramientos de primeros auxilios.

Colabora en el desarrollo de protocolos operacionales de manejo de emergencias.

Ofrece adiestramientos y conferencias a la comunidad sobre prevencién de
emergencias.

Efectta busqueda y retrato de personas en operaciones de emergencia.

Representa al Director en asuntos oficiales que éste le delegue.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS J//
Conocimiento de la ley de transito y su reglamentacion. i Z—

Conocimiento de las leyes maritimas.
Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento del Gobierno

Municipal Auténomo de Manati.
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Conocimiento considerable de los principios de administraciéon y supervision.

Conocimiento considerable de las agencias que proveen servicios y ayuda a la
ciudadania.

Conocimiento considerable de las técnicas y procedimiento aplicables al manejo
de emergencias.

Conocimiento considerable de las técnicas, equipos y materiales que se utilizan
en las distintas operacionales de emergencias de rescate.

Conocimiento considerable para proveer primeros auxilios.

Habilidad para asignar y supervisar el personal bajo su direccion.

Habilidad para establecer mantener y promover relaciones efectivas de trabajo

con sus compaferos de trabajo, supervisores y publico en general.

Habilidad para impartir instrucciones verbales o escritas. / '

Habilidad para redactar informes y comunicaciones variadas. =

Habilidad para tomar medidas de seguridad.

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales e instrumentos que se utilizan
en su area de frabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Técnico en Emergencias Médicas Basico expedida por la
Junta Examinadora de Emergencias Médicas. Registro y certificacion vigente del Colegio
de Profesionales de la Salud. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas al

manejo de emergencias desastres.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencias para conducir vehiculo pesado, navegacion y de buzo expedida
por las autoridades correspondientes.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde 1 de __ julio 2020.

{ _Jdsé A. Sanchez Gonzdlez
Alcalde
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SUPERVISOR(A) DE OBRAS PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo de caracter administrativo que consisten en realizar
inspecciones y supervisar las actividades operacionales de las obras y proyectos de
construccion que se llevan a cabo en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en supervisar e
inspeccionar todos los proyectos de obras municipales que se efectdan en el Gobierno
Municipal. El empleado coordina y supervisa el trabajo de un grupo o brigadas de
trabajadores y empleados diestros. Trabaja bajo la supervision general del Director de
Obras Publicas de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el analisis de
los informes que somete, reuniones de supervision y por los logros obtenidos. Se
requiere esfuerzo fisico moderado.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las brigadas de mantenimiento de edificaciones fisicas del
Gobierno Municipal.
Supervisa e inspecciona los proyectos de obras que se desarrollan por iniciativa

del Gobierno Municipal, e informa cualquier anomalia o problema que detecte.
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Inspecciona a los contratistas que realizan proyectos de construcciones.

Vela por el cumplimiento con las leyes y reglamento de seguridad aplicables a los
empleados bajo su supervision.

Coordina y gestiona la compra de materiales y piezas para diferentes equipos y
trabajos.

Supervisa el personal bajo su responsabilidad.

Coordina los servicios gque se van a llevar a cabo con el equipo pesado en
diferentes partes del Gobierno Municipal.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de construccién y de los
riesgos implicados en los trabajos y precauciones que se deben tomar.
Conocimiento de los métodos, materiales y equipos utilizado en la construccion y

reparacion de calles.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Gobierno Municipal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos relacionados con normas de seguridad
en el trabajo.

Conocimiento de los principios basicos de administracion y supervision.

Habilidad para analizar y resolver en forma efectiva situaciones y problemas
relacionados con su trabajo.

Habilidad para supervisar personal bajo su atencion.

Habilidad para expresarse correctamente en forma verbal y por escrito.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con los
compaieros y el publico en general.
Habilidad para impartir instrucciones.
Destreza en la operacion de maquinas relacionadas con su trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa acreditada
0 su equivalente. Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con obras
publicas.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autbnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

T
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SUPERVISOR (A) DE PERITO ELECTRICISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y oficina que consiste en la supervisién de labores
relacionadas con la instalacién, mantenimiento y reparacion de sistemas eléctricos
en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza funciones de moderada complejidad y responsabilidad
en la supervision que realiza un grupo de electricistas y ayudantes de electricistas
relacionada a la instalacién y mantenimiento y reparaciéon de equipos y sistemas
eléctricos en las dependencias municipales. Trabaja bajo la supervision del Director
de Obras Publicas Municipal quieh imparte instrucciones en los aspéctos comunes
del puesto y especificas ante situaciones nuevas e imprevistas. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su tfabajo es
verificado al concluir el mismo para verificar si se llevé a cabo de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos.

Y

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Asigna, revisa y supervisa las funciones que realizan los electricistas y
ayudantes de electricistas a su cargo.

Revisa la instalacion de equipo, accesorios y sistemas eléctricos en las
dependencias del Gobierno Municipal y en residencias de ciudadanos de bajo nivel

de pobreza.
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Coordina con la Autoridad de Energia Eléctrica la inactivacion y activacion
del servicio cuando es necesario.

Orienta a los empleados sobre las normas de seguridad establecidas y sobre
como evitar accidentes.

Utiliza equipo de medicién para verificar la eficiencia y el buen
funcionamiento del equipo eléctrico.

Prepara y da seguimiento de las requisiciones de materiales que se van a
utilizar.

Da seguimiento al mantenimiento de las herramientas y equipo de trabajo
utilizados.

Rinde informes mensuales del trabajo realizado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos y técnicas utilizadas en el oficio
de electricista.

Conocimiento del riesgo en el ambiente de trabajo y de las normas de
seguridad a observarse al realizar trabajos de electricidad y cédmo evitar accidentes.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Conocimiento de la lectura de planos de sistemas eléctricos.

Habilidad para preparar informes.

Habilidad en la deteccion de fallas y averias eléctricas.

Habilidad para atender querellas y darle solucion.
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Habilidad para entender, seguir y dar instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para expresarse con propiedad tanto verbal como escrito.
Habilidad para mantener relaciones efectivas con sus empleados vy
supervisores y publico en generail.
Destreza en el manejo de equipo y herramientas relacionados al trabajo de
electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Perito Electricista otorgada por la Junta de Peritos Electricistas
de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistas de Puerto Rico.
Dos (2) afios de experiencia como Perito Electricista.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

P
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SUPERVISOR(A) DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo semidiestro que conlleva supervisar el personal a cargo de
la preparacion y disposicién de alimentos en el Centro de Servicios a Personas de Edad
Avanzada del Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada el cual
consiste en estar a cargo de la preparacién y servicio de alimentos. El empleado trabaja
bajo la supervisién directa de un empleado de jerarquia mayor de quien recibe
instrucciones detalladas para realizar su trabajo. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalGa a la terminacién del mismo,
mediante informes, reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos. El trabajo

requiere hacer esfuerzo fisico fuerte. 7

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO /
Subervisa el trabajo del personal asignado al servicio de alimentos.
Adiestra el personal segun las técnicas de confeccion de alimentos.
Da instrucciones para la preparacion del menu diario.
Examina la limpieza de la cocina y el comedor antes y después de la preparacion
y el servicio de los alimentos.
Llena diariamente la hoja de movimiento diario de los alimentos y envia una copia

al informe estadistico.
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Revisa la asistencia diaria de los participantes del Centro de Personas de Edad
Avanzada.

Revisa el recibo de los alimentos y articulos.

Prepara los informes diarios de sobrantes y desperdicios y otros que le sean
requeridos.

Informa al supervisor sobre cualquier desperfecto en el equipo para que sea
arreglado con prontitud.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y métodos modernos en la confeccién de alimentos.

Conocimiento del equipo, utensilio y materiales modernos que se utilizan en la
confeccién de alimentos.

Conocimiento de los métodos y practicas de higiene en la preparacion de
alimentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

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

Habilidad para tomar medidas de seguridad propias de su trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo y utensilio en la confeccion y el servicio
de alimentos.

PREPARACION ACADEMECA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Graduado de cuarto afio de escuela superior de una institucion educativa

acreditada o su equivalente. Un (1) afio de experiencia en la confeccion de alimentos.
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcion general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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SUPERVISOR (A DE EMERGENCIAS MEDICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de supervision en la prestacion de servicios de Emergencias
Médicas en el Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTQOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado lleva a cabo trabajo de mucha complejidad y responsabilidad que
conlleva el planificar, organizar y supervisar los servicios de emergencias médicas que
se ofrecen a personas enfermas, lesionados o accidentados. Supervisa el trabajo de los
Técnicos de Emergencias Médicas y Técnicos de Emergencias Médicas Paramédicos y
demas personal de apoyo. Trabaja bajo la supervision del Director de la Oficina de
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, (OMMED), quien le brinda
instrucciones especificas de conformidad con la reglamentacion establecida. Su trabajo
se evalla mediante observacion directa, informes y reuniones con su supervisor
inmediato. ' o

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO s

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalla las funciones que realizan
los Técnicos de Emergencias Médicas.

Evalda la informacién obtenida de las llamadas telefénicas relacionadas a casos
de emergencias y establece la prioridad en el servicio.

Imparte instrucciones para el manejo del paciente en condiciones de emergencia.
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Transporta enfermos o lesionados desde la escena del accidente hasta la
institucion médica hospitalaria.

Conduce la ambulancia, de ser necesario.

Prepara requisiciéon de materiales y equipo.

Es responsable de las ambulancias y el buen funcionamiento de las mismas.

Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.

Realiza otras tareas afines que le sean requeridas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las practicas y cuidado de salud en emergencias.

Conocimiento considerable del equipo médico que se utiliza en la atencién de
emergencias.

Conocimiento de la Ley de Transito y de las reglas de seguridad en el transito.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.

Habilidad para impartir instrucciones clara y precisas, verbales y por escrito.

Habilidad para el manejo de equipo de comunicaciones.

Habilidad para redactar escritos claros y concisos.

Habilidad para trabajar en ambientes de trabajo de mucha presion.

Habilidad para entender, seguir y dar instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la conduccion de vehiculos de motor.

Destrezas en el manejo de equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Técnico de Emergencias Médicas expedida por Junta
Examinadora de Emergencias Médicas. Registro y certificacion vigente del Colegio de
Profesionales de la Salud. Dos afios de experiencia realizando funciones como Técnico
de Emergencias Médicas. Adiestramienio BTLS.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer licencia de la Comision de Servicio Publico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcidon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley niumero 81 de 30
de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.
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SUPERVISOR(A) TRABAJADOR (A) DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro relacionado con la supervision de las actividades de limpieza
y mantenimiento de la planta fisica del Gobierno Municipal Auténomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo de esta clase realiza trabajo de responsabilidad y complejidad rutinaria
que consiste en supervisar el trabajo de un grupo de empleados que se desempeiia en
la limpieza y mantenimiento de las facilidades fisicas del Gobierno Municipal. Es
responsable de distribuir, revisar y coordinar labores y de hacer los cambios necesarios
en el programa de trabajo de los empleados de acuerdo a las necesidades del servicio.
Recibe instrucciones generales y especificas cuando surgen nuevas situaciones. Ejerce
un margen considerable de criterio propio en el desempefio de las labores del puesto. El
trabajo se revisa a la terminacion del mismo para cotejar si se realizé conforme a las

instrucciones impartidas.
<

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO &

Asigna las tareas a realizar al personal bajo su supervision.

Prepara programas de trabajo relacionados con la limpieza diaria y periddica de
la planta fisica.

Recorre las dependencias municipales para cotejar que las tareas a realizar por
el personal subalterno se lleven a cabo eficientemente de acuerdo a las instrucciones

impartidas.
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Orie.nta al personal y resuelve los problemas de trabajo rutinarios que surjan.

Administra el almacén de materiales y herramientas de limpieza y mantiene un
inventario fisico de los mismos. |

Atiende el despacho de las requisiciones por material de limpieza.

Adiestra a los empleados sobre el uso y manejo de equipos.

Realiza las labores del personal subalterno cuando las necesidades del trabajo lo
requieran.

Participa en la seleccion del personal a su cargo y evalua sus ejecutorias.

Informa a sus superiores de cualquier falla 0 anomalia que surja relacionada con
su trabajo.

Prepara requisiciones de material de limpieza si se le requiere, orienta a los
empleados sobre uso, preparacién y aplicacién de productos quimicos si se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Habilidad para interpretar, seguir e impartir instrucciones de trabajo.

Habilidad para organizar y revisar el trabajo del personal a su cargo. v

5

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo. x/‘" e

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia.
Destreza para manejar herramientas que se utilizan en su oficio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado de cuarto afio de escuela superior de una institucion acreditada o su

equivalente.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacion expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley ntimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partir de de 2020.

v e — .
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TECNICO(A) DE ASISTENCIA Y LICENCIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional relacionado con el registro, analisis y control de la jornada de

trabajo de los empleados del Gobierno Municipal Autonomo de Manati.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad normal que conlleva
el manfener actualizado los balances de licencias de vacaciones y enfermedad, orientar
a los empleados y publico en general sobre aplicacion de las leyes generales y
especiales y reglamentacion de la jornada de trabajo, tiempo extra y tiempo
compensatorio. El empleado trabaja bajo la supervision general del Director de Recursos
Humanos, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando surgen cambios en las normas establecidas. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalia mediante
reuniones, informes y por los resultadols obtenidos. Trabaja en un ambiente que no
conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere un esfuerzo visual continuo.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Cuadra el reporte de asistencia de los empleados.

Mantiene actualizado los balances de licencias a través del informe de registro de
asistencia de los empleados.

Mantiene un informe de seguimiento de empleados reportados a la Corporacion

del Fondo del Seguro del Estado, (CFSE).
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Atiende las peticiones de empleados sobre revisiones de balances de licencias
para determinar correccién, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos y
procedimientos.

Analiza la hoja de asistencia para detectar horas extras trabajadas.

Prepara certificaciones de horas extras trabajadas y la refiere al Area de Nomina
para su pago.

Interpreta, analiza y aplica disposiciones legales, reglamentarias, ordenes
administrativas y decisiones relacionadas con asistencia y licencia y otros asuntos.

Orienta a los empleados y supervisores sobre el debido proceso de asistencia y
licencia, tiempo extra y leyes especiales sobre licencia.

Prepara comunicaciones relacionadas con asistencia, licencias, balances de
vacaciones, reinstalaciones y otras.

Prepara informes de asistencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la reglamentacion y las leyes aplicables para los diferentes tipos
de Licencias que tienen derecho los empleados.

Conocimiento de los reglamentos de jornada y asistencia de empleados.

Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar errores.

Habilidad para seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para proveer orientacién e informacién relacionada a la asistencia de

personal.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaieros y publico en general.

Destreza en el uso de equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Grado Asociado de un colegio o universidad acreditada.

REQUISITO ALTERNO

Sesenta (60) créditos conducentes a un grado de bachillerato de un colegio o
universidad acreditada

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcidon general de la misma.
No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley nimero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autonomos
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificaciéon para el Servicio de Carrera del Gobierno
Municipal Auténomo de Manati a partir de de 2020.

e
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TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de campo que consiste en conducir una ambulancia de

emergencias medicas y en asistir al Técnico en Emergencias Médicas Paramédico en la
prestacion de servicios médicos a pacientes en casos de emergencias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado en esta clase es de complejidad y responsabilidad moderada que
consiste en atender las llamadas de emergencia y conducir una ambulancia al lugar
donde se solicite para transportar lesionados y/o enfermos desde la escena del accidente
hasta una institucién de servicios hospitalarios para su tratamiento. Asiste al Técnico en
Emergencias Médicas Paramédico en ofrecer servicios de salud de emergencia. El
empleado trabaja bajo la supervision directa del Supervisor de Emergencias Médicas de
quien recibe instrucciones especificas. Presta servicios en diferentes turnos de trabajo.
Ejerce moderada iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo
se evalla mediante informes, evaluaciones de ejecutoria, en reuniones con el supervisor

para determinar conformidad con estandares de practica, calidad y por la opinion de los

e

pacientes/clientes que reciben sus servicios. /
/Jw:ééémh

i ;,/7
EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO ’

Atiende llamadas de emergencia que requieren transportacion del paciente desde
el lugar del accidente hasta la institucién hospitalaria.
Recopila la informacion necesaria para completar el protocolo sobre la

emergencia.
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Conduce una ambulancia para transportar pacientes desde el lugar del accidente
hasta una facilidad hospitalaria.

Asiste al Técnico de Emergencias Médicas Parameédico en la prestacion de
primeros auxilios.

Tal asistencia médica o ayuda de emergencia podra consistir, entre otros, en el
manejo de equipo médico.

Lleva a cabo la evaluacion médica bésica.

Manejo de via de aire, incluyendo ventilaciones asistidas, resucitacion cardio-
pulmonar, inmovilizacion cérvico-espinal y de fracturas o dislocaciones, administracion
de oxigeno suplementario, tratamiento de “shock”, manejo de emergencias pediatricas,
quirdrgicas, respiratorias, cardiacas, incluyendo desfibrinacion automatica, psiquiatricas
y asistencia en partos de emergencia no complicados.

Coloca al paciente en la ambulancia con la ayuda del Técnico de Emergencias
Médicas Paramédico y verifica que tanto el paciente como la camilla estén asegurados.

Garantiza la seguridad del paciente durante su traslado a la facilidad hospitalaria.

Transfiere al paciente de la ambulancia a la sala de emergencias.

Llena los formularios de informes que se le requieran.

Dispone, de inmediato, de todo el material médico quirurgico desechable usado
durante la emergencia y limpia los equipos no desechables.

Mantiene el vehiculo en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

Notifica al despacho central por radioteléfono la salida de ambulancias y cuando

estan disponibles.
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Verifica cualquier defecto del vehiculo, equipo perdido o roto y notifica a la persona
indicada.
Prepara inventario del equipo de ambulancia.
Observa todas las leyes de transito vigentes y toma las medidas necesarias para
salvar la vida de pacientes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas, practicas y procedimientos modernos en los
cuidados de salud en casos de emergencia.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de seguridad en el transito.

Conocimiento de los riesgos envueltos en el trabajo y las medidas de seguridad
requeridas.

Conocimiento de los medios de comunicacion relacionados con los servicios de
salud de emergencias.

Conocimiento de primeros auxilios.

Conocimiento del uso de equipo médico utilizado en emergencias médicas.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para recibir, entender y seguir instrucciones bajo condiciones de
emergencia.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para tratar con pacientes/clientes.

Habilidad para tomar medidas de seguridad.

Habilidad para trabajar en condiciones de gran presion y tension.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
pacientes/clientes, empleados(as) y publico en general.
Destrezas en el uso de equipo de comunicacion.

Destrezas en la conduccién de vehiculos de motor con seguridad y eficiencia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMO

Poseer Licencia de Técnico en Emergencias Médicas Basico expedida por la
Junta Examinadora de Emergencias Médicas. Registro y certificacion vigente del Colegio
de Profesionales de la Salud.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Chofer, Categoria 4 6 6 expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Ptblicas de Puerto Rico y Licencia para conducir ambulancias
expedida por la Comision de Servicio Publico de Puerto Rico.

r

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

La informacién expuesta en esta clase constituye una descripcién general de la misma.
No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asighados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 11.006 de la Ley numero 81 de 30
de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como Ley de Municipios Autébnomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, apruebo la presente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera del Gobierno Municipal Auténomo
de Manati a partirde 1 de __ julio 2020.
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TECNICO(A) DE EMERGENCIAS MEDICAS PARAMEDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico y de campo que consiste en la prestacion de servicios médicos de
primeros auxilios a pacientes en casos de emergencias.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de complejidad y responsabilidad considerable que
conlleva ofrecer servicios de salud de emergencia a personas afectadas en accidentes
automovilisticos, agresiones personales, desastres naturales y otros accidentes o

condiciones graves que requieren la transportacion del lesionado o enfermo desde el

lugar del accidente hasta una institucion médico hospitalaria para su tratamiento. Elf

empleado trabaja bajo la supervisién general del Supervisor de Emergencias Médicas.
Presta servicios en turnos rotativos de trabajo. Recibe instrucciones especificas de un
meédico u otro funcionario de mayor jerarquia, las cuales realiza siguiendo las normas y
procedimientos establecidos. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se evalia mediante informes, evaluaciones de ejecutoria, en
reuniones con el supervisor para determinar conformidad con estandares, practicas de
calidad y por la opinién de pacientes/clientes a los que ofrece sus servicios.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO

Atiende llamadas de emergencia que requieren transportacién del paciente desde

el lugar del accidente hasta la institucion hospitalaria.

Vs
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Provee transportacién adecuada, inmoviliza, mueve y acarrea al paciente que
presenta condiciones traumaticas.

Reconoce los sintomas de enfermedades o lesiones con el objetivo de aplicar el
cuidado médico de emergencia adecuado para ayudar a mantener vivo al paciente y
evitar condiciones incapacitantes.

Tal asistencia médica o ayuda podra consistir, entre otros, en evaluacion médica
del paciente, inmovilizacion cérvico-espinal, de fracturas o dislocaciones, administracion
de oxigeno suplementario, manejo avanzado via aire, incluyendo entubacion
endotraqueal, procedimientos médicos invasivos de emergencia incluyendo terapia
intravenosas, canulacién e infusion intraosea, administracion de medicamentos de
emergencia por vias intravenosas, intramuscular, subcutanea, endotraqueal, oral y
sublingual, descompresién del térax, cricotirotomia de aguja, tratamiento de “shock”,

incluyendo aplicacién y manejo del “pneumatic anti-shock garmet™ (PASG), terapia

eléctrica cardiaca, incluyendo desfibrilacion manual y automaética, cardiversion y #

aplicacion y manejo de marcapaso externo no invasivo, asistencia en emergencias
respiratorias, cardiacas, quirdrgicas, pediatricas, ginecoobstétricas y psiquiatricas.
Aplica cuidado médico o tratamiento de acuerdo a las condiciones que presenta
el paciente/cliente.
Utiliza el resucitador para paros cardio-respiratorios bajo la supervisién directa del
meédico, hace trazas de corazon, (E.K.G.), entuba pacientes/clientes con problemas
respiratorios, inmoviliza extremidades fracturadas, cura heridas, administra

medicamentos orales e intravenosos y toma muestras de sangre, entre otros.




2251

Observa cambios en condiciones del paciente/cliente durante su traslado a una
institucidn médica para continuar tratamiento.

Da mantenimiento necesario al equipo y vehiculo a fin de mantenerlos en
condiciones 6ptimas.

Orienta y coordina la labor del Técnico de Emergencias Médicas.

Conduce ambulancias y las mantiene en buenas condiciones en ausencia del
Técnico de Emergencias Médicas.

Adiestra y orienta a los Técnicos en Emergencias Médicas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas en el
campo de emergencias médicas.

Conocimiento de los riesgos que conlleva el trabajo y las medidas de seguridad
requeridas.

Conocimiento del uso del equipo médico y de comunicaciones relacionadas con
los servicios de salud de emergencia. .

e
Conocimiento de las reglas de seguridad en el transito. /{’/1///
e

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Habilidad para seguir instrucciones de un médico y aplicarlas a un paciente/cliente
bajo condiciones de emergencia.

Habilidad para realizar funciones que conllevan esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para tomar medidas de seguridad.
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Habilidad para recibir, entender y poner en efecto inmediatamente instrucciones
verbales y escritas en situaciones de emergencia.

Habilidad para tratar con pacientes.

Habilidad para trabajar en condiciones de gran presién o tension.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
- pacientes/clientes, supervisores, compareros y publico en general.

Destrezas para conducir vehiculos de motor con seguridad y eficiencia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DE TRABAJO MINIMA

Poseer Licencia de Técnico en Emergencias Médicas Paramédico expedida por
la Junta Examinadora de Emergencias Médicas de Puerto Rico. Tener registro y
certificacion vigente del Colegio de Profesionales de la Salud.

REQUISITOS ESPECIALES

Poseer Licencia de Chofer de Vehiculos de Motor expedida por el Departamento
de Transportacion y Obras Publicas de Puerto Rico y Licencia para conducir
Ambulancias expedida por la Comisién de Servicio Publico de Puerto Rico.

rd

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.







































